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ASUNTO: Radicado 2020ER2218 19-05-2020 DASCD y radicado 2020E002582 UAECOB 
/ Concepto aplicación trabajo en casa a un servidor de la Panta de Personal de la Entidad, 
conductor. 
 
Respetada  
 
En atención a su solicitud y de conformidad con nuestras competencias, este Departamento, 
por disposición del artículo 1 del Decreto Distrital 580 del 26 de octubre de 20171, tiene a su 
cargo el establecimiento de directrices técnicas respecto de la gestión del talento humano 
para el Distrito Capital, sin que ello implique el ejercicio de atribuciones en materia de 
definición de lineamientos o procedimientos al interior de las entidades públicas distritales, 
para la administración de su personal, por lo cual este organismo, no resuelve casos 
concretos, por ende, no define derechos, no asigna obligaciones y tampoco establece 
responsabilidades, sino emite conceptos técnico jurídicos, entendidos como respuesta a 
consultas claras, concretas y precisas en forma de pregunta sobre un punto materia de 
cuestionamiento, duda o desacuerdo que ofrezca la interpretación, alcance y/o aplicación de 
una norma jurídica o la resolución de una situación jurídica. De acuerdo con lo anterior damos 
respuesta en los siguientes términos: 
 

1. ENTORNO FÁCTICO 
 

“(…) existe un servidor vinculado en la Planta de Personal en el cargo de Conductor código 480 Grado 
15 asignado a la parte administrativa de la Entidad, quien se encuentra dentro de la población que 
cumple con las condiciones para realizar teletrabajo ya que es una persona mayor de 60 años y con 
enfermedades de alto riesgo situación que obliga a tomar la decisión de realizar trabajo en casa. 
 
Ante esa situación también se señala que deberá cumplir las funciones de los cargos similares o de 
igual denominación, para lo cual en la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, el cargo de similar 
denominación es Bombero código 475 grado 15, pero este pertenece a la línea operativa y no a la línea 

 
1 “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” 
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administrativa, existen cargos de Auxiliar Administrativo y Secretario, pero de grados en la escala 
salarial mucho más altos, el que se aproxima es el de Secretario 440 grado 18. 
 
Así las cosas y con el fin de dar cumplimiento a la normatividad generada por el COVID 19, pero además 
de la contemplada para los servidores públicos, solicito me indique que tipo de trabajo en casa se puede 
contemplar con dicho servidor, teniendo en cuenta la especificidad de las funciones que adelanta el 
servidor dentro de la Entidad.” 

 
2. ENTORNO NORMATIVO 

 
- El Decreto 785 de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y 

de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por 

las disposiciones de la Ley 909 de 2004”, en su artículo 4º, sobre la naturaleza general de las 
funciones, establece: 

 
“Artículo 4º. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles 
jerárquicos de que trata el artículo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales: 
(…). 
 
4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades 
de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se 
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecución.” 
 
“Artículo 20. Nivel Asistencial. El Nivel Asistencial está integrado por la siguiente nomenclatura y 
clasificación específica de empleos:  

 
Cod. Denominación del empleo 

(…) (…) 

480 Conductor 

(…) (…)” 

 
 

- El Decreto 491 de 2020, “Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atención 

y la prestación de los servicios por parte de las autoridades públicas y los particulares que cumplan 
funciones públicas y se toman medidas para la protección laboral y de los contratistas de prestación 
de servicios de las entidades públicas, en el marco del Estado de Emergencia Económica, Social 

y Ecológica”, declaró:  
 

“Artículo 1. Ámbito de aplicación. El presente Decreto aplica a todos los organismos y entidades 
que conforman las ramas del poder público en sus distintos órdenes, sectores y niveles, órganos 
de control, órganos autónomos e independientes del Estado, y a los particulares cuando cumplan 
funciones públicas. A todos ellos se les dará el nombre de autoridades.” 
 

“Artículo 15. Prestación de servicios durante el período de aislamiento preventivo obligatorio. 
Durante el período de aislamiento preventivo obligatorio las autoridades dispondrán las medidas 
necesarias para que los servidores públicos y docentes ocasionales o de hora cátedra de 
instituciones de educación superior públicas cumplan sus funciones mediante la modalidad de 
trabajo en casa, haciendo uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones. 
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En ningún momento la declaratoria de Emergencia Económica, Social y Ecológica y la declaratoria 
de Emergencia Sanitaria, así como las medidas que se adopten en desarrollo de las mismas, 
podrán suspender la remuneración mensual o los honorarios a los que tienen derecho los 
servidores públicos o docentes ocasionales o de hora cátedra de instituciones de educación 
superior pública, respectivamente. 
  

