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CIRCULAR INTERNA

Bogota, D.C.,

PARA: SECRETARIO GENERAL, SUBDIRECTORES, DIRECTORES

DE:

TERRITORIALES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO
DE TRABAJO, SUPERVISORES, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS.

DIRECTORA GENERAL.

ASUNTO: LINEAMIENTOS FRENTE A LA EMERGENCIA SANITARIA GENERADA

POR EL COVID-19 Y MEDIDAS PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE LA ENTIDAD.

Estimados colaboradores:

Teniendo en cuenta que la Entidad a través de las siguientes disposiciones ha establecido
lineamientos para la atencion de la Emergencia Econémica, Social y Ecolégica por parte
de todos los colaboradores del Instituto, asi:

Resolucion 320 de 18 de marzo de 2020:

Suspender la atencion al ciudadano de caracter presencial y en cambio realizarla de
manera virtual al buzén atencién al usuario contactenos@igac.gov.co y aquellas
direcciones de correo electronico destinadas territorialmente para tal finalidad;

Autorizar el trabajo en casa para todo el personal en vitud de la Emergencia
decretada, haciendo uso de las herramientas digitales disponibles para realizar las
actividades necesarias para garantizar la adecuada e ininterrumpida prestacion del
servicio, para lo cual se establecio que cada servidor debera coordinar las actividades
a desarrollar en el trabajo en casa.

Se dispuso ademas, que las Direcciones Territoriales, Subdirecciones y Jefes de
Oficina revisaran los procesos prioritarios y que requieran atenciéon presencial
en las instalaciones de la Entidad por parte de los funcionarios garantizando
que el desarrollo de las actividades se realice bajo las garantias de higiene y
sanidad que prevengan el contagio de enfermedades respiratorias, en atencién a
las disposiciones de caracter nacional, distrital y territorial que dispongan las distintas
autoridades para la atencion de la Emergencia.

Suspender los términos en todos los tramites, actuaciones y procedimientos que sean
competencia de la Entidad, tanto a nivel central como territorial.
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2. Circular CI 34 de 24 de marzo de 2020:

Se establecieron los lineamientos para el manejo de la correspondencia, en temas
contractuales y en temas financieros, entre otros, establecié que con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades de todos los colaboradores del nivel central y territorial que
intervienen en la gestion institucional, seré posible acceder de manera remota al equipo
de cémputo que tiene asignado cada servidor.

3. Circular Cl 040 de 4 de mayo de 2020:

Atendiendo a la flexibilizacién de la prestacion del servicio de forma presencial, a través
del uso y el aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones, y con la finalidad de evitar el contacto entre los servidores publicos y
los ciudadanos sin que ello afecte la continuidad de la prestacion del servicio, se
establecio que el Secretario General, los Directores y Jefes de Oficina, coordinadores,
supervisores, funcionarios y contratistas deberan:

1. Respetar y acatar la normatividad vigente decretada por el Gobierno Nacional en
materia de la Emergencia Sanitaria y aislamiento preventivo;

2. Desarrollar las actividades bajo la modalidad de trabajo en casa para atencioén y
respuesta oportuna a los requerimientos ciudadanos y autoridades judiciales
dentro del término legal, en especial la respuesta a derechos de peticion y
proyeccion de actos administrativos que requieran trabajo de campo para su
respuesta de fondo en los términos del articulo 14 del CPACA, con la advertencia que
se llevaran a cabo una vez se levanten las medidas de aislamiento preventivo;

- Adelantar los tramites pendientes hasta la proyeccion de los actos
administrativos respectivos.

- Notificar electronicamente las respuestas a peticiones y los actos administrativos,
en cuyo caso los términos para ejercer el derecho a controvertir empezaran a correr
una vez se levante la suspension de los términos establecida en la Resoluciéon 320 de
2020.

3. Se dispuso que las actividades que requieran verificacion en campo no se
adelantaran, hasta tanto se mantengan las medidas de emergencia sanitaria
establecidas por el Gobierno Nacional y asi se hara saber a los peticionarios en las
respuestas. No obstante, se dispuso que el Instituto a través de sus funcionarios
y contratistas debe continuar cumpliendo con las funciones asignadas por ley y
los decretos reglamentarios.

