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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

RESOLUCION 093 DE 2024
Febrero 22 DEL 2024

“Por la cual se establece el procedimiento para la habilitacién de trabajo en casa de las y los
servidores publicos del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica”.

EL GERENTE DEL FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DE
LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial de las conferidas por los numerales 2, 4y 5 del
articulo 97 de la Ley 106 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 25 de la Constitucion Politica de Colombia indica que “el trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado y que todas las
personas tienen derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que el Ministerio del Trabajo a través de la Circular 021 del 17 de marzo de 2020, con ocasién a la crisis
ocasionada por la pandemia por el Covid-19, indic6 las medidas para la proteccién al empleo con ocasion
a la fase de contencion de la pandemia y la declaracion de la emergencia sanitaria, entre otras:

“(...)

Trabajo en Casa: Tratandose de una situacién ocasional, temporal y excepcional, es posible que el
empleador autorice el trabajo en casa, en cualquier sector de la economia. Esta modalidad ocasional de
trabajo es diferente al Teletrabajo, y no exige el lleno de los requisitos establecidos para este. En el
numeral 4 del Articulo 6 de Ley 1221 de 2008 define como caracteristicas del Trabajo en Casa que: “4.
Una persona que tenga la condicién de asalariado no se considerara teletrabajador por el mero hecho
de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los locales
de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual’. Para optar por esta
modalidad, debe existir acuerdo entre el empleador y el trabajador.

De esta manera, el trabajo en casa, como situacién ocasional, temporal y excepcional, no presenta los
requerimientos necesarios para el teletrabajo, y se constituye como una alternativa viable y enmarcada
en el ordenamiento legal, para el desarrollo de las actividades laborales en el marco de la actual
emergencia sanitaria.

Que mediante Circular 041 del 2 de junio de 2020, el Ministerio del Trabajo imparti6 lineamientos basicos
sobre el trabajo en casa para su correcto desarrollo, dirigidos a trabajadores, empleadores y
Administradoras de Riesgos Laborales. Dichos lineamientos se establecieron en cuatro capitulos
referentes a la aplicacion del Trabajo en Casa en lo que concierne a las relaciones laborales, jornada de
trabajo, armonizacién de la vida laboral con la vida familiar y personal y riesgos laborales.

Que la Corte Constitucional en sentencia C-242 de 2020, cuando declaré la constitucionalidad del
Decreto Legislativo 491 de 2020, “por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion
y la prestacién de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion de
servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y
Ecoldgica” con relacién al trabajo en casa indicé lo siguiente:

(..

Sobre el particular, el Ministerio del Trabajo ha explicado que la autorizacion del empleador para que
una persona adelante de forma ocasional, temporal y excepcional sus funciones laborales por fuera de
las sedes de la empresa o la entidad, ya sea desde su lugar de residencia o cualquier otro similar, se
denomina trabajo en casa.

Que la habilitacion del trabajo en casa procede no solo durante la emergencia sanitaria ocasionada por
la pandemia declarada por la expansién del coronavirus COVID-19, situacion que en todo caso origind
esta nueva forma de trabajo como se indic6 anteriormente, sino respecto de toda circunstancia
excepcional, ocasional o especial que se encuentre asociada al sitio de labor, al entorno social o a
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circunstancias propias del empleador o del trabajador con el fin de dar continuidad a las actividades
propias del trabajo.

Que teniendo en cuenta lo anterior, fue expedida la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021 que en su articulo
1 indicé: “La presente Ley tiene por objeto regular la habilitacion de trabajo en casa como una forma de
prestacion del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el
marco de una relacion laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que
conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacién laboral.”

Que conforme se expuso en la Ley 2088 de 2021, la habilitacién del trabajo en casa no implica la
modificacion de las obligaciones, derechos y garantias laborales de las partes en el marco de una
relacion laboral.

Que mediante Decreto 1662 del 6 de diciembre de 2021, se adicion6 el Titulo 37 a la Parte 2 del libro 2
del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica, y fue reglamentada la
Ley 2088 de 2021, respecto de su aplicacion a los servidores publicos de los organismos y entidades
gue conforman las ramas del poder publico en sus distintos érdenes, sectores y niveles, érganos de
control, érganos autbnomos e independientes del Estado.

