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1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP) es
una herramienta integral para el registro, actualizacion, almacenamiento y analisis de
informacion sobre el talento humano vinculado al distrito capital, asi como para la
composicién de las diferentes entidades del Distrito Capital. Su objetivo principal es
proporcionar informaciobn completa y actualizada que permita el disefio y la
implementacion de politicas publicas orientadas a la gestion eficiente del talento humano
en las entidades publicas de la ciudad.

En este escenario, y de acuerdo con las necesidades de informacion de todos los actores
sociales, resulta de vital importancia que el Departamento Administrativo del Servicio Civil
promueva las herramientas y mecanismos para la captura, registro y analisis de la
informacion existente en SIDEAP, que responda a dichas necesidades y exigencias de
todos los grupos de interés. Por lo tanto, la mejora continua y la potencializacion del
sistema son procesos que se llevan a cabo de manera constante. Estos procesos de
innovacion y mejora continua no solo han ocurrido en las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, sino que también se han observado en la forma en que se gestiona
el talento humano dentro de las diferentes entidades distritales, asi como en la
implementacion de nuevas formas de trabajo en el distrito capital.

Estas nuevas formas de trabajo se han convertido en mecanismos que benefician a todos
los funcionarios, permitiendo equilibrar las tareas profesionales y personales, en
respuesta a un llamado social en busca de mejorar la calidad de vida tanto de los
funcionarios como de sus familias, ante este llamado se ha venido implementado en el
Distrito capital el teletrabajo que mediante horarios flexibles, brinda oportunidades a
funcionarios con situaciones especiales, como madres cabezas de familia, cuidadores y
cuidadoras, victimas de conflictos, enfermedades catastroficas, entre otros, para que
desarrollen sus actividades profesionales sin dejar de lado aquellas situaciones familiares
y personales que requieren especial atencion. Esta estrategia garantiza una mayor
productividad en el Distrito sin afectar la efectividad, eficacia y la misionalidad de las
diferentes entidades distritales, aprovechando todos los beneficios que las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones que estas ofrecen.
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1.1. OBJETIVO

Establecer con este instructivo el marco de referencia para orientar a las diferentes
entidades del Distrito Capital en el registro y actualizacion de la novedad del teletrabajo
en el modulo de gestion del empleo para los funcionarios y trabajadores oficiales a
quienes se les otorgue el teletrabajo de acuerdo a la normatividad vigente.

Esto implica brindarles la formacion necesaria para utilizar esta funcionalidad de SIDEAP
de manera eficiente y eficaz, lo que contribuira a una mejor administraciéon del talento
humano en el distrito capital con informacion detallada y actualizada, facilitando asi la
implementacion de politicas y estrategias basadas en datos objetivos y precisos, el uso
del sistema contribuira a la transparencia y la rendicién de cuentas en el ambito publico,
al permitir la consulta de informacién publica por parte de la ciudadania.

1.2. ALCANCE

El instructivo detalla desde el registro de la novedad de teletrabajo, la actualizaciéon de
los criterios de prioridad, tipo de teletrabajo hasta la finalizacion anticipada de esta
novedad en el sistema en el mddulo de gestidén del empleo en aquellos empleos que sean
teletrabajables.

Este instructivo permite a las diferentes areas y dependencias encargadas del proceso
de talento humano de cada entidad distrital tener una guia sobre como funciona el registro
de esta novedad, aclarando aspectos del registro como:

¢ Definiendo los minimos a tener en cuenta para incorporar la informacion.

e Denotar el paso a paso que permita incorporar la informacién correctamente.

1.3. RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y Subdireccion de
Planeacién y Gestion de la informacién del Talento Humano Distrital.
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1.4. POLITICAS DE OPERACION

1. Se debe tener en cuenta que, para acceder al sistema, el usuario debe tener un usuario
activo y una contrasefia. Al hacer clic en el enlace "CREACION Y ACTIVACION DE
USUARIO EN SIDEAP”, el sistema mostrara un instructivo con los pasos para crear
una cuenta en SIDEAP, recuperar la contrasefia y recuperar el correo electrénico.

2. Si el usuario necesita soporte o ayuda sobre el funcionamiento de la plataforma
SIDEAP, el Departamento Administrativo del Servicio Civil puso a disposicion de todos
los usuarios un FORMULARIO DE SOPORTE, (dar clic en el enlace) en el que se

atenderan las diferentes solicitudes y requerimientos. Esta herramienta también se
puede encontrar en el banner superior de la pagina de registro SIDEAP.

