£ El empleo Miftrabiajs

5 da todos

circuLarNe. [ 41 bE2020

02 JUN 2070
PARA:  EMPLEADORES, TRABAJADORES DEL SECTOR PRIVADD Y ADMINISTRADORAS
DE RIESGOS LABORALES
DE: MINISTRO DEL TRABAJO

ASUNTO: LINEAMIENTOS RESPECTO DEL TRABAJO EN CASA

El11 de marza de 2020 ls Onganizacidn Mundial de la Salud (ORMS) calificd el brote de Coronavirus (COVID-
18) come una pandemia. A su turno, mediante la Resclucion 385 del 12 de marzo de 2020 & Ministerlo de
Salud y Proteccién Social declard Ta emergencia sanltara en todo el kerione nacionsl hasta & 30 de mayo
de 2026" por causa dal Coronavirus (COVID-19).

La mencionada Resolucion ordend a los coordinadores, nominadores y represantanies legales de centros
laborales pablicos v privades, adoplar las medidas de prevencitn y control santtario para evitar la
propagacion dal COVID-19, adamas de mpulsar al maxima la prestacion ded sendcio a través del telsirabajo
y/o trabajo desde casa.

El Gobigmo nacional expidit el Dacrato 636 del 6 de mayo de 2020, madiants el cual ordand el alskamianto
preventive cbligatorio hasta las cero (:00) horas del dia once (11) de mayo de 2020, hasta lag cero horas
{(00:00) del dia veinficineo (25} de mayo de 2020,

El pasade 12 de marze de 2020 1a Pressdencia de la Replbica expide la Directiva No. 02 de 2020, que
incluye medidas para atender la continganca generada por el COVID-18 a parfir ded uso de las tecnologlas
de la informacion y las comunicaciones, TiC; de Iz misma forma ef 17 de marzo de 2020 el Presidents de la
Repubéca, por medio del Dacrato 637 del & de mayo de 2020, declard “el estadp de emergencia economica,
social v ecolbgica en todo el tarritorio nackonal, por &l t&rming de treinta (30) dias caliendario” con el fin de
adopdar todas aquelas medidas necesarias para conjurar i crisis e impedir la extensin de los efecios
derivados de la pandemia gensrada por la propagacion de COVID-19.

En virtud de las direcirices dadas por &l sefior Presidente de la Replbica, al Ministero del Trabajo expidio
ta Circular ndmero 21 de 2020 sobre "Medidas de profecaiin al emplee con ocaskn de fa fase de comlencion
el Cowd = 18 v de [a deciaracidn de emenpencls sanfara’, en la cual s: safala que el trabajo en casa &5
una modalidad de trabajo ocasional, termporal v excepoional
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En gsa circular se recomiendan una sere de medidas gue ianto empleador como irabajador pueden adoptar
con & fin de evitar iz pordida ded empleo, tales como el teleirabajo v el rabajo en casa, De igual forma, se
menciond en dicha circular que &l Irabajo en casa no puede equpararse a ieletrabajo; en efecto, el rabajo
an casa no confiens los elementos, requisitos y formalidades establecidos en la Ley 1221 de 2008 y aus
nommas reglamentarias. Lo anferior, de acuerdo con lo establecido en &l numeral 4° del arficuio 6° de la
sefialada Ley, que a su tenor dice: *4. Una persona que fanga fa condicion iz gsatanado no $8 considerara

iador por &f mera hecho de realizar ocasionaimente su trahajo como asslaniade en su domicilio o
en lugar distinto de los locales de trabajo del ampleador, e vez de realizaro en su lugar de trabajo habitual.”