Que, el Decreto Nacional 1662 de 2021 adiciond el Titulo 37 a la Parte 2 del libro 2 del Decreto Nacional
1083 de 2015 en donde reglamentd la habilitacién de trabajo en casa para las y los servidores publicos
de los organismos y entidades que conforman las ramas del poder publico en sus distintos érdenes,
sectores y niveles, 6rganos de control, érganos autébnomos e independientes del Estado.

Que, el articulo 2.2.37.1.4 idem establece lo siguiente:

“ARTICULO 2.2.37.1.4. Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales. Se entiende por situacion
ocasional, excepcional o especial, aquellas circunstancias imprevisibles o irresistibles que generan
riesgos para el servidor o inconveniencia para que el servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo
0 haga uso de las instalaciones de la entidad.

La ocurrencia de la situaciébn debe ser demostrable, para eso, debera acudirse a los actos
administrativos emitidos por las autoridades nacionales, locales o institucionales, que las declaren o
reconozcan. En todo caso, para la habilitacion de trabajo en casa, se requiere que en el acto que
determina la habilitacién, se haga un resumen sucinto de las circunstancias de hecho y de derecho que
estan ocurriendo.

PARAGRAFO 1. La mera manifestacion del hecho imprevisible o irresistible no es vinculante para la
Administracién y no genera derecho automatico al servidor publico a acceder a la habilitacion del trabajo
en casa. Cuando el servidor publico se encuentre en alguna situacion particular no podra hacer uso de
la habilitacion del trabajo en casa, en su lugar podra solicitar ante la administraciéon la modalidad de
teletrabajo de que trata la Ley 1221 de 2008”.

Que, respecto al concepto de circunstancias imprevisibles, el Consejo de Estado, ha sefialado que:
“...un hecho es imprevisible cuando, partiendo de la anormalidad en su ocurrencia, su
acaecimiento no era probable y, por tanto, se produjo en condiciones de sorpresa y
excepcionalidad”

Que, por otra parte, al concepto de irresistibilidad, ha indicado que:

“...la irresistibilidad respecto a los efectos del suceso no se verifica con la existencia de una “dificultad”
para contrarrestarlos, por compleja que ésta sea...”

Que, la Organizacion Internacional del Trabajo ha sefialado que son varias las ventajas que ofrece el
trabajo a distancia “(...) mayor facilidad para organizar el tiempo de trabajo, posibilidad de que los
mercados de trabajo sean mas inclusivos, mejor equilibrio entre la vida profesional y la vida privada y
eliminacion del tiempo y el estrés de los trayectos entre el domicilio y el trabajo. (...)”, por lo que se ha
constituido como una alternativa, que ademas de aportar seguridad para la vida y la salud del trabajador,
también coadyuva a mejorar los niveles de congestion del transporte publico y de aglomeracion en los
lugares fisicos de trabajo, a la vez que ha permitido que los trabajadores concilien su vida laboral con su
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vida personal y familiar, pues aquellos trabajadores que conviven con nifios, nifias, adolescentes,
familiares y personas adultas mayores y que desempefian sus funciones en el rol de padres y madres,
han podido continuar laborando de manera ininterrumpida, lo cual contribuye con la proteccion del
empleo.

Que este organismo internacional también ha recomendado que para los trabajadores a distancia se
establezcan medidas para mitigar los riesgos psicosociales, el respeto al derecho a la desconexién
laboral y la coordinacion efectiva de la vida personal y familiar con la vida laboral.

Que la Ley 2191 de 2022, regul6 la desconexion laboral, definiéndola como:

“(...) el derecho que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad
laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni
en sus vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6érdenes u otros requerimientos al trabajador por
fuera de la jornada laboral. (...)"

Que, en virtud de lo expuesto se hace necesario establecer el procedimiento para la habilitacion de
trabajo en casa de las y los servidores publicos del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General
de la Republica.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Objeto y ambito de aplicacién. Adoptar el procedimiento para la habilitacion
de trabajo en casa de las y los servidores publicos del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
General de la Republica para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por
fuera de las instalaciones de la entidad, el cual, sera aplicable a todos los niveles jerarquicos del Fondo
y en aquellos casos que cumplan con las condiciones sefialadas en la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales para la habilitacion
del trabajo en casa. Se entiende por situacién ocasional, excepcional o especial, aquellas
circunstancias imprevisibles o irresistibles que generan riesgos para el servidor o inconveniencia para
gue el servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo o haga uso de las instalaciones de la entidad.
ARTICULO TERCERO: Comprobacion de las situaciones para la habilitacion trabajo en casa. Las
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales para la habilitacion del trabajo en casa deben
cumplir los siguientes criterios:

3.1. Debe existir raz6n o causa que limite y/o impida al/la servidor(a) su traslado a la entidad.
3.2. Debe tratarse de una situacion temporal no perdurable en el tiempo.

