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PRESENTACION

Los recientes hechos de salud publica, han evidenciado la necesidad en el sector
publico de planear, organizar y desarrollar las actividades laborales a través del
trabajo a distancia, cuando se presenten diferentes circunstancias ocasionales,
excepcionales, especiales o transitorias, privilegiando el uso de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con corte a marzo de 2021,
mediante la Encuesta de Seguimiento a la Implementacién del Trabajo Virtual en
Casa diligenciada por 888 entidades del orden nacional y territorial, establecié que
aproximadamente el 45% de los servidores publicos, exceptuando fuerza publica y
maestros, se encontraban trabajando desde casa.

El 6 de diciembre de 2021 el Gobierno Nacional profirié el Decreto 1662 de 2021
“Por el cual se adiciona el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
de la Funcion Publica, en relacion con la habilitacién del trabajo en casa para los
servidores publicos de los organismos y entidades que conforman las ramas del
poder publico en sus distintos Ordenes, sectores y niveles, 6rganos de control,
o6rganos auténomos e independientes del Estado” por medio del cual reglamento el
trabajo en casa para el sector publico, asi como, las condiciones complementarias
necesarias para garantizar los derechos laborales de los servidores publicos, los
derechos de las entidades del Estado y los deberes de ambas partes.

La habilitacion del trabajo en casa se genera con el fin de atender situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales, es decir, 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 o haga uso de las
instalaciones del Concejo Distrital de Medellin.

Durante la habilitacion del trabajo en casa los empleados podran hacer uso de,
instrumentos técnicos, tecnoldgicos, digitales, colaborativos, administrativos,
operativos de los cuales disponga la Corporacion, para el cumplimiento de los
compromisos laborales, planes, programas, proyectos, productos, metas planeadas
de acuerdo con las funciones asignadas y la planeacion institucional. En el caso de
gue el empleado no pueda desarrollar sus funciones con los instrumentos de que
disponga el Concejo Distrital de Medellin, y los propios para la habilitacion del
trabajo en casa, debera desempenfarlas de manera presencial en la Corporacion.

Sin perjuicio de los derechos reconocidos en la Constitucion, el bloque de
constitucionalidad, la ley, los reglamentos, y, en general, cualquier otro derecho
validamente adquirido, el empleado habilitado para el trabajo en casa tendra los
siguientes derechos:




1. Las personas que desarrollan trabajo en casa, realizaran de manera virtual las
mismas actividades que regularmente desarrollan en su funcion habitual. Las
labores encomendadas al empleado deben obedecer a la carga habitual de trabajo,
sin sobrecargas adicionales o por fuera de la cotidianidad del servicio. En todo caso,
debe tenerse en cuenta que se pueden presentar contingencias en el servicio que
deben atenderse con el fin de evitar afectaciones en la prestacion de los servicios
gue ofrece el Concejo Distrital de Medellin.

2. Las tareas encomendadas por el Concejo Distrital de Medellin deben ser
ejecutadas de tal manera que permitan el descanso necesario al empleado y la
coordinacion de su vida personal y familiar con su vida laboral. Para el seguimiento
de las tareas a cargo del empleado el jefe inmediato puede hacer uso de
instrumentos, definicibn de frecuencia, evaluacion de desempefio vy
retroalimentacion de los resultados. Los criterios para el seguimiento de las tareas
de los empleados deben obedecer a estandares objetivos y descritos con
anterioridad entre jefe inmediato y empleado.

3. En todo caso es necesario tener en cuenta que en la prestacion del servicio
pueden presentarse contingencias que ameriten la atencion del empleado y que,
por ser excepcionales y necesarias, deben ser atendidas de forma prioritaria y
presencial.

4. Cuando haya lugar al pago de horas extras a los empleados que tienen este
derecho, las mismas le seran reconocidas.

5. Durante el periodo de trabajo en casa, se aplicara el procedimiento disciplinario
vigente.

6. El Concejo Distrital de Medellin garantizara que las horas de trabajo al dia se
distribuyan al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se
adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo en casa, a las necesidades de los
empleados y a la armonizacion de la vida familiar con la laboral. Este tiempo de
descanso no se computa en la jornada diaria. Si la Corporacion tiene establecidos
intermedios adicionales estos deben mantenerse y aplicarse.

