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CIRCULAR INTERNA 007 DE 2020
Medellin, 17 de marzo de 2020

DE: DIRECCION GENERAL

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA AGENCIA DE EDUCACION SUPERIOR
DE MEDELLIN - SAPIENCIA

" ASUNTO: MEDIDAS INTERNAS DE PROTECCION FRENTE A LOS RIESGOS ASOCIADOS
AL COVID-19.

Que en el marco del Decreto 4107 de 2011 “por el cual se determinan los objetivos y la
estructura del Ministerio de Salud y Proteccion Social y se integra el sector administrativo de
salud y proteccion social’, el Gobierno Nacional implementd una estrategia para contener la
propagacién del COVID-19, virus que afecta a mas de 115 paises.

En desarrollo de la misma, la Agencia de Educacidén Superior de Medellin - SAPIENCIA, por
medic de la Resolucién 1041 de 12 de marzo de 2020 adoptd las medias de prevencion del
contagio virus COVID 19 {coronavirus), por lo que se flexibilizé el horario de atencidn al pablico
y se incentivé el uso de los medios electronicos para tales efectos.

Que mediante Circular 006 de 16 de marzo de 2020, la Oficina Asesora Juridica dio
indicaciones referentes a la importancia de conservacién, manipulacién y tratamiento de los
datos y de la informacidn confidencial en el evento en que por temas de emergencia sanitaria
se deban desarrollas actividades desde el lugar de residencia.

Que, de conformidad a las directrices del Gobierno Nacional, Gobernacién de Anticquia y
Alcaldia de Medellin, la Agencia impartira los siguientes lineamientos con el objetivo de
particularizar las medidas de proteccidon dadas desde el Gobierno Nacional.

GENERALIDADES

EI-COVED-‘IQ es una enfermedad transmisible, por lo que es deber de todos implementar
medidas de prevencidn suficientes y efectivas que eviten su propagacion.

El aislamiento, en los casos en que concurran las condiciones que lo hagan recomendable, es -
una barrera que puede favorecer la proteccién frente a las posibilidades de contagio.
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Es deber de la Agencia de Educacién Superior de Medellin - SAPIENCIA, proveer los planes de
contingencia y disponer las medidas generales, para proteger la salud de funcionarios,
contratistas y usuarios en los casos en que las condiciones sanitarias asi lo exijan.

Las medidas de prevencién que se adopten son de caracter temporal y extraordinario, por lo
que, superadas las condiciones sanitarias que las motivan, cesaran de forma inmediata.

- Las medidas administrativas de prevencién no constituyen situaciones administrativas en los
terminos de la legislacion vigente, ni cobijan a aquellas personas aisladas por orden médica.

En la actualidad existen mecanismos legalmente previstos que permiten generar alternativas
para el desempefio de las actividades laborales y la prestacion de los servicios de forma
remota (en casa), en condiciones que garantizan la continuidad en el desarrollo de las
funciones institucionales.

Por regla general, los contratistas deben prestar sus actividades de forma autdénoma y sin que
medie obligatoriedad de cumplir las mismas en las instalaciones la Agencia de Educacion
Superior de Medellin - SAPIENCIA. Sin embargo, respecto de aquellos cuyos compromisos
requieran la asistencia a la sede, el supervisor continuara ejerciendo la vigilancia y seguimiento
al cumplimiento del as obligaciones contractuales, estableciendo en lo posible las condiciones
que favorezcan su cumplimiento remoto (Casa).

Los procedimientos y actividades previstas en la presente circular deben reallzarse con la
mayor celeridad, evitando todo tipo de dilaciones.

La Agencia, los servidores publicos y los contratistas son corresponsables en las medidas
adoptadas para prevenir el contagio de enfermedades transmisibles respiratorias.

Durante el desarrollo de actividades de trabajo remoto en casa debe primar el autocuidado, ya
que se trata de una medida de aislamiento social que tiene como objeto, la previsién de los
posibles contagios por contacto.