3.3. Haberse originado bajo una circunstancia demostrable que cuente con un soporte de
reconocimiento. Por lo tanto, se debe adjuntar el documento y/o acto administrativo expedido por la
autoridad competente que certifique la situacion.

3.4. La simple declaracion del servidor no es suficiente para habilitar trabajo en casa.

Paragrafo Primero: Si la situacion y/o circunstancia es permanente, no podra hacer uso de la
habilitacion de trabajo en casa.

Paragrafo Segundo: Para el caso de situacion excepcional por COVID 19, de requerirse aislamiento,
se concederd el trabajo en casa atendiendo a la temporalidad y demés lineamientos establecidos por el
Ministerio de Salud y/o médico tratante.

ARTICULO CUARTO: Condiciones minimas para acceder ala habilitacion de trabajo en casa. Para
poder acceder a la habilitacion de trabajo en casa se deberan cumplir las siguientes condiciones:
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4.1. Ser servidor publico de la planta de personal del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
General de la Republica, con relacién laboral vigente.

4.2. Desempefiar funciones y actividades que puedan ser cumplidas fuera de las instalaciones
de la entidad.

4.3. Existencia de alguna de las situaciones definidas en la presente resolucion que permita
otorgar la habilitacion de trabajo en casa.

4.4. Contar con los equipos y herramientas de coOmputo necesarios para desempefiar las
funciones del empleo. La entidad podra suministrar los equipos en caso de haber disponibilidad.

ARTICULO QUINTO: Elementos minimos para trabajo en casa. Previo a la habilitacion de trabajo en
casa las y los servidores publicos deberan contar con los siguientes elementos minimos de trabajo en el
lugar que dispondra temporalmente para ejecutar las funciones del empleo:

5.1. Contar con los equipos y herramientas de computo, conexién a internet de banda ancha con
velocidad adecuada y suficiente para realizar las actividades desde su residencia y/o lugar donde
ejecutard el trabajo, las cuales deberan cumplir con las especificaciones técnicas minimas en
cuanto a software y hardware definidas por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

5.2. Escritorio con silla ergondmica.
5.3. Teléfono movil y/o fijo.

5.4. Condiciones ambientales fisicas adecuadas, que promuevan la salud del/la servidor(a)
habilitado(a) con trabajo en casa.
Paragrafo Primero: El/la servidor(a) publico(a) podra hacer uso de su propios equipos y herramientas
en caso que la entidad no cuente con la disponibilidad de equipos y herramientas.

Paragrafo Segundo: En el caso de que el/la servidor(a) publico(a) no pueda desarrollar sus funciones
con los instrumentos de que disponga la entidad o los propios para la habilitacién del trabajo en casa,
debera desempefiar las funciones de manera presencial en la entidad.

ARTICULO SEXTO: Procedimiento para acceder a la habilitacion de trabajo en casa. Para acceder
a habilitacion de trabajo en casa es necesario cumplir con las siguientes etapas:

6.1. Realizar solicitud de la habilitacion de trabajo en casa mediante memorando electrénico
dirigido a la Direccion de Gestién Corporativa, con copia al grupo de Gestién de Talento Humano
y Desarrollo Organizacional, describiendo de manera resumida la circunstancia y/o situacién de
hecho y de derecho que esta ocurriendo que amerite la habilitacion de trabajo en casa.

6.2. Anexar a la solicitud el respectivo soporte, mediante acto administrativo y/o documento
expedido por la autoridad competente que demuestre la situacién ocasional, excepcional o
especial.

6.3. Los postulantes deberan tener en cuenta que las funciones que desempefian se puedan
realizar de manera remota, asi como contar con el visto bueno del jefe inmediato. Se exceptian
los casos en que se otorgue el trabajo en casa con ocasién del aislamiento derivado del contagio
por Covid-19 ordenado por la IPS.

6.4. La Direccién de Gestion Corporativa, una vez recibida la solicitud, realizara el proceso de
evaluacion en un término no mayor a cinco (5) dias habiles y dara respuesta al/la servidor(a) por
memorando electronico.