3. Para realizar el registro y actualizacion de la informacion de novedad de teletrabajo la
entidad y organismos distritales deberan designar a los funcionarios y contratistas que
consideran pertinentes para el desarrollo y cumplimiento de esta actividad.

4. Es indispensable que el funcionario y/o contratista designado para el registro y
actualizacion de la novedad de teletrabajo cuente con la autorizacion del jefe / director
del area o dependencia encargada del proceso de talento humano, en cada una de las
entidades y organismos del distritales, por lo tanto, para habilitar en SIDEAP los roles
correspondientes, se debe diligenciar y firmar los siguientes formatos de acuerdo a su
tipo de vinculacion.

¢ Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacién de Informacién- Asignacion de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP Cdédigo: E-SIN-FM-009.

e Formato Acuerdo de confidencialidad y no divulgacion de informacién- Servidor
Publico SIDEAP Cdédigo: E-SIN-FM-010.

Los anteriores formatos se encuentran disponibles también en el centro de
documentacion SIDEAP en link Centro Documentacion., es indispensable recordar
que cada vez que se necesite diligenciar estos acuerdos se deben remitir al link
sefialado a fin de tener las versiones actualizadas y aprobadas por el SIG.
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5. La seleccion de los roles para el registro y actualizacion de la informacion de la
novedad de teletrabajo se debe realizar como se indica a continuacion:

Tipo de drea que autoriza: TALENTO HUMANO

Roles a asignar: estion del empleo

nsulta empleo

Importante mencionar que las celdas son dependientes, motivo por el cual siempre se
debe seleccionar en primera oportunidad el area que autoriza, que para este caso en
particular es TALENTO HUMANO.

6. Los formatos de acuerdo de confidencialidad, tienen anexo un instructivo para su
diligenciamiento, una vez estos se encuentren firmados por el jefe o director del area
de contratacién o el que haga de sus veces, se debera remitir la solicitud a través del
formulario de soporte de SIDEAP que se encuentre en el banner principal de la
aplicacion:

Donde, solo en el primer uso pedira los datos de contacto para alli remitir las
respuestas a las solicitudes, luego solo basta con seleccionar el soporte requerido.
Para el caso de asignacion de roles se debe seleccionar asi:
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Una vez el usuario incorpora una breve descripcion de la solicitud se adjunta por
cada funcionario ylo contratista autorizado el correspondiente
formato de confidencialidad debidamente diligenciado y guardado como PDF.

7. Es importante sefialar que para realizar la asignacion de roles en SIDEAP, los
funcionarios y contratistas autorizados deben contar con vinculacién vigente
registrada en SIDEAP, la cual pueden verificar consultando con el niamero de
documento en el directorio de servidores y contratistas del Distrito, si al ser
consultado en este directorio no aparece no tiene vinculacion vigente registrada en
SIDEAP

8. Una vez la solicitud de autorizacion es recibida y previamente verificada y validada
se procede a asignar los roles a cada funcionario y contratista, lo que se puede
evidenciar al iniciar una nueva sesion en SIDEAP, con el usuario y contrasefia
acostumbrados de cada usuario, se recuerda que los usuarios de SIDEAP son
personales y es responsabilidad exclusiva de cada titular el uso que se realice
de estos o de lainformacion a la que da acceso.

9. Los funcionarios que tengan roles asignados y a los que se les haya registrado e
SIDEAP alguna situacion administrativa que los separe del desempefio de sus
funciones como (vacaciones, licencias por enfermedad, licencias de maternidad -
paternidad, licencias por luto, entre otras) el sistema les desactiva automaticamente
los permisos y se los reactiva una vez finalice la situacion que lo separa de sus
funciones.
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10. Los contratistas que tengan novedades en sus contratos como suspension o que los
mismos hayan terminado su plazo de ejecucion y estén a la espera de un nuevo
contrato se les deshabilitan los roles, una vez termine la suspension o tengan un
nuevo contrato con la entidad u organismo distrital seran activados nuevamente,
siempre y cuando se registre la novedad que haya lugar en el sistema.

11. Cuando un usuario al que se le hayan asignado roles finalice la vinculacion
definitivamente con la entidad o ya no requiera el usuario, el directivo responsable
del proceso contractual deberé solicitar la suspension de roles a través del formulario
de soporte de SIDEAP.

12. La veracidad, calidad y congruencia de la informacién que se registra en el Sistema
de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP) es
responsabilidad EXCLUSIVA de cada una de las dependencias y areas encargadas
del proceso de talento humano en las diferentes entidades y organismos distritales.