Cuando e trabajador desarrolla su funcida desde su domicille o en lugar distinto a su silio de rabajo, de
farma ocasional y temporal, no es considerado coma un teletrabsiador, aun cuando realice sus funciones
madiante tecnologias de |a informacian v las comunicacionss -THC, por ko cuad, of frabajsdor cantinla con
|as mismas condicionas de su confrate laboral como sl estuviera realizandao su funcidn de manera presencial,

Asi las cosas y de acusrdo con los mulliples retos Gue esia figura pueds generar tanko a trabaladores como
2 empleadorss, este Ministerio imparte lineamienios basicos sobre el trabejo en casa para su cormachs
desamollo, los cusies deben atenderse por trabajadores, empleadores y Adminisiradoras de Riesgos
Laborales. Para el efecto se estsblscizron cuatro capitulos referentes al rabajo en casa en o que conciame
a |as relaciones kborales, jomada de frabajo, armonizacién ds la vida laboral, con lavida familiar y personal
v riesqos kaborales, los que a confinuacian s& desamolian:

1. Aspectos en materia de Relaciones Laborales

A, Elirabalo en casa implica que |a relacion laboral y |a facullad subordinante entre el trabajador y ol
empleador permanecen wigentes. Oe igual forma s mantienen vigentes las garantias laborales,
sindicales y de seguridad social para quienes irabaan desde casa,

B. Las personas que desarrolian frabejo en casa realizaran sus actividades de maners sknilar a las
que requiarments desarrolian en su funcitn habitual. En caso de realizar funciones diferentas a las
asignadas en &l contrato de trabajo deberd mediar mutuo acuerdo enfre |las partes.

. Mo pueds haber disminuciones unilaterales de salanos, con el pretexio que & achvidad se va a
desarrollar desde casa o de nsanera remala.

0. Las fareas encomendadas por el empleador deben ser ejecuiadas de ial manera gue permilan &
descanso necesario al rabajador con e fin de recuperar fuerzas y comparlic con su nideo familiar,
Para ol sequimiento de las tareas a cargo del trabajador se deben precisar los instrumentos, ks
frecuencia v e modelo de avaluacion y aprobacitn o refroalimentacion respecio de reporte ¥io
resultados de estas, Los criterios para el seguimienio de las fareas de los trabagadores deben
obedecer a criterios estandares, objetivos y descrilos con anterionidad. Mo obstante, en caso &
reglizar funciones diferentes a las establecidas en el confratn de trabajo, es aconsajable que se
llegue a acverdo con &l trabajador respects de los productos o resultados a entregar.
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E. Los empleadores deben garantizar la dignidad humana dal trabajador, lgualdad de trato en cuanto
al acceso @ la informaciin, derecho 2 a intimidad y privacidad de ka persona que trabsja desde
casa

r. Para respatar ios derechos de los trabajadores, ks empleadores tratardn de evitar solicitudes o
requerimientos por fuera dal horario kzboral establecido en ef confrato de trabejo o incluyendo los
fines de semana y dias de descanso, en 1al senfido, de manera prioritaria se respetaran estos
tempos dentro ded marco ds los derechos del trabajador, En fodo c350 €5 necesano tener en cuenta
que en la prestaciin del servicio puedan presentarse contingenclas que amerten la atencion del
trabajador v que. por ser excepclanales y neceserias, deben ser atendidas de forma priortaria, sin
que tal circinstancia avantual pueda ser considerada como una forma de acoso laboral,

G, El empleador deberd mantener ios lapsos sefalados por la Ley en su horario laboral pers las
trabagadoras que se encuentren en lactancis, conforme lo sefiaiado en al articulo 228 del Codigo
Sustantve del Trabajo.

H. Dwante &l peiodo de frabajo en casa, sequird vigente ef procedimiento disciplinaria conocido por
las paries (frabajador y empleadar),

2. Aspectos en materia de Jornada de Trabajo

A, Elrabajo en casa debe ajustarse a las disposiciones laborales contenidas en el Codigo Sustantive
del Trabajo, entre ofras, ia referente a la jornada méaxima permitida, wefalada en el articulo 161 de
la mencionada nooma, que dspons que b jormada maima legal coresponde a 8 horas diarias v 48
naras semanaes, ¥ lo contenide en &l Corvenia 001 de la Organizaciin Intemacional del Trabag,
sobre las horas de frabajo, En igual sentido, en &l frabajo en casa debe tenersa en cuenta que en
ningin ¢aso las horas exiras de abajo, diumas o noctumas, podrin exceder de dos (7) horas
diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos entre
empleadores y trabajedores a diez (10) horas dianias, no se podra en el mismo dia laborar horas
Bilras.