6.5. La Direccion de Gestion Corporativa en conjunto con la Oficina de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones evaluaran las condiciones fisicas y tecnolégicas del puesto de
trabajo del postulante a trabajo en casa. En caso de requerir alguna adecuacion especial, el
postulante debera garantizar que antes del inicio del trabajo en casa, estas condiciones estén

CARRERA 69 # 44-35Piso 4
PBX. 6013779877- 6013532760
fondobienestar@fbscgr.gov.co
Bogotd, Colombia www.floscgr.gov.co



J4f |[Fondo de
19. Bienestar Social

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Continuacion de la Resolucion No. 093 del 2024
Por la cual se establece el procedimiento para la habilitacién de trabajo en casa de las y los servidores publicos del Fondo de Bienestar
Social de la Contraloria General de la Republica”.

solucionadas. En todo caso, el puesto de trabajo debera cumplir con las condiciones minimas
requeridas para poder habilitar el trabajo en casa.

6.6. Para el caso de habilitacién de trabajo por motivo aislamiento relacionado con Covid-19, este
se otorgara en el tiempo y modo definido por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y/o el
Ministerio del Trabajo, debiéndose anexar a la solicitud, el soporte de aislamiento expedido por
médico tratante. El profesional del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST realizara aval de habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO SEPTIMO: Autorizacion de habilitacion de trabajo en casa. La Direccién de Gestion
Corporativa, a través del Grupo de Gestion de Talento Humano y Desarrollo Organizacional, emitird y
notificard el acto administrativo de autorizacion para habilitar el trabajo en casa al(la) servidor(a), el cual
debe contener la descripcion de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la
habilitacién, el nombre completo, tipo de vinculacién, documento de identidad, datos de contacto y
direccién desde donde se van a prestar los servicios, asi como el tiempo o periodo por el cual se le
otorgara la habilitacion.

Paragrafo. Para el caso de habilitaciéon de trabajo en casa por aislamiento por Covid-19, este se otorgara
de manera inmediata con la presentacién certificado de aislamiento expedido por el médico tratante de
su IPS, consignando tal situacion en el acto administrativo de autorizacion de trabajo en casa.
ARTICULO OCTAVO: Soportes del servidor(a) habilitado para trabajo en casa. Una vez habilitado
el trabajo en casa del/la) servidor(a), la Direccion de Gestidén Corporativa a través del Grupo de Gestién
de Talento Humano y Desarrollo Organizacional deberd anexar a la historia laboral del/la servidor(a)
publico(a) los siguientes documentos:

8.1. El acto administrativo “Por medio de /a cual se habilita trabajo en casa a un servidor publico”;
y/o Certificado de aislamiento expedido por el médico tratante (si aplica).

8.2. Informe de verificacion por parte de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y las
Comunicaciones- TIC, que contiene las caracteristicas especificas requeridas de hardware,
software y conectividad necesarios para el desarrollo de las funciones de manera remota.

8.3. Informe de verificacion y recomendaciones por parte de profesionales de la SG-SST, donde
conste que se impartieron los lineamientos o condiciones establecidas en el MANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG -SST. Los cuales
deben ser cumplidos por el(la) servidor(a) a quien se le habilita el trabajo en casa.

8.4. Documento mediante el cual se le comunica a la ARL la decision de otorgamiento de trabajo
en casa para la ejecucion temporal de actividades del servidor desde su domicilio u otro lugar
diferente al lugar de trabajo, indicando tiempo de duracién del mismo.

ARTICULO NOVENO: Duracién. La duracién de la habilitacion para trabajo en casa deberéa sefialarse
en el respectivo acto administrativo que asi lo determina y no podra ser superior a tres (3) meses. En
caso de requerirse su continuidad se podra prorrogar hasta por un término igual por Unica vez, sin
embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que
ellla servidor(a) publico(a) pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la
habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

ARTICULO DECIMO: Registro de servidores(as) habilitados para trabajo en casa. La Direccion de
Gestion Corporativa del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica, a través
del Grupo de Gestion de Talento Humano y Desarrollo Organizacional se encargara de llevar el registro
de los/las servidores(as) habilitados para trabajo en casa al servicio de la entidad, asi como de actualizar
las hojas de vida y realizar el respectivo cargue en Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP).

