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RESOLUCION N° 130 DE 2024

(Junio 18 de 2024)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA LA REGULACION DE LA HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA PARA
LOS FUNCIONARIOS DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA

EL DIRECTOR GENERAL DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el Acuerdo Municipal 016 de 2005 y en el
articulo 17 del Acuerdo de Junta Directiva 007 de 2005 v,

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 25 de la Constitucion Politica de Colombia dispone 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 justa".

2. Que 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
qgue temporalmente desempefian funciones publicas y regulard su ejercicio”.

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

4. Que los hechos ocurridos con relacién a la 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 informacion y las comunicaciones.

5. Que, el articulo 5 de la Ley 2088 de 2021, establecié que el Gobierno Nacional determinaria los
instrumentos para la habilitacion del trabajo en casa para los servidores publicos.

6. Que, mediante el Decreto 1662 del 6 de diciembre de 2021, el Gobierno Nacional reglamentd la
habilitacion de trabajo en casa para el sector pulblico, 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.

7. Que, con la Resolucion 240 del 30 de noviembre de 2021, el BIF adopto y reguld la habilitacion del
trabajo en casa para sus funcionarios.

8. Que, mediante Resolucion 177 del 23 de junio de 2022, se modifico y adiciond la Resolucion 240 de
2021.

9. Que, en cumplimiento de los acuerdos pactados en negociacion colectiva y adoptados mediante
Resolucion N° 111 del 21 de mayo de 2024, se hace necesario actualizar los actos administrativos
mediante los cuales el BIF tiene implementados el Horario de Trabajo Flexible y el Trabajo en Casa.

Que, por lo anteriormente expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1: OBJETO. Actualizar la regulacién de la habilitacion del trabajo en casa para los funcionarios de la
planta global del Banco Inmobiliario de Floridablanca, asi como las condiciones complementarias necesarias
para garantizar los derechos laborales de sus servidores, los derechos de la Entidad y los deberes de ambas
partes.

ARTICULO 2: CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA. La habilitacién del trabajo en casa se regira por
los principios generales de las relaciones laborales sefialados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los
siguientes criterios:

Coordinacién. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera armonica y
complementaria entre el BIF y el funcionario para alcanzar los objetivos y logros fijados. La coordinacion
debera darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar
los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi como la comunicacion
constante y reciproca.

Desconexién laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo servidor publico a disfrutar de su tiempo de
descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral.
Por su parte el Banco Inmobiliario de Floridablanca se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos
al funcionario por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 3: ELEMENTOS DE LA RELACION LABORAL EN EL TRABAJO EN CASA. La habilitacion del trabajo en
casa implica que se mantenga la facultad subordinante de la entidad, junto con la potestad de supervision de
las labores del funcionario. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la
prestacion personal del servicio.

Los servidores interesados en desarrollar su trabajo en casa deberan presentar su postulacion al COPASST,
ente encargado de evaluar su pertinencia. Dentro del documento de postulacion informaran si su trabajo en
casa va a ser de media jornada, o se acogeran a la modalidad de tres (3) dias en casay dos (2) en la entidad.

La entidad determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempefio,

cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que
dure el trabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos debera obedecer a criterios
concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 4: HABILITACION PARA EL TRABAJO EN CASA. La habilitacion del trabajo en casa debera hacerse a

través de un acto administrativo, comunicado o memorando motivado que debe contener como minimo lo
siguiente:

2.1 Descripcién de la situacién ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la habilitacion, en los
términos del articulo 2.2.37.1.4 del Decreto 1083 de 2015.

2.2 Nombre, tipo de vinculacién, documento de identidad, datos de contacto y direccion desde donde 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 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.

2.3 El periodo por el cual se otorgard la habilitacién, que en ningun caso podra ser superior a tres (3) meses.
Asi como la indicacion si la prorroga opera automdticamente o debera expedirse un nuevo acto al
cumplimiento del plazo previsto.

PARAGRAFO 1. La duracion maxima del trabajo en casa sera de tres (3) meses, prorrogables por una tnica
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vez por el mismo término. En caso de persistir las circunstancias que impiden que el servidor publico pueda
adelantar sus labores en la sede de la Entidad, la figura del trabajo en casa se podra extender hasta que estas
circunstancias excepcionales se superen.

PARAGRAFO 2. La habilitacion para el trabajo en casa no podra ser permanente en el tiempo.

PARAGRAFO 3. El Director del Banco Inmobiliario de Floridablanca podra exigir al servidor habilitado para el
trabajo en casa, que se haga presente en las instalaciones de la Entidad, cuando se justifique por estrictas
necesidades del servicio, sin que dicha exigencia signifique la terminacién de la habilitacién del

trabajo en casa.

