Red

B0GOTA | DASCD
STJ
Bogota D.C.,

Serior

Bogota D.C.
ASUNTO: Radicado 2020ER1437 25-03-2020 DASCD / trabajo en casa.
Respetado sefior Leonardo Fabio.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 580 de 2017 “Por el cual se modifica la
estructura interna del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se determinan las
funciones de las dependencias y se dictan otras disposiciones”, este Departamento no ostenta
la competencia de dirimir controversias ni de declarar derechos, pues, esto le compete a los
honorables Jueces de la Republica, y los conceptos emitidos tendran caracter meramente
orientador mas no de obligatorio cumplimiento.

Por lo anterior, indicamos que una vez revisada la solicitud procedemos a dar respuesta en
forma general a los planteamientos realizados por usted, en los siguientes términos:

1. ENTORNO FACTICO

“Atentamente solicito una aclaracién respecto al trabajo en casa ya que por encontrarme con
un estado gripal y después de haber superado una gastroenteritis (con incapacidad medica)
mi jefe inmediato me autorizo trabajar desde mi casa, pero la jefe de la direccién dice no
autoriza el trabajo ya que se debe cumplir horario presencial en la oficina, mis actividades no
requieren de presencia en la oficina ya que todo mi apoyo lo puedo hacer por medio de correos
electronicos, via WhatsApp y otros medios establecidos por la institucién, he cumplido con las
actividades con mi jefe inmediato y he permanecido conectado en tiempo real a los correos y
plataformas de la institucion, entonces es realmente necesario desplazarme a la oficina para
realizar las actividades aun cuando estas mismas las puedo realizar en su totalidad desde mi
casa??? Soy auxiliar de farmacia de carrera administrativa y mis actividades son de apoyo
administrativo no atiendo publico, no es claro para mi que la jefe de direccién vaya en contravia
a las disposiciones del gobierno distrital y nacional de permanecer en casa, y no realizar
desplazamientos innecesarios cuando las actividades propias de mi cargo las puedo
desempefar desde mi casa y con esto evitar congestionar los medios de transporte y estar en
lugares sin que se requiera de mi presencia. Mis actividades las puedo y estoy realizando
desde mi casa las tareas asignadas por mi jefe inmediato.”

2. ENTORNO NORMATIVO

-El Decreto 884 de 2012,” Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan
otras disposiciones”, sefiala:
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“Articulo 2°. Teletrabajo y teletrabajador. Para efectos del presente decreto el teletrabajo es
una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicaciéon —TIC— para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

Articulo 3°. Contrato o vinculacion de teletrabajo. El contrato o vinculacién que se genere
en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los
trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los
servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008,
y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.”

-El Decreto Distrital No. 596 de 2013, "Por el cual se dictan medidas para la aplicacion del
teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital”, establece:

“Articulo 2°. Regulacioén interna. Los Secretarios de Despacho y los Directores y/o Gerentes
de entidades descentralizadas adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores de la
administracién del Distrito Capital expediran los actos administrativos correspondientes a
efectos de regular la puesta en marcha y aplicacion del teletrabajo, de conformidad con los
parametros fijados en la Ley 1221 de 2008. el Decreto Reglamentario 884 de 2012 y el
presente Decreto Distrital.

Articulo 3°. Comités Coordinadores. Para la puesta en marcha del teletrabajo, en cada
organismo y entidad de la Administracion del Distrito Capital se organizard el Comité
Coordinador del Teletrabajo, conformado por servidores de los niveles directivo y asesor,
pertenecientes a las areas de informatica y sistemas, planeacion, juridica y talento humano.

Articulo 4°. Funciones. Los Comités Coordinadores del Teletrabajo en los organismos y
entidades del Distrito Capital tendran las siguientes funciones:
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1. Orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo.

2. Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.

3. Orientar el desarrollo de una prueba piloto que defina la factibilidad de aplicacién del
teletrabajo. 4. Definir los mecanismos y las estrategias para el seguimiento a la puesta en
marcha y al desarrollo del teletrabajo.