7. En el trabajo en casa el Concejo Distrital de Medellin reconocera las licencias,
permisos y demas situaciones administrativas a que haya lugar.

8. Durante la habilitacién del trabajo en casa, para el desarrollo de las actividades
en el marco del programa de bienestar, el Concejo Distrital de Medellin podra a
través de la Subsecretaria de Despacho adelantar las acciones que correspondan
de manera virtual, presencial o hibrida, segin su autonomia y necesidades
institucionales. Para tal fin, se podra solicitar el acompafiamiento de la Caja de
Compensacion Familiar y de la Administradora de Riesgos Laborales.

9. Para el desarrollo de las actividades en el marco del Plan de Capacitacion, el
Concejo Distrital de Medellin, a través de la Subsecretaria de Despacho, debera en




lo posible gestionar las ofertas de capacitacion de manera virtual, para el personal
gue labora bajo la modalidad de trabajo en casa.

TITULO

1. OBJETIVO

Adoptar y reglamentar la modalidad de trabajo en casa en el Concejo Distrital de
Medellin, asi como, las condiciones complementarias necesarias para garantizar
los derechos laborales de los empleados, los derechos de la Corporacion y los
deberes de ambas partes.

2. ALCANCE

El protocolo de Trabajo en Casa aplica a los empleados publicos del Concejo
Distrital de Medellin y no seran aplicables a los empleados que desempefien sus
labores bajo la modalidad de teletrabajo, quienes se seguiran rigiendo por las
disposiciones de la Ley 1221 de 2008 o la que haga sus veces.

3. MARCO NORMATIVO

El articulo 25 de la Constitucion Politica 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”.

El articulo 123 de la Constitucion Politica expone que los servidores publicos
son "los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los
servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La ley
determinara el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desemperfien
funciones publicas y regulara su ejercicio”.

La Ley 909 de 2004 contiene aspectos asociados al empleo publico y establece los
lineamientos generales respecto de quienes prestan servicios personales
remunerados, con vinculacién legal y reglamentaria, en los organismos y entidades
de la administracion publica, asi como sobre su capacitacion y evaluacién de
desemperio.

El Decreto 430 de 2016, le corresponde al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica "formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las politicas
de desarrollo administrativo de la funcion publica, el empleo publico, la gestion del



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=31431#0

talento humano, la gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los
particulares, la organizacion administrativa del Estado, la planeacién y la gestion, el
control interno, la participacion ciudadana, la transparencia en la gestion publica y
el servicio al ciudadano, propiciando la materializacion de los principios orientadores
de la funcion administrativa".

Mediante Sentencia T-1157 del 04 de septiembre de 2000, la Corte Constitucional
sefiald: "El principio de la territorialidad de la ley es consustancial con la soberania
gue ejercen los Estados dentro de su territorio; de este modo cada Estado puede
expedir normas y hacerlas aplicar dentro de los confines de su territorio".

El articulo 1 de la Ley 100 de 1993, prevé que el sistema comprende las
obligaciones del Estado y la sociedad, las instituciones y los recursos destinados a
garantizar la cobertura de las prestaciones de caracter econémico, de salud y
servicios complementarios, materia de esta Ley, u otras que se incorporen
normativamente en el futuro.

La Seguridad Social es un derecho irrenunciable conforme lo sefala el articulo 3 de
la Ley 100 de 1993, el cual el Estado debe garantizar a todos los habitantes del
territorio nacional.

El Sistema de Seguridad Social Integral de conformidad con el articulo 6 de la Ley
100 de 1993 tiene como objetivos entre otros, garantizar las prestaciones
economicas y de salud a quienes tienen una relacion laboral o capacidad econémica
suficiente para afiliarse al sistema; asi mismo, el articulo 7 de la mencionada Ley
establece que se debe garantizar el cubrimiento de las contingencias econémicas y
de salud y la prestacion de servicios sociales complementarios, en los términos y
bajo las modalidades previstos por esta Ley.