ARTICULO 5: JORNADA DE TRABAJO. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes
las normas de los reglamentos aplicables a los servidores publicos, relativas al horario y la jornada laboral.
Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones los funcionarios de direccién, de confianza o de
manejo, asi como los niveles directivo y asesor.

ARTICULO 6: 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 o haga uso
de las instalaciones de la entidad.

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

PARAGRAFO 1. La mera manifestacién del hecho imprevisible o irresistible no es vinculante para la
Administracion 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 administracion la modalidad de teletrabajo
de que trata la Ley 1221 de 2008.

PARAGRAFO 2. La entidad debera reportar a la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentran
afiliados los servidores publicos, la lista de las personas que durante las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales presten sus servicios a través de la figura de trabajo en casa.

PARAGRAFO 3. Cuando el servidor publico se encuentre desempefiando sus funciones bajo la figura de
trabajo en casa y este se encuentre fuera de la sede habitual de trabajo, esto es, el domicilio de la entidad
donde el servidor publico labora, y le otorguen una comisién de servicios, para todos los efectos, la misma se
otorgara desde la sede habitual de trabajo.

ARTICULO 7: TERMINACION DE LA HABILITACION DE TRABAJO EN CASA. Al momento del vencimiento del
plazo inicial o su prorroga, informado en el acto de habilitacién, el servidor publico debera presentarse al dia

siguiente habil en el lugar de trabajo. En el caso de no hacerlo, aplicaran las sanciones contempladas en la
normatividad vigente.

En todo caso, la entidad podré dar por terminada unilateralmente la habilitacion del trabajo en casa, siempre
y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha
habilitaciéon, o cuando la necesidad del servicio lo requiera, evento en el cual debera notificar con minimo
cinco (5) dias de antelacidn la decisidn al servidor publico.

En el término maximo de hasta cinco (5) dias, el servidor debera presentar en las instalaciones del BIF y en
ninglin 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.

ARTICULO 8: SOBRE LOS DERECHOS SALARIALES Y PRESTACIONALES. Durante el tiempo que el servidor
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publico preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendra
derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

ARTICULO 9: GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL. Durante el tiempo que se
preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa, el servidor publico continuara
disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la
jornada laboral, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacion sindical y en
general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en casa el servidor
publico continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion, asi como de las prestaciones
economicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentra afiliada la Entidad, debera promover
programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo,
para lo cual el BIF debera comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del
funcionario.

ARTICULO 10: INSTRUMENTOS PARA LA HABILITACION DEL TRABAJO EN CASA PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS. Durante la habilitacién del trabajo en casa los servidores publicos del BIF podran hacer uso de
instrumentos técnicos, tecnolégicos, digitales, colaborativos, administrativos, operativos de los cuales
disponga la entidad, o de sus propios muebles, equipos y demdas herramientas necesarios para el
cumplimiento de los compromisos laborales, planes, programas, proyectos, productos, metas planeadas de
acuerdo con las funciones asignadas y la planeacion institucional.

PARAGRAFO 1. En caso de que los equipos de trabajo sean brindados por el Banco Inmobiliario de
Floridablanca, el servidor publico serd responsable del cuidado, destinacion y custodia de dichos equipos, por
lo que, en caso de dafio o mal uso, el servidor debera asumir la entera responsabilidad ante lo ocurrido. Para
tales efectos, se suscribira entre las partes un formato que, de cuenta ademas de las caracteristicas de los
equipos de trabajo entregados y de las condiciones de estos.

PARAGRAFO 2. En el caso de que el servidor publico no pueda desarrollar sus funciones con los instrumentos

de que disponga la entidad y los propios para la habilitacion del trabajo en casa, debera desempefiarlas de
manera presencial en el BIF.

PARAGRAFO 3. La evaluacién del desempefio laboral se aplicara de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

ARTICULO 11: DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO PARA EL TRABAJO EN CASA. Sin perjuicio de
los derechos reconocidos en la Constitucion, el blogque de constitucionalidad, la ley, los reglamentos y, en
general, cualquier otro derecho validamente adquirido, el servidor publico del BIF habilitado para el trabajo
en casa tendra los siguientes derechos:

1. Las personas que desarrollan trabajo en casa realizaran las mismas actividades de manera virtual a las

que regularmente desarrollan en su funcién habitual. Las labores encomendadas al servidor 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 que ofrece la entidad.