Es fundamental concientizar a estas dependencias sobre la importancia del cargue
oportuno y la calidad de los datos que se ingresan en el sistema. Esto se debe a que
la informacion registrada es un insumo clave para la rendicion de cuentas,
transparencia y es de vital importancia para el acceso a la informacion por parte de
los entes de control y otras partes interesadas.

Por lo tanto, es recomendable que las dependencias y areas responsables del
proceso de talento humano realicen una revision exhaustiva de la informacion que
van a ingresar en el SIDEAP para garantizar estandares altos en la calidad de la
informacion. Asimismo, se deben establecer mecanismos de seguimiento y control
para asegurar que la informacion sea ingresada con oportunidad y que cumpla con
los estandares de idoneidad requeridos. De esta forma, se podrd asegurar la
transparencia en el manejo de la informacion y mejorar el acceso a la misma por parte
de los entes de control y las partes interesadas.
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2. ALGUNOS CONCEPTOS CLAVE SOBRE LA NOVEDAD DE TELETRABAJO

Antes de dar inicio a la explicacion del paso a paso para el registro y actualizacion de la
novedad de teletrabajo en el Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la
Administracién Publica (SIDEAP), es necesario brindar algunos conceptos claves al
respecto: qué es, cuales son sus caracteristicas, qué modalidades existen.

e Definicion Del Teletrabajo: el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de
2008 como: “Una forma de organizacioén laboral, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el
trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley 1221 de 2008)

e Teletrabajador: Persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas
por la ley (Articulo 2°, Decreto 884 de 2012)

En Colombia, Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades de teletrabajo o tipo de
teletrabajador, que responden a los espacios de ejecucion del trabajo, las tareas a
ejecutar y el perfil del trabajador.

e Teletrabajadores en modalidad suplementaria: Son aquellos que laboran dos (2)
o tres (3) dias a la semana en su propio domicilio o un lugar autorizado y el resto de
los dias en las instalaciones de las entidades u organismos distritales. De acuerdo
con el articulo 2.2.1.5.22 del Decreto 1072 de 2015 adicionado por el articulo 2° del
Decreto 1227(sic) de 2022, la entidad u organismo distrital podra de mutuo acuerdo,
determinar los dias de presencialidad y teletrabajo que podran ser fijos o variables.

e Teletrabajadores en modalidad auténoma: Son aquellos que laboran siempre
desde su propio domicilio o un lugar autorizado y s6lo acuden a la entidad u
organismo distrital en algunas ocasiones. En casos especiales, se podra autorizar
esta modalidad de teletrabajo para servidores/as publicos/as, empleados/as o
trabajadores/as oficiales individualmente identificados y considerados, situacion que

! Ley 1221 del 2008 “ Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se dictan otras

disposiciones.”
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debe ser revisada y evaluada por el Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del
organismo o entidad Distrital.

e Teletrabajadores en modalidad movil: Son aquellos que no tienen un lugar de
trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las tecnologias de la informacion y la comunicacion -
TIC, en dispositivos méviles. En casos especiales, se podra autorizar esta modalidad
de teletrabajo para servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as
oficiales individualmente identificados y considerados, situacibn que debe ser
revisada y evaluada por el Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del organismo o
entidad Distrital.

Es importante sefialar el articulo 6 del decreto 050 del 23 de febrero de 2023, determina
los criterios de prioridad para otorgar el teletrabajo en concordancia con los establecido
en el numeral 5° del articulo 3° del Acuerdo Distrital 821 de 2021, se priorizara la inclusion
de aquellos que se encuentren en las siguientes situaciones

Personis con discupacidad, movlidad Mersunas con s etapa de

Cuidadotes y culdadonns Mujeres en estado do gestacion 2 )
reducida, enfermedades catastrdficas 4 peimera infa a % afas)

Mautire o puck ¢ Poblacdn wietiens del conflicto atmenck Hesidentes en ronus Horakes apurisde Servidores an phin de retiro
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MARCO NORMATIVO GENERAL IMPLEMENTACION TELETRABAJO

Norma Tema

“Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se

Ley 1221 de 2008 dictan otras disposiciones”

“Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan otras

Decreto 884 de 2012 . . ”
disposiciones

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de

Decreto 1083 de 2015 Funcién Piblica”

“Por medio del cual se dictan disposiciones para la implementacién, apropiacion,
Decreto Distrital 806 de 2019 adopcioén, fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en organismos y entidades
Distritales”