Las acciones previstas en [a presente circular son de caracter excepcional, enmarcadas en la
Directiva Presidencial 02 de 2020, en las circulares 017 de 2020 del Ministerio de Trabajo y 018
de 2020 emitida por Ministerio del Trabajo, Ministeric de Salud y Proteccion Social y
departamento administrativo de la Funcidén Plblica y las que se expidieron para el efecto.

El servidor publico que desempefie sus funciones mediante los mecanismos excepcionales de
trabajo en casa que aqui se prevén, tendré presente que su residencia serd su lugar de trabajo,
lo que determina su obligacidn de reportar a talento humano o al Profesional de SST cualquier
accidente de frabajo, aportando las pruebas correspondientes.

Los compromisos de confidencialidad continuaran vigentes, sin 1mportar el fugar de
cumplimiento de funciones o de prestacion del servicio.
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L.os mecanismos de contacto con la Agencia funcionaran de forma normal, en todo caso, se
buscara privilegiar los canales telefénicos y virtuales, que minimicen el relacionamiento
personal.

DEFINICIONES

Coronavirus: Son virus que surgen periddicamente en diferentes dreas del mundo y que
causan iInfeccion Respiratoria Aguda (IRA), es decir gripa, que pueden llegar a ser leve,
moderada o grave. EL COVID-19 ha sido catalogado por la Organizacién Mundial de la Salud
como una pandemia,

Este virus se trasmite cuando una persona enferma tose o estornuda y expulsa particulas del
virus que entran en contacto con otras personas. Este mecanismo es similar entre todas las
Infecciones Respiratorias Agudas (IRA).

Trabajo en casa: Mecanismo excepcional mediante el cual los servidores publicos podran
realizar sus actividades desde un lugar remoto (trabajo en casa), sin que dicha situacién
constituya la adopcidn del teletrabajo en las condiciones establecidas en la Ley 1221 de 2008,
de acuerdo con lo sefialado en su numeral 4 del articulo 6.

SST: Seguridad y salud en el trabajo. Para efectos de la presente circular, la profesional
encargada es Paula Isaza Ortiz, cuyo correo electrénico es paula.isaza@sapiencia.gov.co

OBJETIVO

Adoptar medidas de prevencion y contencién que favorezcan la proteccion de los servidores
publicos y contratistas de [a Agencia de Educacién Superior de Medellin - SAPIENCIA frente a
los riesgos de contagio por COVID-19, derivados del contacto social propio del ejercicio del
desempefio de las actividades en las sedes institucionales, minimizando las afectaciones en
el cumplimiento de las funciones gque constitucional y legalmente competen a la Agencia de
Educacién Superior de Medellin - SAPIENCIA.

ALCANCE

Las acciones previstas en la presente circular se aplicaran en cualquiera de las siguientes
situaciones:

1. Que se identifiquen servidores pulblicos o contratistas con sintomas de enfermedad
respiratoria, pero sin incapacidad médica. ‘

2. Que se identifiquen servidores publicos o contratistas, cuyas condiciones particulares de
riesgo frente al COVID-19, aconsejen su aislamiento y el consecuente cumplimiento de sus
actividades en forma remota (en casa).
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3. Que un servidor publico o contratista, por razones asociadas a la prevencién de contagio de
coronavirus, manifieste su voluntad de cumplir con sus actividades de forma remota (en casa).

4. Que las condiciones sanitarias de la Agencia de Educacion Superior de Medeilin -
SAPIENCIA, calificadas asi por la autoridad sanitaria, ofrezca riesgos graves e inminentes de
contagio por COVID-19.

5. Que se adopten medidas de salud publica institucionales, de cara a las 6rdenes o directrices
que imparta el Gobierno local o nacional que determinen la necesidad de que los residentes de
una determinada localidad o de la ciudad deban permanecer en estado de aislamiento en sus
viviendas.

