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PARA: SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: Alcance a la Circular IPES No. 14 - Medidas de Prevencién Coronavirus
COVID-19

El Decreto 081 de 11 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota, Claudia
Nayibe Lopez Hernandez, adopta medidas sanitarias y acciones transitorias de policia
para la preservacion de la vida y mitigacion del riesgo con ocasion de la situacion
epidemiologica causada por el Coronavirus (COVID-19) en Bogota, D.C., y dicta otras
disposiciones".

El Decreto 084 de 12 de marzo de 2020, expedido por la Alcaldesa de Bogota, Claudia
Nayibe Lopez Hernandez, adiciona un paragrafo transitorio al Decreto 842 de 2018, para
establecer la posibilidad de flexibilizar el horario de trabajo durante el tiempo que dure la
alerta por la propagacién del COVID -19.

El Instituto para la Economia Social — IPES, mediante Resolucion IPES No.338 de 2019,
establecio el horario laboral y los horarios flexibles para los servidores publicos.

La Circular 024 de 12 de marzo de 2020, expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. establece los lineamientos distritales para la contencion
del Virus covid-19 en entidades y organismos distritales en el marco del decreto distrital
081 de 2020.

Que el Instituto Para la Economia Social — IPES, comprometido con el Bienestar de sus
colaboradores y alineado con las directrices emitidas por la Alcaldia Mayor de Bogota,
respecto a contener la propagacion del virus COVID -19 y prevenir el aumento de
enfermedades asociadas a enfermedades respiratorias, adopta las siguientes medidas:
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1. HORARIOS FLEXIBLES.

Una de las medidas de caracter preventivo de manera temporal y excepcional es adoptar
horarios flexibles con el fin de tener menos concentracion de trabajadores en los lugares
de trabajo, una mejor circulacién del aire y menor concurrencia y aglomeracion de la
ciudadania en el sistema de transporte masivo durante las horas pico. En tal sentido se
debera tener en cuenta la continuidad del servicio y para ello el Instituto establecera
unicamente los siguientes horarios flexibles de caracter transitorio y excepcional:

a) De lunes a viernes en jornada de 6:30 am. a 4:.00 p.m. incluida una hora de

almuerzo

b) De lunes a viernes en jornada de 9:00 am. a 6:30 p.m. incluida una hora de
almuerzo

c) De lunes a viernes en jornada de 10:00 a.m. a 7:30 p.m. incluida una hora de
almuerzo.

Dado lo anterior, la Resolucion IPES No. 338 de 2019, quedara sin efectos, hasta por el
término de dos meses o hasta tanto desaparezcan las causas que dan origen a la
presente decision.

Para lo anterior, el jefe inmediato debera garantizar que los servidores publicos en cada
uno de sus equipos de trabajo tenga un horario flexible diferente, asi mismo los Jefes
deberan envia al correo electronico de thumano@ipes.gov.co, la informacién de cada uno
de los servidores publicos a su cargo y el horario flexible al cual se van a acoger.

2. TELETRABAJO EXTRAORDINARIO
2.1 Condiciones para reconocer la calidad de teletrabajador extraordinario.

El Teletrabajo Extraordinario es una medida transitoria y excepcional de caracter
preventivo, se autorizara de manera permanente por parte del jefe inmediato la
aplicacion del teletrabajo extraordinario, en los siguientes casos:

a) Servidores publicos que recientemente hayan llegado de algun pais con incidencia
de casos de CDVI D-19; debera concederse por 14 dias calendario, continuos.

b) Cuando un servidor publico haya estado en contacto con pacientes
diagnosticados con COVID-19; debera concederse por 14 dias calendario,
continuos.
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Los jefes de cada dependencia disefiaran la estrategia de teletrabajo extraordinario y se
debe garantizar en todo caso que cada dia habil, una tercera parte de los servidores
estén teletrabajando.

2.2 CONSIDERACIONES GENERALES DEL TELETRABAJO EXTRAORDINARIO.

Con el objetivo de garantizar la efectividad de esta medida, la entidad tendra en cuenta
los siguientes aspectos:

a) Cada jefe de dependencia debera informar de manera inmediata y por escrito a la
Subdireccion Administrativa y Financiera - talento humano los acuerdos de teletrabajo
extraordinario pactados con los servidores publicos, tomando en cuenta lo establecido
en el numeral 2.1. de la presente circular. En caso que un servidor publico no se acoja
a Teletrabajo extraordinario, debera justificarlo mediante oficio dirigido al jefe inmediato
con copia a la Subdireccién Administrativo y Financiero.