5. Definir las condiciones y los alcances para la puesta en marcha y el desarrollo del
teletrabajo.

6. Definir el plan de accion tendiente a la puesta en marcha y desarrollo del teletrabajo.

7. Definir los criterios de seleccién del teletrabajador.

8. Definir las estrategias de acompafamiento y/o capacitacion de los lideres de los procesos
y de los teletrabajadores, en lo relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha.

9. Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la puesta en marcha y el desarrollo del teletrabajo
y definir las acciones para su sostenibilidad y/o mejoramiento. (...).

Articulo 8°. Criterios de prioridad. En aras de favorecer la inclusion social, los organismos
y entidades que conforman la Administracion del Distrito Capital daran prioridad, en la
modalidad de teletrabajo, a quienes se encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

. Discapacidad o movilidad reducida.

. Con hijos o padres en situacion de discapacidad que requieran su presencia.

. Con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios de edad).

. Bajo indicaciones médicas especiales.

. En situacion de desplazamiento forzado.

. Madre o padre cabeza de familia

. Lactantes o gestantes que puedan desempefiarse en actividades teletrabajables y que de
manera voluntaria acepten esta modalidad.

8. Residentes en zonas rurales apartadas.
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-El Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se ha pronunciado sobre la modalidad
de teletrabajo pertinente para las entidades de caracter publico, pronunciado en el siguiente
sentido®: "(...) el teletrabajo es una modalidad laboral mediante la cual el servidor publico
puede desarrollar su actividad laboral alternamente desde las instalaciones fisicas de la
entidad y desde un sitio distinto a las instalaciones de la entidad- no obstante esta Direccion
Juridica ha sido consistente en manifestar que con el fin de evitar desarraigo por parte del
empleado publico, la recomendacién que se hace a las entidades publicas es utilizar la
modalidad suplementaria del teletrabajo; es decir que el empleado asista unos dias a laborar
a la entidad y otros dias teletrabaje desde su domicilio. (...) Finalmente, es necesario
manifestar que en la reglamentacion y criterios que adopte la entidad publica al momento de
otorgar el beneficio del teletrabajo a sus servidores publicos, se debera considerar la situacion
de las personas que vivan en municipios o ciudades aledafias a la entidad publica y se regule
en forma clara tal circunstancia”.

NORMATIVIDAD TRANSITORIA POR CONTINGENCIA DEL COVID-19.
-Resolucidn No. 385 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccién Social “Por la cual se declara

la emergencia sanitaria por causa del coronavirus COVID-19 y se adoptan medidas para hacer
frente al virus”, en su articulo 2° sobre medidas sanitarias, sefiala;

1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Direccion Juridica, Concepto Radicado No.: 20146000008141, de fecha: 20 de enero de 2014.
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“Articulo 2°. Medidas sanitarias. Con el objeto de prevenir y controlar la propagacién de COVID-
19 en el territorio nacional y mitigar sus efectos, se adoptan las siguientes medidas sanitarias:

(...).

f. Ordenar a los jefes, representantes legales, administradores o quienes hagan sus veces a
adoptar, en los centros laborales publicos y privados, las medidas de prevencion y control
sanitario para evitar la propagacion del COVID-19. Debera impulsarse al maximo la prestacion
del servicio a través del teletrabajo.”

-Circular externa No. 0018 de 2020 del Ministro de Salud y Proteccidn Social, Ministro del
Trabajo y Director del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, dirigida a organismos
y entidades del sector publico y privado, administradoras de riesgos laborales, servidores
publicos, trabajadores del sector privado, trabajadores independientes y contratistas del sector
publico y privado. Asunto: “Acciones de contencion ante el covid-19 y la prevencién de
enfermedades asociadas al primer pico epidemioldgico de enfermedades respiratorias. (...).

