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Bogota D.C
.07CIRCULAR N°

CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA (E)

FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

DE:

PARA:

ASUNTO: TRABAJO EN ALTERNANCIA NIVEL DESCONCENTRADO Y OTRAS MEDIDAS

FECHA: 10 DE NOVIEMBRE DE 2022

El Decreto 1083 de 2015, adicionado por el articulo 1 del Decreto 1662 de 2021 establecio 
los lineamientos para trabajo en casa para los servidores publicos.

bn el mismo, se senala lo siguiente:

ARTICULO 2.2.37.1.4. Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales. Se
entiende por situacion ocasional, exceptional o especial, aauellas circunstancias
imprevisibtes o irresistibles que generan riesqos para el servidor o inconveniencia
para aue el servidor publico se traslade hasta el luqar de trabaio o haga uso de
las instalaciones de la entidad.

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

PARAGRAFG 1. La mera manifestacion 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.

Conforme al reporte remitido por la Gerencia Administrativa y Financiera se pudo evidenciar 
que algunas Gerencias Departamentales presentan deficiencias en puestos de trabajo que 
deben ser consideradas para efectos de autorizar de manera temporal la realizacion d 
trabajo en alternancia o en casa, a saber: r
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1 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA AMAZONAS

2 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA ANTIOQUIA

3 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA ARAUCA

4 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA ATLANTICO

5 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA BOLIVAR

6 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE CAUCA
7 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE CHOCO

8 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE CORDOBA

9 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE HUILA

10 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE MAGDALENA

11 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA NARINO

12 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA NORTE DE 
SANTANDER

13 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE PUTUMAYO

14 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE SANTANDER

15 GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DE VICHADA

Lo anterior, habida cuenta que la adquisicion de nuevas sedes o adecuaciones locativas no 
puede realizarse de manera inmediata, debiendose garantizar las condiciones de seguridad 
y salud en el trabajo requeridas para la prestacion de los servicios al interior de la entidad.

En tal sentido, para las sedes previamente relacionadas se dispone lo siguiente:

A. MODALIDADES DE TRABAJO

Se disponen las siguientes modalidades de trabajo:

1. Trabajo en casa unicamente para los funcionarios que presenten las siguientes 
condiciones:

Discapacidad o movilidad reducida. 
Enfermedad.

La enfermedad padecida se debera acreditar con certificacion expedida por el medico 
de la EPS o ARL en la que conste la recomendacion de trabajo en casa. Por lo tanto, 
seran validas las constancias remitidas para el efecto en vigencia de la Circular 001 
de 2022.

En el evento que el citado documento no se haya remitido, el funcionario debera 
acogerse a las modalidades senaladas en los numerales 2 y 3 del presente acapite^r
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Para los funcionarios restantes se disponen las siguientes modalidades:

2. Trabajo en alternancia. El jefe de la dependencia debera determinar si se trata de 
asistencia presencial 2 o 3 dias a la semana.

3. Trabajo presencial.

Cada jefe de dependencia debera determinar el tipo de modalidad en la que cada funcionario 
prestara el servicio, con base en las condiciones aqui descritas.

Lo anterior, sin perjuicio de que el jefe de la dependencia pueda dar nuevas instrucciones 
tendientes a modificar la modalidad de trabajo, modificar los dias de asistencia o a requerir 
la asistencia presencial del funcionario para aspectos puntuales como entrega de archive, 
participacion en reuniones, practicas de diligencias, comisiones, entre otros.

B. HORARIO

El funcionario podra optar por los horarios contemplados en la Resolucion OGZ - 807 del 21 
de junio de 2022, por la cual se modified el Estatuto de Personal", a saber:

El horario de atencidn establecido para la respectiva dependencia.
De 7:00 a.m. a 4:00 p.m. con una hora de almuerzo.
De 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de almuerzo.
De 9:00 a.m. a 6:00 p.m. con una hora de almuerzo.
Las madres con hijos menores de 18 anos o en condicibn de discapacidad; los 
padres cabeza de familia o quienes acrediten con concepto medico que sus 
padres tienen condiciones especiales de salud que ameritan la presencia y la 
asistencia del funcionario, podran optar por el horario de trabajo de lunes a 
viernes de 07:00 a.m. a 03:00 p.m.
Losempleados que realizan procesos auditores cumpliran el mismo horario de la 
entidad en la cual ejerzan el control fiscal, salvo en los casos en que se le haya 
autorizado el horario indicado en el literal anterior.

1.
2.
3.
4.
5.

6.

C. REPORTE DE HORARIO Y MODALIDAD DE TRABAJO

1. La relacidn de la totalidad de los funcionarios de la dependencia con su modalidad 
de trabajo y demas indicaciones debera ser remitida UNICAMEIMTE por el jefe de la 
Gerencia Departamental a la Direccidn de Gestidn del Talento Humano, a mas
tardar el 15 de noviembre de 2022, al siguiente correo:

marcela.pinilla@contraloria.gov.co
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Para el efecto, cada dependencia debera remitir de manera consolidada el formate 
de reporte de modalidades de trabajo adjunto a la presente Circular en Excel y 
formato PDF, debidamente firmado por el Jefe de la Dependencia. (Anexo 1)

En tal sentido. se solicita abstenerse de remitir formatos diliaenciados
individualmente o enviar copia a buzones electronicos distintos a los aam
indicados. La informacion aue no cumpla con estas no se tendra en cuenta.