B Los empleadores y irabajadores se deban cefir al harario y jomada de trsbajo, con &l fin de
garanlizar el derecho a la desconexidn laboral digltal v evitar asi misma los impacios que se puedan
generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los frabajadores.

C. Cuando a peficion del empheador, 2l trabajo en casa deba ser desarrollade an una joradza kboral
superior a la prevista en el articulo 159 del Codige Sustantvo del Trabajo, procederd af page de
horas extras y recargos por rabajo an dominicales y festvos, sies ded caso.

D. Las |abores encomendadas al trabajador deben obadecer @ 1o carga habitual de trabajo, sin
sobrecargas adicionales o por fugra de la cofidianidad del servicio. En todo caso, debe fenerse en
cuenia que se pueden presentar contingancias en &l senicio que deben atenderse con el fin de

endlar un perjuicio mayor 2l empleador,
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E. Loaempleadores deben promgver espacios que pesmitan &l trabajador reafizar pausas activas, de
higiene v de proteccion de la salud, 25| e un descanso minimo entre reuniones continuss. En
aste sentido, e trabajador debe acater las pautas que sobre al particular se establerca, asi come
velar por su autocuidado,

F. Elempleadar garantizard que las horas de trabaio al dia se distribuyan 2l menos en dos Sectiones,
can un intermedio de descanso que sa adaple racionalmente a la naluraleza del frabajo en casa, a
|as necesidades de los irabajadores y a la armonizacion de @ vida tamiliar con la laboral, Este lismpo
de descanso no se computa en la jpmada diara. Siel ampleador tiene establecidos intermedios
adicionales a los sefialados en el arficuio 167 del Codigo Sustantvoe del Trabajo, esios deben
mantenarse y aplicarse. No obstante, por consenso erire las partes, pueden acumutarse a fa hora
dal almuerzo para facilitar ka preperacion de los alimentos y el desarrollo de la vida familiar,

G. De conformidad con ko dispuesto en el literal a) del ariculo 162, quedan excluldos de |a regulacien
sobre |a jornada méxima legal de frabajo los trabajadores que desempenan Cargos de dirsccion, de
confianza o de mansjo.

3. Armonizacion de la vida laboral con la vida familiar y personal

En consideracion al aislamiento preventivo cbgatorio que sa ha ordenada a la gran mayoria de cludadanos
dal ferminro colomblano, en esle momento, ks trabajadores conviven con nifRos, nifias, adolescentes,
familiares y personas aduffas majyores, y muchos de elos desempefian sus funciones en el rol de padres y
medres, todo |0 cual supone que debe asmonizarsa [a vida laboral en casa con la vida familiar, respatando
los tiempos de una y ofra actividad.

Conforme con fo anterior, siendo esta una situacidn extracrdinaria y temporal, este Ministerio hace un
iamad a los empleatores para que se compatibllice fa labor encomandada y desarmollada por el irabajador,
junto con las acthidades del cuidado de nifios, ninas y adolescentes, asi como de las personas adultas
mayores ¥ demas, que reguleran parficular atencion cel trabajador, Las partes podran acondar les medidas
que resulken adecuadas siguiendo los demas lineamientos que se astabiecen en la presente crcular,

De igual manera, el derecho al descanso, &l ocio y al sano entredanimiento debe ser respetado a través de
|as estrateglas que promoverdn |os empleadornes ¥ QUE & hasan esenclalmente en el respeto del tiempo
libre del rabajador.

Conforme con lo anterior, se establecen los siguientas linearmianios:
#. EL empleador no podra asignar cargas de rabajo diferentes a las que cormespondan dantro de &3

ormada laboral, de tal manera que no se inleriera en los gspacios parsonales y familiares del
trabajador.
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B. De igual fonma, los empleadosss deben respetar el trabajo en los dias pactados; en ese sentido, en
los fines de semana y dias de descanso se evitard la soficitud de tareas,

C. Los comeos electronicos y mensajes via WhatsApp serdn alendidos de manera priontaria por &l
Irabajader durante & jomada leboral, respetando slempre la vida personal y los espacios de
descanse a los gque esle tiens derecho, Las partes serdn cuidadosas del mansjo que se brindea la
informacion o datos que 52 lrasmitan a fraves de dichos medios.

