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PROTOCOLO DE TRABAJO EN CASA

1. Objetivo

El trabajo en casa es la habilitacion al empleado para desempenar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin
modificar la naturaleza del contrato ni desmejorar las condiciones de la relacién, cuando se
presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier
tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del empleado en las instalaciones
de la Institucion.

En el marco de las relaciones laborales, esta forma de organizacion del trabajo permite
contribuir al balance de vida laboral y personal, y es con este propdsito que la Universidad
EAFIT define el presente protocolo que regulara el trabajo en casa en los casos en que sea
autorizado.

2. Ambito de aplicacion

El trabajo en casa esta dirigido a todos los empleados de la Universidad vinculados
mediante contratos de trabajo, exceptuando aprendices y practicantes.

Sera aplicable con ocasion a circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, las
cuales se entenderan como aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que se
estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios
de la orbita laboral. Aplica en los siguientes eventos:

v" Acomparfiamiento a los hijos para propiciar la creacién y fortalecimiento de lazos una
vez finalizada la licencia de maternidad o paternidad.
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Para la atencién de una situaciéon personal o familiar que implique el cuidado de
otras personas por razones de salud.

Restriccion médica temporal, en la que permanecer trabajando en casa favorezca
su proceso de recuperacion.

Cambios de residencia de manera temporal del nucleo familiar.

Estudios o experiencias de aprendizaje que requieran estar fuera del pais por un
tiempo (validar con Desarrollo de Empleados requisitos de cambio de pais vy
asistencia médica internacional).

Reformas locativas en la Universidad que impidan la reubicacion de las personas
en otro espacio de trabajo.

Podran ser consideradas otras situaciones que no se encuentren aqui descritas, las cuales
seran consideradas por el Departamento de Desarrollo de Empleados.

3.

Duracion

E trabajo en casa podra extenderse por un término de tres meses prorrogables hasta por el
mismo periodo.

En los casos en que el trabajo en casa se habilite por situaciones ajenas a la voluntad del
empleado y de la Universidad, se desarrollara hasta que las causas que dieron origen a
ellas desaparezcan.

b)

5.

Procedimiento de habilitacion del trabajo en casa
Activacion

Podra ser habilitado por decision de la Universidad.

Podra solicitarse por parte del empleado, por escrito, mediante correo electrénico a
su lider, precisando las razones que la motivan y el tipo de evento presentado, segun
lo descrito en el presente protocolo.

La solicitud de habilitacion para trabajo en casa efectuada por el empleado no
generara la obligacién de aprobarla.

Tramite interno

El lider analizara la solicitud y la remitira con su concepto al Departamento de
Desarrollo de Empleados para que se realicen las validaciones internas y se dé
respuesta a la solicitud.

La Universidad revisara la procedencia en un término no mayor a cinco (5) dias
habiles y dara respuesta positiva o negativa al empleado.

De ser aprobada la modalidad de trabajo en casa se procedera con la formalizacién
respectiva y demas gestiones necesarias.

Formalizaciéon

Se formalizara con la notificacion de habilitacion de trabajo en casa, emitida por el
Departamento de Desarrollo de Empleados y tendra los elementos exigidos en la
normatividad vigente sobre la materia.



En caso de que el empleado disponga de sus propios equipos para desarrollar sus
actividades, quedara la constancia del acuerdo para ello en la respectiva notificacién. Si,
por el contrario, los equipos son suministrados por la Universidad EAFIT, se anexara a la
notificacion la relaciéon de equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,
conexiones y programas, asi como las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo y el procedimiento para la entrega y su devolucién por parte del
empleado.

Una vez se formalice el cambio a la modalidad de trabajo en casa se dara a conocer al
empleado el presente protocolo.

6. Obligaciones de la Universidad
Durante la habilitacién de trabajo en casa, la Universidad tendra las siguientes obligaciones:

v" Notificara a la ARL sobre la habilitacion del trabajo en casa, indicando la direccién
desde la cual se desarrollara la labor, asi como cualquier modificacion a ella, y el
periodo para el cual se otorgd.

v' Garantizara el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a través de las capacitaciones necesarias para el efecto.

v" Incluira el trabajo en casa en su metodologia para la identificacién, evaluacion,
valoracion y control de peligros y riesgos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

v/ Dara a conocer a los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier novedad
derivada de la habilitacion de trabajo en casa e instruira a los empleados sobre el
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

v' Realizara las acciones necesarias para la proteccion y respeto de la dignidad
humana para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al
acceso a la informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del empleado.

7. Obligaciones del empleado
El empleado habilitado para trabajar en casa se compromete a:

v" Procurara el por dar cumplimiento a la filosofia del mutuo y auto cuidado, asi como
suministrarle a su lider informacién clara, veraz y completa sobre cualquier cambio
de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar.

v' Participara en las actividades de prevenciéon y promociéon organizadas por la
Universidad.

v' Reportara accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades a su lider o al correo:
sst@eafit.edu.co.

v' Cumplira con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

v Utilizara los elementos de proteccion personal y participara en los programas y

actividades de promocion y prevencion.

Atendera las instrucciones respecto de seguridad informatica.

Suministrara a Desarrollo de Empleados al correo: mdavila@eafit.edu.co de manera

previa, los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera expresa,
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clara, veraz y completa. Asi mismo, proporcionara la nueva direccion de su domicilio
y mantendra el sitio acordado para ejecutar la labor contratada.

8. Seguridad informatica

El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la Universidad sera
efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad de la Universidad
y siguiendo los procedimientos establecidos. En cualquier caso, el empleado es
responsable del cumplimiento de tales procedimientos, asi como de la observancia de los
protocolos de conservacion y archivo de documentos electronicos establecidos por la
Universidad.

9. Control y supervisiéon
La Universidad podra controlar o supervisar la actividad del empleado mediante medios
telematicos, informaticos y electrénicos, para lo cual el lider definira la forma y los
entregables a cargo del empleado.
Ademas, durante el desarrollo de esta modalidad laboral, al realizar reuniones a través de
videoconferencias en ningun caso se entiende como violacién del domicilio privado.

10.Vigencia

El presente protocolo de desconexion laboral entrara a regir a partir de su aprobacion, el 13
de octubre de 2022.

Rﬁﬁ %e Marin

Director de Desarrollo Humano