RUTAS

Respecto de cada una de las hipdtesis previstas se han establecido rutas de accién que
implican [a adopciéon de medidas temporales o extraordinarias para el desempefio de las
actividades que compete legal o contractualmente a servidores pUblicos y personal contratado
mediante prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

Para todos los trémites Administrativos y Financieros, en caso de ser necesario, se realizaran
de forma virtual con firma escaneada, tales como documentos precontractuales y contractuales,
cuentas de cobro de prestacion de servicios, legalizacion de comisiones, facturacién, entre
otros. No obstante, una vez superada la contingencia, los documentos definitivos deberan
reposar en el respectivo expediente y tener la firma original.

Finalmente, cuando se requiera la consulta de algun expediente se debera tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

s Alinterior de las dreas-se incentivara la consuita de los expedientes a través de medios
digitales o electrénicos (gestionando [a autorizacién temporal de acceso remoto a
Mercurio). No obstante, de requerirse la consulta fisica debe tenerse en cuenta lo
siguiénte:

o Si el expediente hace parte del archivo de gestién de cada subdireccion, oficina o
dependencia, se deberd revisar informando al supervisor del contrato o superior
jerarquico, quien sera el responsable de mantener la integralidad de los documentos.
Para lo anterior, se suscribira el formato que la Agencia disponga para tal efecto.

» Si se trata de un expediente que repose en el Archivo Central de la Agencia, se deberd
gestionar la autorizacion o permiso de consulta a Gestién Documental.

RUTA 1: AISLAMIENTO COYUNTURAL
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Aplicable a aquellos casos en que se identifique servidores plblicos o contratistas, con
sintomas de enfermedad respiratoria, pero sin incapacidad médica.

ACCIONES

El superior funcional o supervisor del contrato debera solicitarle al servidor publico o contratista
(siempre que sea de aquellos que por razdn de sus actividades deba cumplirias desde la sede
institucional) que desarrolle sus funciones o preste sus servicios de forma remota {en casa) por
el término que tarde su recuperacién y acordara las actividades que desarrollara, los productos
a entregar y los mecanismos de comunicacién (Anexo 1. Plan de Actividades semanal), e
informar lo pertinente a Talento Humano o profesional de SST.

Una vez superada la condicion de salud, el servidor publico o el contratista (siempre que sea
de aquellos que por razon de sus actividades debe cumplirlas desde la sede institucional)
debera reanudar el cumplimiento de sus funciones en las instalaciones de la Agencia de
Educacion Superior de Medellin - SAPIENCIA.

RUTA 2: TRABAJO O DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN LUGAR DE RESIDENCIA.
Aplicable a aduelios eventos en gue:

1. Se identifiquen servidores publicos y/o contratistas (siempre que sea de aquellos que
por razén de sus actividades deba cumplirlas desde la sede institucional) cuyas
condiciones particulares de riesgo frente al COVID-19 aconsejen su aislamiento y el
consecuente cumplimiento de sus funciones de forma remota (en casa).

2. Un servidor publico y/o contratistas (siempre gue sea de aquellos que por razén de
sus actividades deba cumplirlas desde la sede institucional) por razones asociadas a
la prevencién de contagio de coronavirus, manifieste su voluntad de cumplir las
funciones u obligaciones de forma remota (en casa).

ACCIONES

1. Identificacién de servidores publicos yf/o contratistas en quienes concurran situaciones
particulares de riesgo frente al COVID-19 o de aquellos que manifiesten su interés en
desarrollar sus funciones o actividades de forma remota {en casa) como medida preventiva
frente al COVID-19.

La Direccidn General, las Subdirecciones, la Oficina Asesora Juridica, la Oficina de Control
[nterno y Direccidn Técnica son responsables de la aplicacidn a los servidores publicos y/o
contratistas de sus respectivas dependencias, de la encuesta de autoevaluacién de factores de
riesgo (Anexo 2: Autoevaluaciéon de factores de riesgo COVID-19).

