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CIRCULAR 006
Yolombd, 25 de Marzo de 2020

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, EMPLEADOS PUBLICOS,
TRABAJADORES OFICIALES Y CONTRATISTAS.

ASUNTO: DIRECTRICES PARA TRABAJO VIRTUAL Y TELEFONICO EN EL
MARCO DE LA EMERGENCIA PRODUCTO DEL COVID-19.

Atendiendo la Circular No 017 de febrero de 2020, emitida por el Ministerio del Trabajo,
en la cual establece los lineamientos minimos a implementar, de promocién y
prevencion para la preparacion, respuesta y atencion de casos de enfermedad por
COVID- 19 ( antes denominado Coronavirus), a la Circular 0018 de marzo del 2020,
emitida por los Ministros de Salud y Proteccién Social, Ministro de Trabajo y Director del
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica DAFP, sobre las acciones de
contencion ante el COVID - 19y la prevencién de enfermedades asociadas al primer pico
epidemiologico de enfermedades respiratorias y a lo dispuesto en el Decreto 457 del 22
de marzo de 2020 que ordené el aislamiento preventivo obligatorio de todas las personas
habitantes de la Republica de Colombia, a partir de las cero horas (0:00) del dia 25 de
marzo, hasta las cero horas (0:00) del dia 13 de abril de 2020 en el marco de la
emergencia sanitaria por causa de Coronavirus COVID-19, el municipio de Yolombo
establecera las siguientes directrices transitorias, para el desarrollo del TRABAJO
TELEFONICO Y VIRTUAL en casa, con el fin de proteger la salud de los funcionarios y
contratistas, y favorecer el desarrollo eficiente de las funciones encomendadas,
garantizando la adecuada prestacién del servicio.

TELETRABAJO

La atencion al publico para los dias comprendidos entre el 24 de marzo y el 11 de abril,
solo se prestara en la modalidad de teletrabajo, esto es, a través de medios telefonicos
y virtuales en los horarios de: lunes a viernes en jornada de 8.00 a.m. a 12:00 p.m.yde
1:00 p.m. a 6:00 p.m.
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La atencion al publico para los dias sabados 28 de marzo, 4y 11 de abril de 2020, sélo
se prestara en la modalidad de teletrabajo, esto es, mediante medios telefonicos y
virtuales en los horarios de: 8:00 a.m. a 12:00 m.

De manera presencial, solo se realizaran las actividades de los servidores publicos y
contratistas del municipio que sean estrictamente necesarias para prevenir, mitigar y
atender la emergencia sanitaria por causa de Coronavirus COVID-19, y garantizar el
funcionamiento de los servicios indispensables del Estado, en la forma y horarios
concertados con el jefe inmediato.

En lo que corresponde a la Secretaria de Gobierno e Inspeccion de Policia, atenderan
las instrucciones y 6rdenes impartidas por el Alcalde Municipal para la debida ejecucion
de la medida de aislamiento preventivo obligatorio de todas las personas en el municipio
de Yolombo, de conformidad con lo establecido por el Gobierno Nacional.

Para la atencion en modalidad de teletrabajo, esto es, telefénica y virtual, los
funcionarios pulblicos deberan atender con prontitud las lamadas telefénicas, los
correos electrénicos, las invitaciones a video conferencias, video llamadas y mensajes
de texto.

RESPONSABILIDAD DEL JEFE INMEDIATO

El jefe inmediato de cada dependencia es quien determinara qué actividades de los
servidores publicos y contratistas de la entidad son estrictamente necesarias para
prevenir, mitigar y atender la emergencia sanitaria por causa de Coronavirus COVID-19,
y garantizar el funcionamiento de los servicios indispensables del municipio de Yolombo
y establecera la factibilidad de desarrollar trabajo presencial, de lo que informara a la
Secretaria de Gobierno del municipio.

El jefe inmediato y supervisor de cada contrato es responsable de realizar la
concertacion, seguimiento, verificacion y cumplimiento de las obligaciones laborales de
los servidores publicos y obligaciones contractuales de los contratistas, a través del
trabajo virtual en casa; para lo cual deber4 realizarse con el funcionario o contratista
un acuerdo individual con las condiciones sobre las metas, objetivos, tareas, que debera
enviar el funcionario o contratista en los tiempos pactados.

El jefe inmediato sera el responsable de establecer y cumplir con los horarios de
comunicacion con los funcionarios.

RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

1. Elfuncionario y contratista debera informar si cuenta con los medios tecnoldgicos,
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muebles, equipo de computo y demas condiciones laborales seguras en su
domicilio y asumira los costos por cargo de servicios plblicos (energia, internet,
agua, entre otros).

2. Los fun_cionarios publicos en el desarrollo del teletrabajo no podra estar fuera de
su domicilio, durante las horas laborales, ya que esta medida transitoria, busca que
los funcionarios eviten exponerse a riesgos de contagio.

Para el caso de los contratistas deberan acatar las medidas establecidas en el
decreto 457 del 22 de marzo de 2020 por el Gobierno Nacional

3. Encaso que el funcionario tenga que retirarse de su domicilio, debera informarlo a
su jefe inmediato a través del formato de permiso de la entidad y allegarlo con
la correspondiente aprobacion al correo electronico de la Secretaria de Gobierno.

4. Sieltrabajador o contratista presenta enfermedades respiratorias o si tiene indicios
de haber contraido COVID-19 debe requerir el servicio de salud en los términos
establecidos por las directrices del Gobierno nacional y para el caso de los
funcionarios remitir la evidencia de la incapacidad respectiva al jefe inmediatoy a
la Secretaria de Gobierno.

5. Esta modalidad de trabajo virtual en casa se dara por terminada una vez se supere
la emergencia sanitaria decretada por el Gobierno Nacional y/o se levanten las
alertas o riesgos relacionados con el virus COVL-19 que dio lugar a esta modalidad
de trabajo transitoria.

Los funcionarios y contratistas tienen la responsabilidad de cuidar de su salud
(autocuidado).
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CARLOS RIO ZULETA OSORIO

Secretario de Gobierno
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