Politica Publica Distrital de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH)

Documento Conpes Distrital 07 de 2019 2019-2030

Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del
Acuerdo Distrital 761 de 2020 Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota
del siglo XXI”

Circular 032 del 05 de mayo de 2021 de
la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota:

“Lineamiento para implementacion del modelo de teletrabajo distrital con
enfoque diferencial”

“Por medio del cual se establecen disposiciones orientadas a la implementacion,

Acuerdo Distrital 821 de 2021 promocién y continuidad del teletrabajo en las entidades del distrito capital”

Circular conjunta 009 de 27 mayo 2021 | “Puesta en operacion de la funcionalidad “teletrabajo” en el SIDEAP 2.0”

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la
Decreto Distrital 050 de 2023 implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y
entidades del Distrito Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”
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3.0 GENERALIDADES PREVIAS AL REGISTRO LA NOVEDAD DE TELETRABAJO
FUNCIONARIO PUBLICO.

Una vez asignados los roles para el registro y actualizacion de la informacion de talento
humano, el usuario debera desplegar la pestafia menu del sistema.

8-
L

Acuerdos de Gestio Mavilidad Laboral

Crean ROk Cowsalin Mgt

El sistema le mostrara al usuario los médulos a los cuales fue autorizado para el registro
y actualizacion de informacion, debe ingresar a la opcion TALENTO HUMANO -
EMPLEADOS PUBLICOS - GESTION DEL EMPLEO, como se indica en la captura de
pantalla.

ey

]
- \? 4
Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdas de Gestidn Maovilidad Laboral
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MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO
INSTRUCTIVO REGISTRO DE NOVEDAD DE TELETRABAJO EN SIDEAP
Caodigo: M-ITHD-IN-014

Version: 2.0

Vigente desde junio de 2023

Una vez seleccione la opcion GESTION DEL EMPLEO el sistema le mostrara la siguiente
pantalla, desde esta tiene acceso a la informacion de la planta de empleo de la entidad
gue le autorizo el acceso.

Gestidn del Empleo Pdblico

—e [
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DESCRIPCION DE CAMPOS:

a. Fecha: Fecha de registro o consulta. El sistema muestra por defecto la fecha actual.

Entidad: Listado de todas las entidades del distrito. El sistema solo le mostrara la
entidad que le autorizo el acceso para el registro y actualizacién de informacion.

c. Formade provisién del titular: Lista desplegable. El sistema le muestra la forma de
provision del titular del empleo.

d. Forma de provision de quien desempefa: Lista desplegable. Forma de provision
del quien desempefia el empleo.

e. Naturaleza: Lista desplegable. Naturaleza del empleo. Los datos permitidos son los
gue se muestran en la lista.

f. Filtrar resultados: Filtro Abierto que permite buscar por cualquier dato asociado,
como nombre y apellidos del funcionario, nimero de cedula, empleo, entre otros.

g. ld cargo: Filtro abierto que permite buscar el empleo por medio del cédigo ID que es
unico en el sistema.

En este modulo usted podra observar la planta de empleos de la entidad, asi como los
funcionarios que se encuentran vinculados a la fecha de consulta. El sistema le mostrara
informacion sobre el empleo y el funcionario que se encuentra en titularidad y
desempefiando cada uno de los cargos en sus diferentes tipos de provision.
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A Continuacion, se describen cada uno de los campos que le presenta el sistema que le
ayudara a identificar cada empleo, el historial cronolégico de cada uno de estos e
informacion que le permitira realizar seguimiento y control a los movimientos internos de
la planta de personal como las novedades o situaciones en las cuales se encuentran cada
uno de estos.

DESCRIPCION DE CAMPOS:

a. ID Cargo: Numero aleatorio que asigna el sistema para llevar el control de los
cargos en la planta de personal.

b. Empleo Publico: Campo de visualizacion que trae del médulo de planta, los
cargos que la componen con su codigo y denominacion.

c. Grado: Campo de visualizacion que trae del médulo de planta, el grado
remuneracional de cada cargo.

d. Naturaleza: Campo de visualizacion que en concordancia a lo establecido por la Ley 909
trae del médulo de planta la Naturaleza del cargo correspondiente a cada empleo.

e. Titular: Campo de captura y consulta de informacion, donde dependiendo de la
naturaleza del cargo y el estado del registro se despliega el formulario de registro
de datos para la vinculacién de una persona al empleo o se muestra el detalle de
la vinculacién del titular del cargo, en este Ultimo se permite registrar la comision
para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo y el
periodo de prueba en ascenso.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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f. Desempefiado Por: Campo de captura y consulta de informacién de la persona
que se encuentra desempefiando el cargo, bien sea el titular o el provisional y a
través del cual se pueden registrar las diferentes situaciones administrativas
en las que puede estar un empleado publico.

g. Dependencia: Campo de visualizacion que trae del modulo de planta.