b) Con base en el literal anterior, la Subdireccion administrativa - talento humano
prepararan para la firma del Director un acto administrativo donde se reconozca la
calidad de teletrabajador extraordinario.

c) La entidad, a traveés de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano,
debera reportar a la ARL la informacion de los servidores publicos que se les ha
concedido teletrabajar de manera extraordinaria.

d) Los jefes inmediatos definiran las condiciones y los instrumentos de seguimiento y
verificacion sobre el cumplimiento de las actividades laborales de los treletrabajadores.
En todo caso, debera preverse la existencia de canales de comunicacion permanente
(correo electronico, videoconferencia, aplicacion de trabajo colaborativo, chat y/o
teléfono) durante la jornada laboral para permitir el contacto entre el servidor y su
superior jerarquico y/o sus compaferos de trabajo.

e) Semanalmente, los superiores jerarquicos deberan definir con cada servidor al que se
le haya reconocido la calidad de teletrabajador extraordinario, los resultados diarios que
deberan ser reportados al final de cada jornada.

f) Por tratarse de una medida preventiva de caracter temporal y excepcional en virtud de
un asunto de salud publica, la entidad no asumira gastos asociados al consumo de
energia, telefonia e Internet en el domicilio del teletrabajador extraordinario.
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c) Cuando el servidor presente Enfermedades crénicas o de alto riesgo
debidamente certificadas por su EPS.

d) Servidores mayores de sesenta (60) afos, personas o mujeres en estado de
gestacion.

Para los casos antes mencionados, en la prestacién del servicio bajo la modalidad de
teletrabajo extraordinario se realizara todos los dias habiles y dentro de la jornada
laboral que sera de 8:00 a.m. a 5:30 p.m. Para este caso no aplicaran los horarios
flexibles. En todo caso, los servidores deben acordar con su superior inmediato por lo
menos una reunidn presencial a la semana.

Al término del plazo conferido, el servidor publico debera reincorpeorarse a su lugar de
trabajo, excepto si acredita incapacidad médica.

e) Con los servidores publicos que no estén en las situaciones previstas en los
literales anteriores, se debera acordar la modalidad de teletrabajo extraordinario
para un maximo de 3 dias habiles a la semana, tomando en cuenta los
siguientes criterios:

e Sintomatologia respiratoria leve o moderada, fiebre, tos persistente,
secreciones nasales malestar general o con recomendaciones médicas
debidamente soportadas por la EPS.

e Caracteristicas funcionales del empleo.

¢ Numero de servidores publicos en la dependencia.

¢ No afectacion del servicio.

e Condiciones para teletrabajar en el lugar de domicilio.

Para los casos antes mencionados, en la prestacion del servicio bajo la modalidad de
teletrabajo extraordinario, se realizara todos los dias habiles y dentro de la jornada
laboral que sera de 8:00 am. a 5:30 p.m. Para este caso no aplicardn los horarios
flexibles.

Los servidores publicos que se encuentren a la fecha en la prueba piloto de teletrabajo,
deberan continuar con esta modalidad los dias que se encuentran aprobados mediante
acto administrativo y podran aumentar maximo un dia de teletrabajo de comun acuerdo
con el jefe inmediato.
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3. OTRAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

La entidad implementara las siguientes acciones:

a) La entidad debe instar a sus servidores publicos, trabajadores y contratistas a
cumplir de manera estricta con todas las medidas que expidan las autoridades
competentes para disminuir la propagacion rapida y masiva del COVID 19.

b) Los contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion
que se encuentren en las condiciones descritas en los literales a), b), ¢) a d) del
numeral 2.1. de la presente circular, deben coordinar con el supervisor del contrato

\ el cumplimiento de las obligaciones contractuales evitando el desplazamiento a las

instalaciones de Id entidad.

L%s medidas adoptadas/ a través de la presente circular estaran vigentes hasta tanto se
disponga-1o contrario par parte de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FRMA— 7~ FECHA
Elaboro Adriana Maria Parra Gomez- profesional Especializado \\ ,} D\L‘U"\/\o’) 1IG=-03-2a0>0
Reviso Lilian Anfirea Hernandez Suarez — CPS 139-0439-20 % i - 03 - Qoo
Aprobé Gloria Josefina Celis Jutinico Administrativa y i 2 )
/ Financiera Q)U&f)ﬂglsy A6~ 03-2c20
Aprobc")' Nahtanael Kennedy Machado Nufez — Asesor Direccion ! % // ’
General CPS 1371768/2020 . .

Los drriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y

disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma del Director General del
Instituto para la Economia Social IPES.
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