El Congreso de la Republica, expidio la Ley 2088 de 2021, cuyo propadsito es regular
la habilitacion del 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, sin que conlleve
variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la
relacion laboral.

El articulo 5 de la Ley 2088 de 2021, establece que el Gobierno nacional
determinara los instrumentos para la habilitacion del trabajo en casa para los
servidores publicos, por lo cual, es necesario regular su aplicacion para los
empleados del Concejo Distrital de Medellin.

En ejercicio de la facultad referida, el Gobierno Nacional profirio el 6 de diciembre
de 2021, el Decreto 1662 de 2021 “Por el cual se adiciona el Decreto 1083 de 2015
Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica, en relacion con la habilitacion
del trabajo en casa para los servidores publicos de los organismos y entidades que




conforman las ramas del poder publico en sus distintos 6rdenes, sectores y niveles,
organos de control, 6rganos autonomos e independientes del Estado.”

4. DEFINICIONES

Trabajo en casa: Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al servidor
publico para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por
fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones. Este no se limita al trabajo que puede ser
realizado mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones, medios
informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que
no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la
empresa o entidad.

Situaciones ocasionales, excepcionales 0 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 o haga uso de las instalaciones
de la entidad. La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable.

Instrumentos para la habilitacion del trabajo. Durante la habilitacion del trabajo
en casa los servidores publicos podran hacer uso de, instrumentos técnicos,
tecnoldgicos, digitales, colaborativos, administrativos, operativos de los cuales
disponga el Concejo Distrital de Medellin.

Riesgo laboral: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo que se esta ejecutando.

Programa de Bienestar: Son los programas que se organizan a partir de las
iniciativas de los servidores publicos como procesos permanentes orientados a
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del
empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben
permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e
identificacion del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

Programa de formacion y capacitacion: Es el programa orientado al desarrollo
de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales,
con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que
se posibilite el desarrollo profesional de los servidores y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.




Canales oficiales de comunicacion para ciudadanos y usuarios: Son los
canales mediante los cuales se prestan los servicios de manera virtual, asi como
los mecanismos tecnoldgicos y/o digitales que se emplearan para el registro,
peticiones, quejas, reclamos y demas procesos a su cargo, encaminados a la
adecuada prestacién del servicio para que no se afecte su continuidad y calidad.

Estos canales oficiales se daran a conocer a los ciudadanos y usuarios en la pagina
web.

5. CONTENIDO DEL PROTOCOLO

a.) El empleado que desee postularse a la modalidad de trabajo en casa, lo
podra hacer en cualquier momento del afio. Para ello debera radicar ante el
Secretario General, memorando suscrito por el empleado con visto bueno del
jefe inmediato, que debera cumplir con lo siguiente:

- Descripcion de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite
otorgar la habilitacion, en los términos del articulo 2.2.37.1.4. del Decreto
1083 de 2015, incluyendo un resumen suscito de las circunstancias de hecho
y de derecho que sustentan la postulacion a la modalidad de trabajo en casa.

- La aclaracion sobre si los medios (instrumentos, equipos y demas
herramientas) seran provistos por el servidor publico o por la entidad.

- El nombre, tipo de vinculacion, documento de identidad, datos de contacto y
direccion desde donde se van a prestar los servicios. La direccion puede ser
del domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en el territorio
nacional. Cualquier modificacion de la direccion debera ser, informada y
aprobada por la entidad y no podra hacerse efectiva hasta que se expida la
correspondiente modificacién y notificacion a la Administradora de Riesgos
Laborales. En todo caso el empleado siempre debera garantizar la
conectividad y disponibilidad a través cualquier medio de comunicacion que
disponga, durante la jornada laboral.