La encuesta incluye entre otros los siguientes factores:
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» Personas mayores de 65 afios

e Persona con enfermedades crénicas tales como cancer, diabetes, enfermedad renal,
entre otras.

e Personas con trasplantes.
e Mujeres en estado de embarazo.
o Personas en condiciones de discapacidad.

¢ Personas que hayan vigjado a ciudades dentro o fuera del pais que han presentado
casos de COVID-18

2. Determinacion de las condiciones para la implementacion del trabajo o desarrolio de
actividades en el lugar de residencia.

Una vez que SST realice la caracterizacién de personas respecto de las cuales es
recomendable el cumplimiento de sus funciones o desarrollo de sus actividades de manera
remota (en casa), evaluara, en conjunto con el servidor publico o contratista, vy su respectivo
superior jerarquico o supervisor, las posibilidades de la implementacién excepcional y temporal
del trabajo o desarrollo de actividades en el lugar de residencia para los contratistas (siempre
que sea de aquellos que por razén de sus actividades deba cumplirias desde la sede
institucional).

Tratandose de servidores publicos cuyas funciones no puedan realizarse de forma remota (en
casa), pero que en ellos concurran factores de riesgo, el superior funcional tiene el deber de
realizar en tanto sea posible la redistribucién de tareas al interior del equipo de trabajo, de
modo tal que a [a persona en las condiciones de riesgo descritas puedan asignérsele tareas
susceptibles de realizar de forma remota (en casa).

Determinada la procedencia excepcional y temporal del trabajo remoto (en casa), el servidor
publico debera informar el sitio en el cual desempefiara sus funciones y comunicar si dispone
de medios tecnoldgicos (equipo de computo y conexion a internet) para trabajar alli.

Se acordaran con el superior funcional o supervisor los compromisos, productos, mecanismos
de seguimientos, fechas de entrega y demas condiciones de desempefic que garanticen la
eficacia de la medida.

En fodo caso, el cumplimiento de las funciones o desarrollo de las actividades bajo estas
condiciones, se ejecutara bajo la premisa del autocuidado y la corresponsabilidad.

3. Suministro de medios de labor para vinculados

Una vez concluidas las etapas anteriores, sera responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion, siempre que ello sea posible y necesario, la
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provision e instalacion, en el lugar de trabajo remoto (en casa) indicado por el servidor plblico,
de los medios de labor entre ellos, equipos de computo, equipos de conexién a internet, VPN,
licenciamiento, habilitacién de programas que permitan la comunicacién y provisidon de
permisos, en caso de requerirse y de estar al alcance de la entidad dada la situacién de
contingencia vigente. '

Cabe resaltar que la Agencia de Educacién Superior de Medellin - SAPIENCIA cuenta con una
poliza de dafios materiales que ampara todos los bienes muebles e inmuebles de su propiedad
o aquellos que se encuentren bajo su control, tenencia, responsabilidad o custodia, ubicados
en el territorio nacional.

4. Inicio del trabajo o desarrollo de actividades en el lugar de residencia.

Dispuestos los medios pertinentes, el servidor publico o contratista (siempre que sea de
aquellos que por razén de sus actividades deba cumplirlas desde la sede institucional), iniciard
el cumplimiento de sus obligaciones de forma remota (en casa), dando cumplimiento a las
condiciones acordadas. Lo anterior, sera objeto de seguimiento por su superior funcional o
supervisor de contrato.

5. Terminacion del trabajo o desarrollo de actividades en el lugar de residencia.

Una vez la Agencia de Educacién Superior de Medellin-Sapiencia determine la superacion del
contexto de riesgo que lo motivé; el servidor pdblico o contratista (siempre que sea de aquellos
que por razén de sus actividades deba cumplirlas desde la sede institucional) retomara sus

actividades en la entidad. Los servidores publicos devolveran los medios de labor que se hayan
facilitado.