A continuacion, se detallara el paso a paso para el registro de la novedad de teletrabajo,
asi:

3.1.1 PASO 1 (Seleccionar funcionario)

El usuario debe dar clic en la columna desempefiado por, se activara un hipervinculo que
le abrird una nueva visualizacion de pantalla
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El sistema muestra los detalles de la vinculacion de la persona seleccionada, en esta
ventana el usuario podra visualizar el cargo, el tipo de vinculacion, el nombre del
funcionario y el numero de cédula a fin de confirmar si el filtro realizado es correcto, esto
es un punto de control antes de realizar el registro de la novedad de Teletrabajo, una vez
confirmado que los datos son correctos el usuario debe elegir en el menu la opcion
TELETRABAJO, como se indica en la captura de pantalla.
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Una vez selecciona la opcion TELETRABAJO, el sistema le mostraré la siguiente captura
de pantalla donde podra observar el historial de registros de la novedad de teletrabajo y
la opcion AGREGAR NUEVO.

IMPORTANTE: Para el registro de la novedad de teletrabajo se debe tener en cuenta:

* Registrar en orden cronolégico.
* Solo se debe registrar la novedad de teletrabajo desde la vigencia 2023 y posteriores.

3.1.2 PASO 2 (Seleccionar opcién agregar nuevo)

Una vez el usuario elija la opcion de TELETRABAJO debe ingresar a la opcién
AGREGAR NUEVO para realizar el respectivo registro.

B Owpertarwetn Admiristratom sl Servicio Canl Distrital - DASCD
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3.1.3 PASO 3 (Registrar lainformacién de la novedad de teletrabajo)

Una vez el usuario seleccione la opcion AGREGAR NUEVO, el sistema le mostrara la
siguiente pantalla en la cual debera diligenciar la informacion de la novedad de teletrabajo

IMPORTANTE: Los campos que a lo largo del formulario estan sefalados con el simbolo
de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento y no se podra guardar el registro
hasta que estos hayan sido diligenciados en su totalidad.

En la primera parte del formulario debera registrar la fecha de inicio y la fecha final de la
novedad de teletrabajo, como se indica en la captura de pantalla, en este punto es preciso
indicar que estas fechas deben coincidir con las que se estipulan en el acto administrativo
o en el acuerdo de voluntades que concedio el teletrabajo.

Teletrabajo

Oepartamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

8 Cups
8 407 AXIUAR ADMINISTRATIVO (18) CARRERA ADMINISTRATIVA
B SONA ASTRID SOLORZANG OSANDD

Fecha 1ern Fwcrafie

05082023 NN2X025

Posteriormente, el sistema le solicitara seleccionar los criterios o causales con los cuales fue
concedido el teletrabajo. Deberéa elegir de la lista de opciones que se observa a continuacién en
el evento en que no se encuentre en la lista debe seleccionar ninguna.
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publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90, '\
Piso 9 Costado Oriental. Q oS B ;\
Tel: (57) 60 1 3680038 \ I e CIVIL DISTRITAL O0GOT
Codigo Postal: 111311 ) Ty

www.serviciocivil.gov.co T [ R

E-SGE-FM-003 V7.0


http://www.serviciocivil.gov.co/

% Deja huella en el

= Servicio Civil

Criterios de prioridad

O Criterbod O pwrien bad
() Persoces con dCapaciaan rovil0ad reduchan, enfenmenades caasriicas

Chabakaries y Ladibaeas

] Myjeres en estado de gestaciin

) Fersond com Wos o 12 etap e oeimesa infinchy Me0a 5 afos)

) Mach v o paces cabaa oy fardia

() Poolaaion Weting 00 CONTRCTD M maos

O Husblurtiin ont comes ek st lades

(7]  Sarvicres enplas os reting

|
O Persrsn iom we s e et

() Pobitacitn de sdution megces
) Hngns

Una vez elegida la causal o criterio de prioridad debera seleccionar la modalidad de teletrabajo
que fue concedido entre las opciones de la lista encontrara suplementario, auténomo o movil.

