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CIRCULAR No: 202060000077 de 2020

DE: . - Secretaria de Gestidon Humana y Servicio a la Ciudadania.

PARA: Servidores plblicos de la Administracion Municipal,
Contratistas y Practicantes.

ASUNTO: Lineamientos sobre la contencién ante el COVID-19 v Ia
prevencion de enfermedades respiratorias.

FECHA: Marzo 16 de 2020.

En atencién a ias Gltimas directrices emitidas por el Gobierno Nacional, ante la
presencia del COVID-19 en Colombia, la Alcaldfa de Medellin, adoptara ias
siguientes acciones como medida de contencidn,

1. Para los Servidores Publicos:

Laadministracion municipal como medida preventiva y transitoria adoptaré la
modalidad de trabajo en casa para los servidores publicos de la entidad, bajo
las siguientes indicaciones:

A. Modalidad de Trabajo en Casa: Los Secretarios de Despacho, Director
de Departamento Administrativo y/o Subsecretarios o Subdirectores en
‘coardinacién con los servidores plblicos a su cargo, teniendo en cuenta la
prestacién del servicio y las funciones de los empleos, podran escoger
:aiguna de las dos (2) siguientes opciones:

a) Opcidn 1: Se coordinard con los servidores piblicos su trabajo
presencial de seis {6) horas, se realiza en la mafiana o en la tarde, y el
resto de jornada laboral desde trabajo en casa, asl:

o Presencial en la mafiana de lunes a jueves 6:00 a.m. a 12:00 m
y viernes de 7:00am. a 12:00 m. o

s Presencial en la tarde de lunes a jueves 1:00 p.m. a 7:00 p.m. y
viernes de 1:00 p.m. a 6:00 p.m.
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b} Opcién 2: Se coordinard con los servidores publicos su trabajo de tres
dias (3) en casa y dos (2) dias presencial. Los dias seran escogidos y
coordinados entre los funcicnarios v sus respectivos jefes y serd en ia
jornada completa conforme a los horarios flexibies - en que se
encueniran inscritos los funcionarios.

Criterios para priorizar los servidores publicos pueden hacer trabajo
en casa:

Los Directivos deberan determinar de acuerdo a la necesidad del servicio
y las funcicnes de los empleos del personal & carge, quien puede realizar
trabajo en casa, en algunas de las opciones gue se establecieron en el
punto anterior.

Los criterios que deben tener presente para determinar que clase de
servidores publicos pueden realizar trabajo en casa son:

2) Servidores publicos mayores de 60 anos.

b} Servidoras publicas en estado de embarazo.

c) Servidores plblicos con hijos menores de 15 afios, sin tener perscnas
que se encarguen de su cuidado en casa.

d) Servidores publicos que convivan con familiares mayores de 8¢:anos ©
qlie estén diagnosticados con alglin tipo de enfermedad respiratoria
leve 0 moderada.

e) Servidores publicos que presenten resfrio o tengan diagndstico de
cancer, VIH, hipertension, patclogias cardiacas, diabetes y patologias
renales. -

f) Servidores publicos que hayan regresado del exterior en un término
méaximo de 15 dias a la fecha.

g) Servidores piblicos que realicen lzbores que puedan efectuarse desde
la casa, sin que se afecte la prestacion esencial del servicio.

Es requisito indispensable, para que el servidor pablico pueda reaiizar
trabajo en casa, contar con un equipo de computo propio y disponer de un
acceso a intemet de minimo 5 Mbps.

Cada Secretario de Despacho, Subsecretario y jefe inmediato, debera
diligenciar la “Matriz de Trabajo en Casa’, la cual se anexa con el presente
escrito, con el fin de identificar los servidores publicos que presentan esta
situacién especial, concertar los compromisos de frabajo y realizar el
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b} Opcidn 2: Se coordinara con ios servidores publicos su trabajo de tres
dias (3) en casa y dos (2) dias presencial. Los dias seran escogidos y
coordinados entre los funcionarios y sus respeciivos jefes vy sera en fa
jormada completa conforme a los horarios flexibles-en que se
encueniran inscritos los funcionarics.

. Criterios para priorizar ios servidores ptblicos pueden hacer trabajo
en casa:

Los Directives deberéan determinar de acuerdo a [a necesidad del servicio
y las funciones de los empleocs del personal a carge, quien puede realizar
trabajoc en casa, en algunas de las opciones que se establecieron en el
punto anterior.

L.os criterios que deben tener presente para determinar qué clase de
servidores ptblicos pueden realizar trabajo en casa son:

a) Servidores plblicos mayores de 60 afios.

b) Servidoras publicas en estado de embarazo.

c) Servidores publicos con hijcs menores de 15 afios, sin tener personas
que se encarguen de su cuidado en casa.

d) Servidores publicos que convivan con familiares mayores de8€-afios o
que estén diagnosticados con aigin tipo de enfermedad respiratoria
leve 0 moderada.

e) Servidores plblicos que presenten resfric o tengan diagnéstico de
cancer, VIH, hipertensidn, patologias cardiacas, diabetes y patologias
renales. ‘

f) Servidores plblicos que hayan regresado del exterior en un término
maximo de 15 dias a la fecha.

g) Servidores publicos que realicen labores que puedan efectuarse desde
la casa, sin que se afecte la prestacidon esencial del servicio.