Parágrafo. Cuando las funciones que desempeña un servidor público, un docente ocasional o de 
hora cátedra no puedan desarrollarse mediante el trabajo en casa, las autoridades 
competentes podrán disponer que, durante la Emergencia Sanitaria, y excepcionalmente, 
éstos ejecuten desde su casa actividades similares o equivalentes a la naturaleza del cargo 
que desempeñan.” (Subrayado y Negrilla fuera de texto) 

 
- La Circular 024 de 2020, expedida por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de 

Bogotá, para la contención del Covid-19, en el marco del Decreto Distrital 081 de 2020. 
precisó:  

 

“1. Teletrabajo extraordinario.  
 

1.1 Condiciones para reconocer Ia calidad de teletrabajador extraordinario. El Teletrabajo 
Extraordinario es una medida transitoria y excepcional de carácter preventivo. Se autorizará en 
los siguientes casos: (…). 
 

d) Servidores mayores de sesenta (60) años, personas con enfermedades de alto riesgo o 
mujeres en estado de gestación. Se autorizará de manera ininterrumpida para todos los días 
hábiles y dentro de Ia jornada laboral, hasta tanto esté vigente Ia presente circular. En todo caso, 
estos servidores deben acordar con su superior inmediato por lo menos una reunión presencial a 
Ia semana. (…). 
 

1.2 Consideraciones Generales del Teletrabajo Extraordinario. 
 

d) La Entidad u organismo definirá las condiciones y los instrumentos de seguimiento y verificación 
sabre el cumplimiento de las obligaciones laborales. En todo caso, deberá preverse Ia existencia 
de canales de comunicación permanente (correo electrónico, videoconferencia, aplicación de 
trabajo colaborativo, chat y/o teléfono) durante Ia jornada laboral para permitir el contacto entre el 
empleado y su superior jerárquico y/o sus compañeros de trabajo.  
 
e) Semanalmente, los superiores jerárquicos deberán definir con cada servidor al que se le haya 
reconocido Ia calidad de teletrabajador extraordinario, los productos diarios que deberán ser 
reportados al final de cada jornada.” 
 

“Las medidas adoptadas a través de Ia presente circular estarán vigentes hasta tanto se disponga 
lo contrario par parte de Ia Secretaria General de Ia Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.” 

 

3. RESPUESTA AL INTERROGANTE PLANTEADO 
 

Con fundamento en la normatividad y circular transcritas, podemos concluir: 
 
Las funciones para un determinado cargo se encuentran previstas en el manual de funciones 
y competencias laborales de la entidad, pero ello no implica que se encuentren delimitadas, 
ya que la administración puede asignar otras funciones que puedan ser desarrolladas por los 
funcionarios dentro de los límites que establece la constitución, la ley y la jurisprudencia.  
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Ahora bien, teniendo en cuenta que la situación coyuntural se presenta por la contención del 
Covid-19, y que el Decreto 491 de 2020, señala que en el evento que las funciones que 
desempeña un servidor público, un docente ocasional o de hora cátedra no puedan 
desarrollarse mediante el trabajo en casa, las autoridades competentes podrán disponer que, 
durante la emergencia sanitaria, y excepcionalmente, éstos ejecuten desde su casa 
actividades similares o equivalentes a la naturaleza del cargo que desempeñan, se considera 
que es viable que el jefe inmediato le asigne funciones de apoyo administrativo de acuerdo a 
la naturaleza general de las funciones del nivel asistencial, lo cual deberá ser determinado de 
acuerdo con las necesidades del servicio. 
 
El presente concepto se emite en los términos del artículo 28 de la Ley 1755 de 2015, “Salvo 
disposición legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a 
peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no serán de obligatorio 
cumplimiento o ejecución”. 
 
Sea esta la oportunidad para reiterar nuestra invitación a consultar los conceptos más 

relevantes emitidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, en temas 

de Gestión del Empleo Público y del Talento Humano, entre otros. Para el efecto, podrá 

ingresar a la página: www.serviciocivil.gov.co, con clic en “PAO” y acceder luego, al icono de 

“CONCEPTOS.” 

      
Atentamente,  
 
 
 
 

GINA PAOLA SILVA VÁSQUEZ 
Subdirectora Técnica Jurídica del Servicio Civil Distrital  
 
 

ACCIÓN NOMBRE CARGO FIRMA FECHA 

Elaborado por: Aminta Saavedra Estupiñan Profesional Especializado  22/05/2020 

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 Jurídica del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD). 

 
 

 