Modalldades
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i

En el partado de actos administrativos, se debe registrar el soporte con el cual se concedio el
teletrabajo.
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Actos Administrativos

~TacTErY L4 cpoas -
e
oAy

T L

° voboe o o

Descripcién de campos:

a. Tipo: Campo obligatorio. Debe elegir de la lista de opciones el tipo de acto administrativo
gue concede el teletrabajo encontrara dos (2) opciones resolucion y acuerdo de
voluntades.

b. Numero: Campo obligatorio. Debe digitar el nimero de la resolucion o del acuerdo de
voluntades que concede el teletrabajo.

c. Fecha de Expedicion: Campo obligatorio. Debe elegir en el calendario que le despliega
el sistema la fecha en que fue expedida la resolucion o el acuerdo de voluntades.

d. Fecha de inicio: Campo obligatorio. Debe elegir en el calendario que le despliega el
sistema a fecha de inicio de vigencia de la novedad de teletrabajo.

e. Epigrafe acto administraivo: Campo obligatorio. Debe digitar el titulo 0 enunciado del
contenido de a resolucion o el acuerdo de voluntades.

f. Espacio adjuntar soporte: Campo obligatorio. Debe adjuntar copia de la resolucién o el
acuerdo de voluntades. Se recomienda que el nombre del archivo con el que se guardd
el soporte en el computador NO tenga caracteres especiales / *- +. (Formato JPG, PNG,
PDF / Peso Max.2.5 Megas)

Una vez diligenciados todos los campos debe seleccionar el boton GUARDAR, el sistema le
notificara el registro de la novedad.
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Actos Administrativos
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El sistema le solicitara la confirmacién del registro de la novedad de teletrabajo, al seleccionar
REALIZAR, el sistema enlista el registro en el historial.

:Estd seguro de registrar Teletrabajo?
Unawvez realizado MO podra modificarse

U=suario:

SONIA ASTRID SOLORZANO
OBANDO

Desde el historial de la novedad, se puede observar el resumen de los datos ingresados en el
sistema en relacion con la novedad de teletrabajo.
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En la pantalla principal del médulo, se puede observar la nueva condicion en la que se encuentra
el servidor publico y el empleo al cual se le registro la novedad, identificando el rotulo
TELETRABAJO.
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3.1.4 PASO 4 (actualizacion de registro y finalizacién anticipada)

El sistema le permitira realizar actualizaciones de los parametros con los cuales se
concedio el teletrabajo o registrar la finalizacién anticipada de la novedad.

Actualizacion de pardmetros de registro.
Para realizar el registro de las actualizaciones de los parametros de la novedad de

teletrabajo en uno de los registros ya enlistados en el historial, se debe seleccionar el
botén actualizar como lo muestra la captura de pantalla.
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Seleccionado el boton actualizar el sistema le mostrara la siguiente pantalla, el usuario debe elegir
la opcidn Actualizacién de parametros de teletrabajo, como se indica en la captura de pantalla.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Actualizar Registro
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Una vez seleccionada la opcion, el sistema le mostrara los campos que se permiten cambiar
como los parametros o criterios de prioridad y el tipo de teletrabajo, el usuario debe seleccionar
los nuevos criterios que desee cambiar.

B et

Nota: La actualizacién de los pardmetros de teletrabajo, como criterios de prioridad y tipo de
teletrabajo deben tener un nuevo acto administrativo que soporte los cambios de la novedad y este
debe ser adjuntado.

Una vez realizado los ajustes el sistema solicita la confirmacion de los cambios en la novedad,
seleccione el boton “REALIZAR”

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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:Esta seguro de registrar Teletrabajo?

Unawez realizado MO podra modificarse

Usuario:

SONIA ASTRID SOLORZANO
OBANDO /

En el historial de la novedad podra observar que el registro inicial quedara en estado no valido
y el registro actualizado se observara en “vigente”

- -
Teletrabajo
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Finalizar anticipadamente el otorgamiento de teletrabajo

Para realizar el registro de la finalizacion anticipada de la novedad de teletrabajo en uno
de los registros ya enlistados en el historial, se debe seleccionar el botdén actualizar como

lo muestra la captura de pantalla.

Teletrabajo
[
Camsom Asris Fecta
w D Cawm [ G LU [ ST Fectalbin Aevwell st Gnie e Sopre Altasan
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1001 ®

Seleccionado el boton actualizar el sistema le mostrara la siguiente pantalla, el usuario debe elegir
la opcion Finalizar el otorgamiento de teletrabajo como se indica en la captura de pantalla.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Actuallzar Registro
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Una vez seleccionada la opcion, el sistema le mostrara el campo de fecha fin para que realice el
registro de la finalizacion a través del calendario que le habilita el sistema.