Es requisito indispensable, para que el servidor pdblico pueda realizar
trabajo en casa, contar con un equipo de cdmputo propic y dispener de un
acceso a internet de minime 5 Mbps.

Cada Secretario de Despacho, Subsecretario y jefe inmediato, debera
diligenciar la “Matriz de Trabajo en Casa’, la cual se anexa con el presente
escrito, con el fin de identificar los servidores pdblicos que presenian esia
situacién especial, concertar los compromisos de trabajo y realizar el
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respectivo seguimiento, con el fin de que no se afecten los servicios que

como administracion se deben prestar y los derechos de la ciudadania.

Cada Secretaria de Despachc sera responsable de adoptar las acciones
para el efecto y los jefes inmediatos de hacer el respective seguimiento
para logro de los compromiscs. Asi como sera responsabilidad del servidor
publicc cumplir con esta medida con el fin de que esta sea efectiva, en
terminos del aislamiento social preventivo.

Una vez se fenga identificados los servidores pblicos que prestaran el
servicio de “trabajo en casa”, deberan los Secretarios de Despacho enviar
a mas tardar el dia jueves 19 de marzo del presente afio al correo
gestionhumanaysc@medellin gov.co, la relacién de los mismos (cuadro 1
del archivo: Malriz de Trabajo en Casa — Alcaldia de Medellin), para
infermar con prontitud a la ARL y poder obtener los servicios que cfrece la
Subsecretaria de Tecnologia vy Gestidn de lz Informacion, en aras de
facilitar que esta modalidad de trabajo sea més eficiente.

Los servidores pUblicos adscritos a la Secretaria de Salud y al DéGRD por
la situacién actual de contingencia no les sera aplicable la modalidad de
trabajo en casa y seguirén prestando sus servicios en las condicionss en
gue lo vienen realizando. ‘

. ‘Supervisores de Contratos: Cada supervisor de contrato de prestacion
‘deservicios, realizara el respectivo analisis y tomara decisién sobre la

condicion de la ejecucion del contrato y el cumplimiento de actividades vy
entrega de productos del coniratista, durante esta época de contingencia.

Practicantes: Los empleados que tienen la calidad de tutor de los
practicantes, realizarén ai respectivo anélisis y toma de decisiones sobre la
condicion de la ejecucion del contrato y el cumplimiento de actividades y
entrega de productos del practicante, en este tiempo de contingencia.

Servicio a la Ciudadania: Las Secretarias o unidades que dispengan de
medics digitales para el tramite de servicios orientaran a los usuarios para
que utllicen estos canales y se evite asi la afluencia de publico en canal
presencial. En todo caso, dichas Secretarias y unidades informaran a la
Secretaria de comunicaciones sobre los framites que se realizarén de
manera exclusiva mediante la pagina web, para hacer difusion de estos
SernvIcios.
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Para los tramites que no se puedan realizar de manera virtual, se atenderan
en los puntos de Servicio a la Ciudadania y en el CAM de acuerdo al Gltimo
digito del documento de identidad, asi:

lLos ciudadanos con nimero de docurmento cuyo digito termine en:

o 0Ovy1: Losdias lunes.

2y 3: Los dias martes.
4y 5: Los dias miércoles.
8y 7: Los dias jueves.
8y 9: Los dias viemes.
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Cuando se presenie un dia festive, ias personas seran atendidas en el
dia siguiente.

Es importante recordar que esta medida se toma con el fin de evitar
aglomeraciones y contacio fisico que pueda poner en peligro la salud
de nuestra ciudadania.

5. Suspension de Servicios: Debide a las medidas de restriccion vy
prevencion del Gobiernc Nacional, se suspenden hasta nueva orden, los
servicios del: Centro de Culto, CAPF {Gimnasio), El Jardin Infantil y zona
de El Recreo, ubicados estos Ultimos en ef quinto piso del CAM.

Por Gltimo se les recuerda las medidas de prevencion y autocuidado, como:

a} Evitar el contacto cercano con personas enfermas.

b} Al estcrnudar o teser, cubrirse con la parte inferna del codo.

c} Limpiar y desinfectar los objeios y las superficies con las cuales se tiene
contacto frecuentemente. |

d} Evitar tocarse ojos, nariz y boca.

e} Evitar saludar dando la mano, besos ¢ abrazes.

f} Evitar et consumo de productos animeles crudos o poco cocinades.

Para asf evitar el contagio y propagacién del coronavirus, la solucidn esta en
nuestras manos y de todos depende cuidarmos.

Agradecemos la comprension con las medidas tomadas y recordamos gque se
hacen pensando en el bienestar y salud de fodos nosotros y nuestras familias.
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Alcaldia de Medellin

Para finalizar, se informa gue ias medidas aquf establecidas aln no tienen fecha
de finalizacion y que podran ser actualizadas o modificadas de acuerdo con el
desarrolio de los acontecimientos 0 a nuevas instrucciones por parte de las
autoridades competenies.
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