- El periodo por el cual se solicita la habilitacion, que en ningin caso podra ser
superior a tres (3) meses.

b.) Para la habilitacion del trabajo en casa el Secretario General proferira acto
administrativo, motivado que debe contener, como minimo, lo siguiente:

e Descripcion de la situacién ocasional, excepcional o especial que permite
otorgar la habilitacién, en los términos del articulo 2.2.37.1.4 del Decreto
1083 de 2015.

e La decision sobre si los medios (instrumentos, equipos y demas
herramientas) seran provistos por el empleado o por la entidad.

e Los nombres, tipo de vinculacién, documento de identidad, datos de
contacto y direccién desde donde se van a prestar los servicios, de los




servidores que sean habilitados. La direccion puede ser del domicilio, el
lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en el territorio nacional.
Cualquier modificacién de la direccion debera ser, informada y aprobada
por la entidad y no podr4 hacerse efectiva hasta que se expida la
correspondiente modificacion y notificacion a la Administradora de
Riesgos Laborales.

e Resumen sucinto de las circunstancias de hecho y de derecho que
sustentan la postulacion a la modalidad de trabajo en casa.

e El periodo por el cual se otorgara la habilitacidn, que en ningin caso podréa
ser superior a tres (3) meses. Asi como, la indicacion si la prérroga opera
automaticamente o deberé expedirse un nuevo acto al cumplimiento del
plazo previsto.

Una vez cumplido el plazo y su prérroga contemplados por la Ley 2088 de
2021, el Concejo Distrital de Medellin podra seguir prorrogando la habilitacion
del trabajo en casa, siempre y cuando, la situacion ocasional, excepcional o
especial permanezca en el tiempo. Una vez se acredite la superacion de la
situacion, el empleado debera retornar al sitio de trabajo en un término
maximo de hasta cinco (5) dias. La habilitacion para el trabajo en casa no
podra ser permanente en el tiempo.

c) A la solicitud de habilitacion de trabajo en casa deben anexarse los soportes que
demuestren la situacién ocasional, excepcional o especial o aquellas circunstancias
imprevisibles o irresistibles que genera riesgo para el empleado o inconveniencia
para que el empleado se traslade hasta el lugar de trabajo o haga uso de las
instalaciones de la entidad.

d) El Concejo Distrital de Medellin reportara a la Administradora de Riesgos
Laborales a la que se encuentran afiliados los empleados, la lista de las personas
gue durante las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales presten sus
servicios a través de la figura de trabajo en casa.

e.) Cuando el empleado se encuentre desempefiando sus funciones bajo la figura
de trabajo en casa y éste se encuentre fuera de la sede habitual de trabajo, esto es,
el domicilio de la entidad, y le otorguen una comision de servicios, para todos los
efectos, la misma se otorgara desde la sede habitual de trabajo.

f.) Terminacién de la habilitacion de trabajo en casa. Al momento del vencimiento
del plazo inicial o su prorroga, informado en el acto de habilitacion, el empleado
debera presentarse en el lugar de trabajo. En el caso de no hacerlo, aplicaran las
sanciones contempladas en la normatividad vigente. En todo caso, la entidad podra
dar por terminado unilateralmente la habilitacion de trabajo en casa, siempre y
cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
gue dieron origen a dicha habilitacién, evento en el cual el Concejo Distrital de
Medellin notificara, con minimo, con cinco (5) dias de antelacion, la decision al
empleado.




En el término maximo de hasta cinco (5) dias, el servidor debera presentarse en el
sitio de trabajo y en ningln caso se podra sancionar al servidor por no presentarse
al lugar de trabajo si no media la notificacion previa en la que se informe sobre la
terminacion del trabajo en casa.

f.) Durante la habilitacion del trabajo en casa los empleados podran hacer uso de
instrumentos técnicos, tecnoldgicos, digitales, colaborativos, administrativos,
operativos de los cuales disponga el Concejo Distrital de Medellin, para el
cumplimiento de los compromisos laborales, planes, programas, proyectos,
productos, metas planeadas de acuerdo con las funciones asignadas y la
planeacion institucional. En el caso de que el servidor publico no pueda desarrollar
sus funciones con los instrumentos de que disponga la entidad o los propios para la
habilitacién del trabajo en casa, debera desempefarlas de manera presencial en la
entidad.

g.) La evaluacion del desempefio laboral se aplicara de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.