Por lo tanto, a partir del 15 de noviembre de 2022 se debe dar estricto 
cumplimiento a las indicaciones aqui establecidas.

En todo caso, cualquier modificacion de la direccion donde se prestara el servicio 
debera ser informada y aprobada por la entidad y no podra hacerse efectiva hasta 
que se expida la correspondiente modificacion y notificacion a la Administradora de 
Riesgos Laborales.

D. CONDICIONES PARA DESARROLLAR EL TRABAJO EN CASA

Termino de habilitacion del trabajo en casa en alternancia1.

De conformidad con el numeral 4 del articulo 2.2.37.1.3. del Decreto 1083 de 2015, 
las instrucciones contenidas en la presente Circular tienen vigencia hasta el 15 de 
febrero de 2023.

Funciones a desarrollar2.

Durante el termino de habilitacion del trabajo en casa los funcionarios deberan 
desarrollar las funciones previstas en el Manual Especifico de Funciones y 
Conpetencias Laborales para cada uno de los cargos de la Contralona General de la 
Republica.

Medios de comunicacion a traves de los cuales se informara cualquier 
novedad

3.

Como quiera que es deber de todo servidor publico utilizar los recursos asignados 
por la entidad, las comunicaciones de cualquier novedad seran informadas a traves 
del correo electronico institucional.

Canales de denuncia y quejas por violacion al derecho de desconexioi 
laboral y/o acoso laboral l

4.
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Todos los servidores publicos estan llamados a respetar y observar el horario laboral 
especialmente cuando la jornada se desarrolla bajo la modalidad de trabajo en casa. 
Esto significa por una parte que los servidores deben abstenerse de realizar labores 
distintas a las que corresponden a la prestacion de sus servicios y, por otra, que los 
jefes inmediatos deben abstenerse de realizar requerimientos fuera de dicha 
jornada, a menos que por razones del servicio asi sea requerido.

Cualquier queja por posible acoso laboral, podra ser enviada a la Gerente del Talento 
Humano en calidad de secretaria tecnica del mencionado Comite o a cualquier 
miembro del Comite de Convivencia Laboral.

5. Medidas de seguridad e informatica

Todos los servidores publicos deben evitar el uso del correo electronico institucional 
para navegar por internet o para dejar como correo de contacto en diferentes sitios 
web, porque esto aumenta el riesgo con respecto a que el correo institucional 
aparezca en eventos de fuga de informacion de entidades cornerciales.

Se debe evitar el uso de puertos externos como USB, o discos externos, o unidades 
de CGR por riesgo de fuga de informacion.

Toda la informacion debe ser gestionada e intercambiada usando One Drive para el 
envt'o y recepcion de informacion.

Para el trabajo en casa y en la CGR TODOS los equipos deben sincronizar en Imea 
sus archives de trabajo con One Drive para tener copias de respaldo de la 
informacion en Imea y evitar fuga de informacion en caso de perdida o robo de un 
equipo de la CGR.

El funcionario de la CGR debe tener una adecuada conexidn de internet para el 
desarrollo de su trabajo en casa con el objetivo de evitar limitaciones en la gestion 
de la informacion de la CGR por problemas de ancho de banda.

Para el trabajo en casa no esta permitido el uso de soluciones externas a la CGR 
como google drive, wetransfer, whatsapp web, por ser fuentes de fuga de 
informacion. La CGR cuenta con la herramienta One Drive que cubre todas las 
funcionalidades anteriores y ademas permite el envio y recepcion de archives de 
personas externas a la CGR.

El intercambio de informacion solo se puede hacer por las herramientas de la CGR 
como One Drive, share point, evitando el uso de dispositivos externos como USB, 
CD, discos externos. Of,
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E. OTRASMEDIDAS

Corresponde a la Gerencia Administrativa y Financiera informar a la Gerencia del 
Talento Humano acerca del avance en las adecuaciones y/o compra de las sedes de 
las Gerencias Departamentales previamente relacionadas, a fin de determinar la 
procedencia de prorrogar la medida aqui implementada.

1.

Los funcionarios del nivel central deberan prestar sus servicios de manera presencial 
en la sede de Bogota, en la dependencia en la cual ban sido nombrados o 
comisionados,,

2.

No se autoriza la prestacion del servicio en sedes distintas a aquella en la que el 
funcionario fue nombrado.

3.

Cordialmente,

JARLOS MARIO ZULU AG A fAMOO
Contralor General d£% RepuioHea (E)

Aprobo: Isduar Javier Tobo Rodriguez, Director Oficina Jundica 
Aprobo: Luisa Fernanda Morales Noriega - Gerente de Talento Humano 
Revise: Olga Lucia Gonzalez Pinzon - Asesora de Despacho 
Droyect6: Carolina Contreras Ramirez - Coordinadora de Gestion (E)
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