RUTA 3: OBLIGATORIEDAD DE TRABAJO O DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN
LUGAR DE RESIDENCIA. '

Aplicable:

1. En aquellos eventos en que las condiciones sanitarias de la Agencia de Educacién Superior
de Medellin - SAPIENCIA, calificadas asi por la autoridad sanitaria, ofrezca riesgos graves e
inminentes de contagio por COVID - 19,

2. Cuando se adopten medidas de salud pulblica institucionales, de cara a las ordenes o
directrices que imparta el Gobierno local o nacional, que determinen la necesidad de que los
residentes de una determinada localidad o de la ciudad deban permanecer en estado de
aislamiento en sus viviendas. '
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ACCIONES

Se tomaran las mismas acciones 2, 3y 4 de la Ruta No. 2 y se estar4 a la espera de las
decisiones que imparta la Direccion, o los entes gubernamentales competentes.

MEDIDAS GENERALES DE PROMOCION DE AUTOCUIDADO, PREVENCION Y
CONTENCION DEL COVID -19

En articulacion con las acciones tomadas por la Agencia en dias anteriores, se definen las
siguientes medidas generales para promocion de autocuidado y prevencidon y contencién del
COVID-19:

e Promover el adecuado y permanente lavado de manos y la desinfeccion de puestos de
trabajo como una de [as medidas mas efectivas para evitar el contagio.

= Proporcionar informacidn clara y oportuna sobre las medidas preventivas y de contencién
del COVID-19. (Estar atentos al establecimiento de protocolos, capsulas: mforrnatwas y tips de
prevencion).

= Reportar a SST cualquier sospecha de sintomas o contacto con persona diagnosticada con
la enfermedad.

= Garantizar la realizacion permanente actividades de aseo y limpieza de las instalaciones y
de los instrumentos de trabajo.

= Realizar reubicaciones temporales de puestos de trabajo que favorezcan las distancias entre
las personas mientras permanece en la sede de la Agencia de Educacion Superior de Medellin-
Sapiencia

= Estimular el desarrollo de videoconferencia o de llamadas telefonicas como medio de
contacto al interior de la sede, evitando al maximo las reuniones de trabajo y/o con baja
ventilacion.

= Informar a SST cualquier caso sospechoso.

= Cumplimiento de la Resolucion 1041 de 12 de marzo de 2020, mediante la cual se adoptd
horario especial de atencién al plblico e incentivos para uso de medios electronicos y digitales,
propiciando una flexibilizacion en los horarios para los servidores publicos, con el propdsito de
disminuir el riesgo por exposicién en horas pico o de gran afiuencia de personas en los
sistemas de transporte, asi como la adopcidon de medidas en pro de tener una menos
concentracion de personas en los ambientes de trabajo y una mejor circuiacion del aire.
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SEGUIMIENTO

Los jefes de cada dependencia realizaran el monitoreo y seguimiento de las acciones aqui

previstas.

La presente Circular rige a partir de la fecha de su publicacién o hasta que se levante la
declaratoria de emergencia sanitaria y/o se tomen medidas establecidas por los entes

gubernamentales competentes.

Cordialmente,

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

Director General

Agencia de Educacién Superior de Medellin-Sapiencia

Elaboré:
Fanny Murillo Garcia - Profesional Universit

Paula lsaza Oﬂiz—% :
Profesional SST 3

W

Yurany Garcia Colerado
Abogada- Contratista

Gestién

Revisé y aprobd:

Hosé Alveiro Giraldo Gomez

Subdirector Administrativo, Financieré yide Apoyo a la
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Anexo 1: Plan de actividades semanai

PLAN DE ACTIVIDADES SEMANAL

CTIVIDADES
RODUCTOS.
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Anexo 3: Protocolo de seguridad (SST).

Caronavirus COVID 19
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