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo de las y los servidores
habilitados para trabajo en casa, es la establecida para todas y todos los servidores publicos del Fondo
de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica, establecida, mediante en la Resolucion
283 del 2019, o la norma que lo sustituye, modifique o complemente.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Derechos de los/las servidoras(es) habilitados para trabajo en
casa. Los/las servidoras(es) habilitados para trabajo en casa gozan de los mismos derechos que
cualquier otro(a) servidor(a) que se encuentra permanentemente laborando en la entidad. Durante la
habilitacién de trabajo en casa podran acceder a los programas de bienestar, capacitacién y demas
programas adoptados por la entidad. Para acceder a las capacitaciones, el servidor(a) publico(a) debera
consultar de manera permanente el buzén del correo institucional, para estar informado de la oferta en
capacitacion y de la programacién de los planes de bienestar e incentivos a los que puede acceder.
Igualmente tendra derecho a la desconexion laboral establecida por la Ley 2191 de 2022 y demas
garantias contempladas en el articulo 3 de la Ley 2088 de 2021.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Deberes y obligaciones del servidor(a) habilitado con trabajo en
casa. El servidor(a) habilitado con trabajo en casa debe seguir cumpliendo con los deberes y
obligaciones que juridicamente le corresponden, sin embargo, es importante precisar los siguientes:

13.1. Dedicar la totalidad de la jornada de trabajo, en la modalidad de trabajo en casa, al
desarrollo de las funciones encomendadas.

13.2. Entregar oportunamente los productos y tareas asignadas por el jefe inmediato.

13.3. Adecuar su lugar de trabajo en casa de acuerdo con las exigencias y recomendaciones de
la Direccion de Gestion Corporativa, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y la Administradora de Riesgos Laborales ARL.

13.4. Cumplir desde su casa, las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de las instrucciones dadas en el “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SG-SST” de la entidad en lo que le sea aplicable
al trabajar bajo la modalidad de trabajo en casa.

13.5. Procurar desde su casa el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la entidad
informacion oportuna, clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que
afecte su propia capacidad para trabajar.

13.6. Reportar oportunamente a la entidad la ocurrencia de cualquier accidente laboral,
suministrando informacion clara, completa y veraz sobre el estado de salud y todo evento que
ocurra en el desarrollo de la habilitacion de trabajo en casa.

13.7. Cumplir las politicas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccién de
datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion, que se encuentren
sefaladas en la ley o que adopte la entidad mediante disposiciones internas, garantizando que
los accesos a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la entidad, seran efectuados,
siempre y en todo momento, bajo el control y la responsabilidad del servidor(a) habilitado con
trabajo en casa, siguiendo los procedimientos implementados por la entidad.

13.8. Utilizar los datos de caracter personal, privado o sensible a los que tenga acceso, Unica y
exclusivamente para cumplir con las funciones propias en el Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la Republica, asi como garantizar que ningan tercero tenga acceso por
cualquier medio a dichos datos.

13.9. Guardar total confidencialidad de las claves de acceso a la red y a otros aplicativos
institucionales habilitados que le sean suministrados para el cumplimiento de sus funciones.

13.10. Informar inmediatamente y acudir a laborar a las instalaciones de la entidad cuando por
algan motivo no pueda realizar trabajo en casa.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Obligaciones del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
General de la Republica. Son obligaciones de la entidad, respecto del trabajo en casa las siguientes:
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14.1. Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso
a mejores oportunidades laborales y demas derechos, entre los/las servidoras(es) habilitados
para trabajo en casa y los demas servidores(as) publicos(as) de la entidad.

14.2. Notificar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) la ejecucion temporal de
actividades del servidor(a) desde su domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en
el territorio nacional, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

14.3. Reconocer el auxilio de conectividad digital para aquellos servidores(as) habilitados para
trabajo en casa que devenguen hasta dos (2) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes
(SMLMV), a quienes se les reconocera auxilio de transporte durante el tiempo de habilitacion del
trabajo en casa a titulo de auxilio de conectividad digital.

14.4. Poner a disposicion de los funcionarios(a) o trabajadores(as), sus propios equipos y demas
herramientas tecnolégicas (hardware y software), para el desarrollo del trabajo en casa, de
acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Obligaciones del jefe inmediato del servidor(a) habilitado para
trabajo en casa. Son obligaciones del jefe inmediato del/la servidor(a) habilitado(a) para trabajar en
casa, las siguientes:

15.1. Respetar las jornadas y horarios dellla servidor(a) habilitado(a) con trabajo en casa,
garantizando su derecho fundamental a la desconexion laboral.