4. Aspectos an materia de Riesgos Laborales

A El empleador debe incluir el trebajo en casa deniro de su melodologla para la identificaciin,
evaluacion, valoracion y control de los peligros y nesgos de fa empresa. Asi mismo adoplard las
acciones que sean necesanas dentro de su Flan de Trabajo anual del Sistema de Gestdn de la
seguridad y Salud en el Trabajo.

B. Elempieador debesa notificar a 13 Administrédora de Riesgos Laborales & ejecucion temporal de
aclividades del irabajador desde su casa, indicando fas condiciones de modo, iempo y legar.

C. Las Administradoras de Riesgos Laboraies incluirdn e trabajo en casa dentro de sus actividades de
promaocion y prevencion. Asl mismo, suministracdn soporte al empleador sobre |8 realizacion de
pauvaas actvas, las cuales se deben inclulr dentro de la jomada laboral de manera virbual, va sea
mediante videos o video conferencia.

D. LaAdminisiradora de Riesgos Laborales debera enviar recomendaciones sobre postura y ublcacion
da kos elementos uliizados para |a realizacian de ta lzbor del trabajador,

E. El empleador deberd realizar una retroafimentacién constante con sus trabajadores sobre las
dificultades que tenga para el desarrodo de su labor y Buscar posibles soluciones,

F. El empleador deberd realizar un seguimiento a sus frabajadores sobre su estado de salud v las
recomendaclones de autocuidado para prevent el contagic de COVID-19, conforme a las
recomendaciones realizadas por las diferentes entidades del Estado dentro de los protocoios

aexpedides para allo.

G. Los trabajadores deberin cumplir desde casa, las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidn
de la Sequridad v Salud en ef Trabaio de la empresa, procurar desde su casa ef cuidado infegral de
sU salud, asi como suministrar al empleador informacidn clara, veraz y complela sobre cualquier
cambio de su estado de salud que afecle o pueda afectar su propia capacidad para trabajar, o la de
oims frabajadores o la del empleadar. lqualmente es deber de o5 frabajadores, participar &n &
prevencion de los riesgos laborales a fravés de los comités paritarios de seguridad v salud en &l
frabajo, o como vigias ooupacionales, reporiar accidentes de irabaio de acuerdo con & Egisiacion
vigenie, participar en los programas y actividades virtuales de promocion de |3 salod y prevencitn
de |a enfarmad laboral que se adetanten por @ empleador o la ARL, reportar accidentes, incidentes
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de frabajo & incapacidades y en general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en &
arficulo 22 del Decreto 1295 de 19584,

H. Elempleador debe contar y dar a conocer & los trabajadores los mecanismos de comunicacion Gomo
correos elecironicos v |ineas lelefnicas directas en las que se podra reportar cuaiquier fipo de
novedad derivada del desempefio de sus laboros en frabaje en casa. De igual maners, instruira a
los frabajadores sobre como se debe efectuar e reporte de accidenles o incidentss de trabajo. De

otro lado, las ARL deberan austar los FURAT de tal forma que inciuyan la posibilidad de reports de
accidentes de trabajo sucedidos en |a ejecucion del rabajo en casa.

| De igual manera, el Comilé de Canvivencia Laboral dabe contar con los mecanismos que faciliten
a log trebajadores el reporie de quejas.

Eate Ministero recuerda que cuenta con los siguientes canales de alencion al ciudadana:

Aencion Teleftnica: Horario de Atancidn: lnes - viemes 7.00 am. - 7:00 p.m. y ssbado de 700 am. a 1:00
p.m.; Bogota {57-1) 3 77 99 98 Opeidn 2; Linea nacional gratuita 018000 112518; Celular: 120.

lguzlmesnie, via chat en la pagina waw,mirtrabajo.gov.co v respuestas a PORS en el comeo elecironico:
sollcitudinformacion@minirabaio.aov.co.
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