Actualizar Registro

AT OB O i by (5 96 10 Wik
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Adicionalmente, el sistema le mostrara un nuevo campo por diligenciar con el nombre de
“CAUSALES” en esta seccion debe elegir de la lista de opciones que le muestra el
sistema los motivos por los cuales se finaliza anticipadamente la novedad de teletrabajo

Causales

T

daien PR,

T v dad de e
1oL 8

L]

Earas g e

e

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Nota: La actualizacién de la fecha de finalizacién de la novedad de teletrabajo debe tener un nuevo
acto administrativo que soporte el cambio de la fecha de finalizacién de la novedad y este debe ser
adjuntado.

Una vez realizado los ajustes el sistema solicita la confirmacion de los cambios en la novedad,
seleccione el botéon “REALIZAR”

:Esta seguro de registrar Teletrabajo?

Unawez realizado MO podra modificarse

Usuario:

SONIA ASTRID SOLORZANO
OBANDO /

En el historial de la novedad podra observar que el registro inicial quedara en estado no valido
y el registro actualizado se observara en “vigente”
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4.0 GENERALIDADES PREVIAS AL REGISTRO LA NOVEDAD DE TELETRABAJO
TRABAJADORES OFICIALES

Una vez asignados los roles para el registro y actualizacion de la informacion de talento
humano, el usuario debera desplegar la pestafia menu del sistema.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Mavilidad Laboral
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El sistema le mostrara al usuario los médulos a los cuales fue autorizado para el registro
y actualizacion de informacion, debe ingresar a la opcion TALENTO HUMANO -
TRABAJADORES OFICIALES- VINCULACIONES.

Bierns v Rontas o dos Gesti Mavilidad Laboral

Crma Fibin [FE—T™ At

Una vez seleccione la opcion TRABAJADORES OFICIALES - VINCULACIONES el
sistema le mostrara la siguiente pantalla, desde esta tiene acceso a la informacién de la
planta de empleo de la entidad que le autorizo el acceso.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Vincutaclones Trabajadores Oficiales
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En este modulo usted podra observar la planta de empleos de la entidad, asi como los
trabajadores oficiales que se encuentran vinculados a la fecha de consulta. El sistema le
mostrara informacion sobre el empleo y el trabajador que se encuentra desempefiando
cada uno de los cargos.

IMPORTANTE: Los campos que a lo largo del formulario estan senalados con el simbolo
de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento y no se podra guardar el registro
hasta que estos hayan sido diligenciados en su totalidad.

A continuacion, se detallara el paso a paso para el registro de la novedad de teletrabajo,
asi:

4.1 PASOS (trabajador oficial)

El usuario debe dar clic en la columna desempefiado por, se activara un hipervinculo que
le abrira una nueva visualizacion de pantalla

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Vinculaciones Trabajadores Oficlales
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El sistema muestra los detalles de la vinculacion de la persona seleccionada, en esta
ventana el usuario podra visualizar el cargo, la fecha de vinculacién, el nombre del
trabajador oficial y el nimero de cédula a fin de confirmar si el filtro realizado es correcto.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales
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Una vez confirmado que los datos son correctos, el usuario debe elegir en el menu la
opcion NOVEDADES y posteriormente selecciona Registrar Novedad Administrativa,
como se indica en la captura de pantalla.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Vinculaclones Trabajadores Oficlales
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla, este es un punto de control si los
datos del trabajador oficial son correctos, seleccione el boton SIGUIENTE.
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ANDRES ALBERTO RODRIGO COTTIER ARCE

Una vez seleccionado el boton SIGUIENTE , el sistema le mostrara la siguiente pantalla debe
seleccionar la opcion “TELETRABAJO”
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En la siguiente pantalla debe seleccionar la fecha de inicio de la novedad de teletrabajo con la
ayuda del calendario que le despliega el sistema, una vez elegida seleccione la opcion
SIGUIENTE.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema le solicitara elegir los criterios de prioridad o las causales con las cuales fue concedido
el TELETRABAJO, y posteriormente debe seleccionar el boton SIGUIENTE.
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ANDRES ALEERTO RODRIGO COTTIER ARCE

El sistema le solicitara elegir la modalidad de teletrabajo que concedio debera escoger de la
lista de opciones que le muestra el sistema ( suplementario, movil, autbnomo) y posteriormente
debe seleccionar el boton SIGUIENTE.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema le solicitara que registre el acto administrativo ( resolucion o acuerdo de voluntadades
mediante el cual se concedio el teletrabajo.