B. Medidas temporales y excepcional/es de caracter preventivo:

Teniendo en cuenta que la tos, fiebre y dificultad para respirar son los principales sintomas del
COVID-19, los organismos y entidades publicas y privadas deben evaluar la adopcién de las
siguientes medidas temporales:

2. Adoptar horarios flexibles para los servidores y trabajadores con el propésito de disminuir el
riesgo por exposicion en horas pico o de gran afluencia de personas en los sistemas de
transporte, tener una menor concentracion de trabajadores en los ambientes de trabajo y una
mejor circulacion del aire.”

-Decreto No. 081 de 2020 de la Alcaldia Mayor de Bogot4a, “Por el cual se adoptan rnedidas
sanitarias y acciones transitorias de policia para la preservacion de la vida y mitigaciéon del
riesgo con ocasion de la situacion epidemiolégica causada por el Coronavirus (COVID-19) en
Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 4°, numeral I, sobre autocuidado
colectiva, dispone:

‘a) Las empresas y espacios laborales adoptaran las medidas necesarias para organizar el
trabajo en casa de los empleados que les sea posible.

b) Para los empleados que sea indispensable que asistan al lugar de trabajo se deben organizar
al menos tres turnos de entrada y salida a lo largo del dia laboral.”

-Circular No 024 de 2020 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Asunto: “Lineamientos Distritales para la contencién del virus covid-19 en entidades y
organismos distritales en el marco del Decreto Distrital 081 de 2020. {(...)

1. TELETRABAJO EXTRAORDINARIO.

1.1 Condiciones para reconocer la calidad de teletrabajador extraordinario.
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El Teletrabajo Extraordinario es una medida transitoria y excepcional de caracter preventivo. Se
autorizara en los siguientes casos: (...).

d) Servidores mayores de sesenta (60) afios, personas con enfermedades de alto riesgo o
mujeres en estado de gestacion. Se autorizara de manera ininterrumpida para todos los dias
hébiles y dentro de la jornada laboral, hasta tanto esté vigente la presente circular. En todo
caso, estos servidores deben acordar con su superior inmediato por lo menos una reunién
presencial a la semana.

e) Con los servidores publicos que no estén en las situaciones previstas en los literales
anteriores, se debera acordar la modalidad de teletrabajo extraordinario para un maximo de 3
dias habiles a la semana, tomando en cuenta los siguientes criterios:

Caracteristicas funcionales del empleo.

Numero de servidores publicos en la dependencia.
No afectacién del servicio.

Condiciones para teletrabajar en el lugar de domicilio.

Los jefes de dependencia disefiaran la estrategia de teletrabajo extraordinario para su area,
garantizando que cada dia habil una tercera parte de los servidores estén teletrabajando.

1.2 Consideraciones Generales del Teletrabajo Extraordinario. Con el objetivo de garantizar la
efectividad de esta medida, las entidades y organismos distritales deberan observar los
siguientes aspectos:

a) Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la expedicion de esta circular, cada jefe de
dependencia debera informar a los responsables de talento humano los acuerdos de teletrabajo
extraordinario pactados con los servidores del area, tomando en cuenta lo establecido en el
numeral 1.1. de la presente circular.

b) Con base en el literal anterior, las areas de talento humano prepararan para la firma del
nominador un acto administrativo donde se reconozca la calidad de teletrabajador
extraordinario.

c) La entidad, a través de las oficinas de talento humano o quienes hagan sus veces, debera
reportar a la ARL la informacion de las servidoras que se les ha concedido teletrabajar de
manera extraordinaria.

d) La Entidad u organismo definira las condiciones y los instrumentos de seguimiento y
verificacidn sabre el cumplimiento de las obligaciones laborales. En todo caso, debera preverse
la existencia de canales de comunicacion permanente (correo electrénico, videoconferencia,
aplicacion de trabajo colaborativo, chat y/o teléfono) durante la jornada laboral para permitir el
contacto entre el empleado y su superior jerarquico y/o sus compafieros de trabajo.

e) Semanalmente, los superiores jerarquicos deberan definir con cada servidor al que se le haya
reconocido la calidad de teletrabajador extraordinario, los productos diarios que deberan ser
reportados al final de cada jornada.