15.2. Concertar con el/la servidor(a) habilitado(a) para trabajo en casa el plan de trabajo para el
tiempo por el cual se le autoriz6 la habilitacion de trabajo en casa.

15.3. Informar oportunamente a la Direccién de Gestidn Corporativa cuando se presente alguna
situacion que dé lugar a la terminacion unilateral de la habilitacion de trabajo en casa concedido
al servidor(a).

15.4. Informar mensualmente a la Direccion de Gestibn Corporativa sobre el progreso y/o las
dificultades presentadas durante el desarrollo de las actividades del servidor(a) habilitado en
trabajo en casa.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Seguimiento y evaluacién del servidor(a) habilitado con trabajo en
casa. El jefe inmediato debera realizar seguimiento permanente a las actividades desempefadas por
el/la servidor(a) habilitado con trabajo en casa que se encuentra a su cargo, verificando que el
cumplimiento de los compromisos concertados, el plan de trabajo y las metas institucionales estén
acordes con las condiciones de calidad, oportunidad y demas criterios concertados con el/la servidor(a),
e informando a la Direccién de Gestién Corporativa (Grupo de Gestién de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional) las novedades y/o incumplimientos identificados, a efectos de tomar las medidas
correctivas correspondientes.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Seguridad y Riesgos Laborales. La Direccion de Gestion Corporativa,
a través del Grupo de Gestion de Talento Humano y Desarrollo Organizacional debera adaptar el Plan
Anual del SG-SST, incluyendo las medidas necesarias para la identificacién, evaluacion de peligros,
valoracion y control de los riesgos del trabajo en casa y notificar a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) la ejecucion temporal de actividades desde casa. Ademas, deberd realizar una
retroalimentacion constante con las/los servidores(a) habilitados(as) con trabajo en casa sobre las
dificultades que tenga para el desarrollo de su labor y buscar posibles soluciones.

La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) suministrara soporte y recomendaciones sobre postura
y ubicacién de los elementos utilizados de las/los servidores(as) habilitados(as) con trabajo en casa.

El(a) servidor(a) publico(a) habilitado(a) en trabajo en casa debe cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad e informar las condiciones
de trabajo, con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar donde desarrolla de manera
temporal sus actividades, sobre los cuales la entidad implementara los correctivos necesarios.
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De igual forma, debera autorizar en caso de requerirse las visitas de asistencia para las actividades de
seguridad y salud en el trabajo (las cuales podran ser virtuales). No obstante, estas visitas deberan ser
previamente programadas de manera conjunta y no se podran realizar de manera arbitraria y sin su
consentimiento.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Terminacion de la habilitacion de trabajo en casa. La habilitacion de
trabajo en casa se podra terminar de manera anticipada por decision unilateral de la entidad, siempre y
cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a
dicha habilitacién, evento en el cual se notificard con minimo cinco (5) dias de antelacién la decision
al(la) servidor(a), previos a la fecha en que el(la) servidor(a) debera presentarse en el sitio de trabajo.

La Direccién de Gestion Corporativa podra dar por terminada la autorizacién de la habilitacion de trabajo
en casa fundamentada en los informes presentados por el jefe del servidor(a) habilitado(a) con trabajo
en casa por alguno de los siguientes motivos:
18.1. Se requiera por necesidad del servicio.
18.2. Se evidencie que no se estd cumpliendo con las condiciones establecidas entre la/el
servidor(a) habilitado(a) con trabajo en casa y la entidad o los requisitos dispuestos en la
normativa que regule la materia.

ARTICULO DECIMO NOVENO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.

Dada en Bogot4, D.C., a los 22 dias del mes de febrero del 2024.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

CARLOS OSCAR VERGARA RODRIGUEZ

Gerente
Nombre V°B° Cargo
Aprobo Carmen Teresa Castafieda Villamizar [l.q Directora de Gestion Corporativa
. o L »}U -
Reviso Henry Alberto Pefia Lépez 1 \\» \l Asesor Juridico
Proyecté | Alba Yohandris Angulo Salazar 4;._?0@ Coordl_nad_ora Grupo de Talento Humano y Desarrollo
Organizacional
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