h.) Tratamiento de los riesgos laborales para el trabajo en casa. Respecto de la
gestion de riesgos, laborales en los casos en que se habilite el trabajo en casa, la
entidad, el empleado y la Administradora de Riesgos Laborales, tendran en cuenta
los siguientes aspectos:

e La entidad debe incluir el trabajo en casa dentro de su metodologia para la
identificacion, evaluacion, valoracion y control de los peligros y riesgos de la
entidad. Asi mismo, adoptara las acciones que sean necesarias dentro del
Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e EI Concejo Distrital de Medellin debera notificar a la Administradora de
Riesgos Laborales la ejecucion temporal de actividades del empleado desde
su domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en el territorio
nacional, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

e La Administradora de Riesgos Laborales incluira el trabajo en casa dentro de
sus actividades de promocién y prevencion. Asi mismo, suministraran
soporte a la Corporacion sobre la realizacion de pausas activas y demas
actividades requeridas por la entidad, las cuales se deben incluir dentro de la
jornada laboral de manera virtual.

e La Administradora de Riesgos Laborales, debera enviar recomendaciones
sobre postura y ubicacién de los elementos utilizados para la realizacién de
la labor del empleado.

e La entidad debera realizar una retroalimentacion constante con sus
empleados sobre las dificultades que tenga para el desarrollo de su labor y
buscar posibles soluciones.

e Los empleados deberan cumplir desde su casa, las normas, reglamentos e
instrucciones de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad,
procurar desde su casa el cuidado integral de su salud, asi como suministrar




a la entidad informacién oportuna, clara, veraz y completa sobre cualquier
cambio de su estado de salud que afecte su propia capacidad, para trabajar,
0 pueda afectar, la de otros empleados de la entidad. Igualmente, es deber
de los empleados, participar en la prevencion de los riesgos laborales a
través del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias
ocupacionales, reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion
vigente, participar en los programas y actividades virtuales de promocién de
la salud y prevencién de la enfermad laboral que se adelanten por la entidad
o la Administradora de Riesgos Laborales, y en general, cumplir con todas
las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto-Ley 1295 de 1994
y en la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

e El Concejo Distrital de Medellin debe contar y dar a conocer a los servidores
los mecanismos de comunicacién como correos electronicos, sistemas de
informacion y lineas telefénicas directas en las que se podra reportar
cualquier tipo de novedad derivada del desempefio de sus labores en trabajo
en casa. De igual manera, instruira a los servidores sobre como se debe
efectuar el reporte de accidentes o incidentes de trabajo.

e EI Comité de Convivencia Laboral debe contar con los mecanismos que
faciliten la comunicacion con los servidores publicos, relacionados con la
prevencion de las conductas de acoso laboral y del procedimiento interno
gue se adelante, el cual debera ser confidencial, conciliatorio y efectivo para
superar las situaciones que ocurran en el lugar de trabajo.

Programa de bienestar. Durante la habilitacion del trabajo en casa, para el
desarrollo de las actividades en el marco del programa de bienestar, la
Subsecretaria de Despacho, debera adelantar las acciones que correspondan de
manera virtual, presencial o hibrida, segun su autonomia y necesidades
institucionales. Para tal fin, podran solicitar el acompafiamiento de la Cajas de
Compensacion Familiar y de la Administradora de Riesgos Laborales.

Programa de formacién y capacitaciéon. Para el desarrollo de las actividades en
el marco del Plan Institucional de Capacitacion, de acuerdo con los lineamientos
gue establece el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion vigente, la
Subsecretaria de Despacho debera en lo posible gestionar las ofertas de
capacitacion de manera virtual.

Canales oficiales de comunicacion para ciudadanos y usuarios. ElI Concejo
Distrital de Medellin dard a conocer a los ciudadanos y usuarios en su pagina web,
los canales oficiales de comunicacion e informacion mediante los cuales prestara
sus servicios de manera virtual, asi como los mecanismos tecnolégicos y/o digitales
gue empleara para el registro, peticiones, quejas, reclamos y demas procesos a su
cargo, encaminados a la adecuada prestacion del servicio para que no se afecte su
continuidad y calidad.

Todos los actos administrativos que se profieran en el marco del Trabajo en Casa
entraran en vigencia una vez estén debidamente notificados y ejecutoriados.




	TÍTULO