En este item debe registrar el nimero de ese acto administrativo y la fecha de expedicion del
mismo, una vez diligenciados estos campos debe seleccionar el boton SIGUIENTE.

B Ormants Flarrdiak s gv Bogotd - OFR
SNUS - MUSICO DF DACUESTA 13 Pratencas

Acto admiristratie feletratalo

-~ o

° e Coaaae

El sistema le solicitara complementar los datos ya ingresados del acto administrativo o del acuerdo
de voluntades que concedio el teletrabajo.
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Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Descripcién de campos:

a. Tipo: Campo obligatorio. Debe elegir de la lista de opciones el tipo de acto administrativo
que concede el teletrabajo encontrara dos (2) opciones resolucion y acuerdo de
voluntades.

b. Numero: Campo obligatorio. Debe digitar el nimero de la resolucion o del acuerdo de
voluntades que concede el teletrabajo.

c. Fecha de Expedicion: Campo obligatorio. Debe elegir en el calendario que le despliega
el sistema la fecha en que fue expedida la resolucion o el acuerdo de voluntades.

d. Fecha de inicio: Campo obligatorio. Debe elegir en el calendario que le despliega el
sistema a fecha de inicio de vigencia de la novedad de teletrabajo.

e. Epigrafe acto administraivo: Campo obligatorio. Debe digitar el titulo o enunciado del
contenido de a resolucion o el acuerdo de voluntades.

Para finalizar el registro de la novedad de teletrabajo el sistema le solicitara diligenciar la fecha
de finalizacion, posteriormente seleccione el boton SIGUIENTE

B Ovipnesto Pl redoncs o Bogitd - OFB
SMUSE - NSO DE ORQUESTA (% Frateueral
Fecha de Finalizackin
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ANDRES ALBERTO RODRIGO COTTIER ARCE
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Una vez registrada la informacion el sistema mostrara un resumen de los datos ingresados para
su confirmacion, si estos son correctos seleccione el boton siguiente.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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El sistema le solicitara confirmar si desea guardar el registro en el caso en que asi lo requiera
seleccione el boton realizar

(Estaseguro de registrar Teletrabajo?
Una vez realizado MO podra modificarse

Usuario:

ANDRES ALBERTO RODRIGO
COTTIER ARCE /

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS:

CODIGO DOCUMENTO

N. A N. A

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADQOS (si aplica):

AUTOR O PROPIETARIO DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO

N/A N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

No FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Teniendo en cuenta el Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021
“Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan
otras disposiciones”; Se crea la Subdireccion de Planeacion y
Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital, Lider del
nuevo proceso misional “Gestion de la Informacion del Talento
Humano Distrital”. La informaciéon documentada generada de este
proceso, antes denominado “Gestién del Conocimiento” se
conservara en Documentos Obsoletos.

1.0 11/05/2021

Se realiz6 actualizacién del formato de instructivo a la version 7.0

Se realiz6 actualizacion de los siguientes items:

. Se ajusto el nombre del instructivo.

. Se realiza ajuste al segmento de informacién genera.

. Se realiza ajuste al segmento de objetivo.

. Se realiza ajuste al segmento de alcance.

. Se complementa las politicas de operacion.

.Se crea el apartado algunos conceptos clave de la novedad de

teletrabajo.

7. Se adiciona cuadro de normatividad asociada la novedad de teletrabajo
al distrito capital.

8. Se adiciona apartado con el paso a paso para el registro de la novedad
de teletrabajo en el médulo de gestion del empleo- funcionarios
publicos.

o0k, wWNBR

2.0 14/06/2022

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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9. Se adiciona apartado con el paso a paso para el registro de teletrabajo
para trabajadores oficiales.
10. Se actualizan capturas de pantalla.
11. Se adicionan mensajes informativos y tips de ayuda.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO

Lesly Alejandra Velasquez — Contratista de SPGITHD

Juan Camilo Zambrano — Contratista OTIC

Reviso Luis Alfonso Velandia — Asesor despacho

Slendy Contreras Amado — subdirectora de Planeacion y de Gestion de la
Informacion del Talento Humano Distrital.

Luis Fernando Montero Lancheros — jefe de Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.

Elaboro / Actualizo

Aprobo

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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