2. Las tareas encomendadas por la entidad deben ser ejecutadas de tal manera que permitan el descanso
necesario al servidor y la coordinacién de su vida personal y familiar con su vida laboral. Para el seguimiento
de las tareas a cargo del servidor se deben precisar los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion
y aprobacion o retroalimentacion de los resultados. Los criterios para el seguimiento de las tareas de los
servidores deben obedecer a estandares objetivos y descritos con anterioridad.

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

4. Cuando haya lugar al pago de horas extras a los servidores que tienen este derecho, las mismas les serdn
reconocidas.

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

6. La entidad 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 servidores y a la armonizacion de la vida familiar con la laboral. Este tiempo de descanso no se
computa en la jornada diaria. Si la entidad tuviere establecidos intermedios adicionales, estos deben
mantenerse y aplicarse.

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

ARTICULO 12: 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 servidor plblico y
la Administradora de Riesgos Laborales, tendran en cuenta los siguientes aspectos:

L.EI BIF incluira el trabajo en casa dentro de su metodologia para la identificacién, evaluacién, valoracién y
contral de los peligros y riesgos de la entidad. Asi mismo, adoptara las acciones que sean necesarias dentro
de su Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. La entidad deberd notificar a la Administradora de Riesgos Laborales la ejecucién temporal de actividades
del servidor desde su domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en el territorio nacional,
indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

3. La Administradora de Riesgos Laborales debera incluir el trabajo en casa dentro de sus actividades de
promocion y prevencion. Asi mismo, suministrard soporte al BIF sobre la realizacién de pausas activas y

demads actividades requeridas por la entidad, las cuales se deben incluir dentro de la jornada laboral de
manera virtual.

4. La Administradora de Riesgos. Laborales, debera enviar recomendaciones sobre postura y ubicacién de los
elementos utilizados para la realizacion de la labor del servidor publico.

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

6. Los servidores publicos deberan cumplir desde su casa, las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 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, o pueda afectar, la de otros servidores de la entidad.
lgualmente, es deber de los servidores, participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los
comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o como brigadistas, reportar accidentes de trabajo de
acuerdo con la legislacion vigente, participar en los programas y actividades virtuales de promocién de la
salud y prevencion 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.

7. El BIF debe contar y dar a conocer a los servidores los mecanismos de comunicacion como correos
electronicos, sistemas de informacion y lineas telefonicas directas en las que se pueda reportar cualquier tipo
de novedad derivada del desempefio de sus labores en trabajo en casa. De igual manera, instruir a los
servidores sobre como se debe efectuar el reporte de accidentes o incidentes de trabajo. De otro lado, la
Administradora de Riesgos Laborales deberd ajustar los Formatos Unicos de Reporte de Accidente de Trabajo
de tal forma que incluyan la posibilidad de reporte de accidentes de trabajo sucedidos en la ejecucién del
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trabajo en casa.

8. De igual manera, el 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 que se adelante, el cual debera ser confidencial, conciliatorio y efectivo para
superar las situaciones que ocurran en el lugar de trabajo.

ARTICULO 13: PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION. Durante la habilitacion del trabajo en casa,
para el desarrollo de las actividades en el marco del Plan Institucional de Bienestar, la entidad a través de
talento humano o quien haga sus veces, deberd adelantar las acciones que correspondan de manera virtual,
presencial o hibrida, segin su autonomia vy necesidades institucionales. Para tal fin, podrd solicitar el
acompafiamiento de la Cajas de Compensacion Familiary de la Administradora de Riesgos Laborales.

lgualmente, para el desarrollo de las actividades en el marco del Plan Institucional de Capacitacion, de
acuerdo con los lineamientos que establece el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion vigente, el BIF a
través de su area de talento humano o quien haga sus veces, debera en lo posible gestionar las ofertas de
capacitacion de manera virtual.

ARTICULO 14: IMPLEMENTACION DEL TRABAJO EN CASA: El trabajo en casa como habilitacion excepcional
no requerira modificacién al Reglamento Interno de Trabajo ni al Manual de Funciones, salvo que fuera
necesario para el desarrollo de las labores.

ARTICULO 15: CANALES OFICIALES DE COMUNICACION PARA CIUDADANOS Y USUARIOS. La entidad dara 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 tecnoldgicos y/o
digitales que empleard para el registro de 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.

En todo caso la habilitacion de trabajo en casa no implicard retroceso, demoras o falta de calidad en la
atencién y en el desempefio de funciones y prestacion de servicios.

ARTICULO 16: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga las que le sean
contrarias, en especial la Resolucion 240 de 2021 y la Resolucion 177 de 2022.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Floridablanca, a los

-

LEON}ARDO DUENES GOMEZ
Director General

N
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