Carrera 30 No 25 — 90,

Piso 9 Costado Oriental.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV =
Tel: 368 00 38 ° S © wlNet o

Cédigo Postal: 111311 DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL '509001 Q—g
www.serviciocivil.gov.co ey

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




Red

B0GOTA | DASCD

f) Por tratarse de una medida preventiva de caracter temporal y excepcional en virtud de un
asunto de salud publica, las entidades u organismos distritales no asumirdn gastos asociados
al consumo de energia, telefonia e Internet en el domicilio del teletrabajador extraordinario. (...).

2. HORARIOS FLEXIBLES

Una de las medidas de caracter preventivo de manera temporal y excepcional que contempla
el Decreto 081 del 12 de marzo de 2020, es adoptar horarios flexibles con el fin de tener menos
concentracion de trabajadores en los lugares de trabajo, una mejor circulacién del aire y menor
concurrencia y aglomeracion de la ciudadania en el sistema de transporte masivo durante las
horas pico. Las Entidades Publicas del nivel central del Distrito Capital podran organizar en tres
(3) turnos de trabajo, la jornada laboral de los servidores, de acuerdo con las disposiciones del
Decreto No 084 del 12 de marzo de 2020.”

- Decreto Nacional 457 del 22 de marzo de 2020. Por el cual se imparten instrucciones en
virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y el
mantenimiento del orden publico.

Articulo 1. Aislamiento. Ordenar el aislamiento preventivo obligatorio de todas las personas
habitantes de la Republica de Colombia, a partir de las cero horas (00:00 a.m.) del dia 25 de
marzo de 2020, hasta las cero horas (00:00 a.m.) del dia 13 de abril de 2020, en el marco de la
emergencia sanitaria por causa del Coronavirus COVID-19. Para efectos de lograr el efectivo
aislamiento preventivo obligatorio se limita totalmente la libre circulacion de personas y
vehiculos en el territorio nacional, con las excepciones previstas en el articulo 3 del presente
Decreto.

3. RESPUESTA AL INTERROGANTE PLANTEADO.

De acuerdo la normatividad y concepto transcritos, para la implementacion del teletrabajo es
necesario que la entidad reglamente por medio de acto administrativo la aplicacion del
teletrabajo donde determine los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada maxima legal y precisar los criterios de seleccion del
teletrabajador, dando prioridad a los servidores publicos que se encuentren en algunas de las
situaciones sefaladas en el articulo 8° del Decreto 596 de 2013.

Sin embargo, teniendo en cuenta la contingencia que se presenta como consecuencia del
CODIV-19y el aislamiento preventivo obligatorio que decreto el gobierno nacional y que son de
obligatorio cumplimiento para las entidades y organismos distritales, salvo que usted se
encuentre en alguna de las excepciones contempladas en el articulo 3 del Decreto 457 de 2020,
el trabajo debe ser desarrollado desde la casa, mas aun teniendo en cuenta que el mensaje
desde la Alcaldia Mayor de Bogoté ha sido que los ciudadanos se queden en casa y desde alli
se desarrollen las labores con el apoyo de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

El presente concepto se emite en los términos del articulo 28 de la Ley 1755 de 2015, “Salvo
disposicién legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a
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peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no seran de obligatorio
cumplimiento o ejecucion”.

Sea esta la oportunidad para reiterar nuestra invitacion a consultar los conceptos mas relevantes
emitidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, en temas de Gestion del
Empleo Publico y del Talento Humano, entre otros. Para el efecto, podra ingresar a la pagina:
www.serviciocivil.gov.co, con clic en “PAO” y acceder luego, al icono de “CONCEPTOS.”

Atentamente,

—

Gl PAOLA SILVA VA‘SQUEZ
Subdirectora Técnica Juridica del Servicio Civil Distrital

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA FECHA

Elaborado por: Aminta Saavedra Estupifian Profesional Especializado 31/03/2020

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma del Subdirector Técnico Juridica del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD).
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