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ANEXO 1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE TALENTO HUMANO - PROGRAMACION Y CONTROL DEL TELETRABAJO EN LA SCRD

Servidor/a publico/a postulado/a a teletrabajo

Jefes de Dependencias y/o Grupos
Internos de Trabajo

Profesional designado/a
en el GIT de Talento Humano

Profesionales de SST, Técnico/a o profesional
de soporte de sistemas, Profesional de Riesgos
Laborales de la ARL y Profesional designado/a

Inicio

Y

1. Manifestar interés en
postulacién para
teletrabajo

Y

2. Validar postulacion para -—--
teletrabajo y remitir
el memorando de postulaciones

A

¢ Procede la postulacion de
teletrabajo?

NO

\ 4

3. Revisar cumplimiento de v
requisitos minimos

¢ Esta completa la
postulacion?

!

4. Conformar el listado de v

preseleccionados/as

Publicacién en

Cultunet o

comunicacién
interna

5. Remitir lista ala ARL y

al GIT de
Infraestructura

Memorando interno
Orfeo al GITISI y correo
electronico a la ARL

en el GIT de Talento Humano

Profesional de SST. Profesional designado del
GITISI y Profesional designado
en el GIT de Talento Humano

Servidores/as seleccionados/as para teletrabajo

Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Profesional o Auxiliar Administrativo/a del
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Jefe inmediato del/la teletrabajador/a

|
7>

( 6. Realizar inspeccion a

puesto de trabajo

7. Elaborar y presentar
informe

v

8. Comunicar informe de Tt

evaluacién

9. Verificar si se requieren

adecuaciones e

informar si es el caso

10. Realizar adecuaciones |
al puesto de trabajo O

¢ Se requiere hacer
adecuaciones?

Correo
electronico

----

Informe de inspeccion al
puesto de trabajo
emitido por la ARL y el
GITISI mediante correo
electrénico

N

Y
11. Consolidar y
5 - . \4
> publicar listado [istads
definitivo definitivo de
seleccionados/as
publicado en

Cultunet

12. Radicar y firmar

’L acuerdo de voluntariedad

\( 13. Reportar la novedad de !

'L Teletrabajo a la ARL

Correo
electroénico a la

ARL

( 14. Registrar la
> novedad de Teletrabajo en el Y
SIDEAP

v

15. Elaborar y enviar
reporte al Ministerio
de Trabajo

Correo
electrénico al

Ministerio de
Trabajo

16. Elaborar base de datos

de teletrabajadores/as

Base
de datos con
seguimiento de

servidores/as
habilitados/as
para teletrabajo

‘(17. Ejecutar actividades v

Productos de trabajo
pactados en los
compromisos

'tlcordadas de teletrabajo

18. Reportar actividades \
de teletrabajo
ejecutadas

Formato HUM-PR-04-
FR-03 Seguimiento
Teletrabajo
SCRD diligenciado

N

19. Validar ejecucion

v

20. Acordar y solicitar .-
reversibilidad de
teletrabajo

de teletrabajo del
servidor/a

¢ El servidor cumplié con las tareas
dispuestas para su ejecucion?

Productos de
trabajo pactados en los
compromisos y Formato
HUM-PR-04-FR-03
Seguimiento
Teletrabajo
SCRD diligenciado