4. 4. Circular CI 043 de 11 de mayo de 2020:

Se adopt6 y comunicé el Protocolo de Bioseguridad del Instituto anexo a dicha Circular,
con el fin de proporcionar y mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones
de higiene y seguridad, que permitan la prestacion del servicio presencial o de trabajo de
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campo, minimizando los riesgos para la salud de los servidores plblicos, contratistas de
prestacion de servicios, colaboradores y usuarios visitantes de todas las sedes del
Instituto.

Entre otras disposiciones, se previé que los Directores Territoriales, Subdirectores, Jefes
de Oficina y Coordinadores tienen como responsabilidad determinar la modalidad de
trabajo del personal a cargo que mejor se adecie (presencial, remoto o en campo)
teniendo en cuenta condiciones de riesgo. Asi mismo, debera coordinar y programar
las fechas, horarios y recorridos de los servidores que en desarrollo de sus
funciones realizan trabajo en campo considerando las zonas de riesgo de contagio
y de alta vulnerabilidad. De esta forma, se adopté el protocolo para los trabajos de
campo, para lo cual, se levantara un inventario de los servidores y contratistas cuyas
funciones u obligaciones deriven en trabajo de campo, incluyéndose los
conductores que presten el servicio de desplazamiento para dicha actividad.

De otra parte, se estableci6é que para el caso del personal que por la naturaleza de sus
actividades y funciones requieran la presencia fisica en cualquiera de las sedes del
Instituto, deberan organizarse de tal forma que diariamente maximo asista 1/3 de
este personal. Lo anterior con el fin de evitar la exposicién y la densificacion de las
oficinas. De tal forma que se estableci6 la forma en que los funcionarios podran asistir a
las instalaciones del Instituto.

Las anteriores disposiciones estan acorde con lo sefialado por el gobierno nacional, en
especial, el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de 2020, con el objeto, entre otros,
de que las autoridades cumplan con la finalidad de proteger y garantizar (...) el
cumplimiento de los fines y principios estatales, el funcionamiento eficiente y democréatico
de la administracion y la observancia de los deberes del Estado(...); dispuso en su
articulo 3° que para evitar el contacto entre las personas, propiciar el distanciamiento
social y hasta tanto permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social, las autoridades (...) “velaran por prestar los
servicios a su cargo mediante la modalidad de trabajo en casa, utilizando las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones”.

Posteriormente, el numeral 13 del articulo 3 del Decreto 593 de 24 de abril de 2020
establecido que los gobernadores y alcaldes permitiran el derecho a la circulacion, entre
otros a las actividades de los servidores publicos y contratistas del Estado que sean
necesarias para (...) garantizar el funcionamiento de los servicios indispensables
del Estado.

Igualmente, el articulo 4 del Decreto 593 de 2020 establecié que: Durante el tiempo
que dure la emergencia sanitaria (extendida hasta el 31 de agosto de 2020) por causa de
la pandemia del Coronavirus COVID-19, las entidades del sector pulblico y privado
procuraran que sus empleados o contratistas cuya presencia no sea indispensable en la
sede de trabajo, desarrollen la funciones y obligaciones bajo las modalidades de Trabajo
en Casa.

Adicionalmente, los Ministerios de Trabajo, Salud y Proteccién Social, y el Director del

Departamento Administrativo de la Funcion Publica a través de la Circular Externa 100-
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009 de 7 de mayo de 2020 establecieron las acciones para implementar en la
administracién publica las medidas establecidas en el Protocolo de Bioseguridad del que
trata la Resolucién 666 de 24 de abril de 2020, con el objetivo de seguir afrontando de
manera responsable, oportuna y eficaz la propagacion del COVID-19, “y de atender a
cabalidad las medidas de gradualidad impartidas por el gobierno nacional para el
regreso paulatino de los servidores piblicos y contratistas de prestacion de
servicios a las instalaciones de las entidades”.

En consonancia con lo anterior, mediante la Directiva Presidencial No. 03 de 22 de mayo
de 2020, el Presidente de la Replblica solicit6 a los representantes legales de las
Entidades Publicas de la Rama Ejecutiva del orden nacional priorizar e implementar el
Trabajo en Casa. No obstante, previé que durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria
que se extendera hasta el mes de agosto del presente afio, las entidades publicas de la
Rama Ejecutiva del orden nacional deberan procurar prestar sus servicios
presenciales hasta con un 20% de sus servidores y contratistas, de tal manera que
el 80% restante debera realizar trabajo en casa, sin que se afecte la prestacién de
los servicios y el cumplimiento de funciones publicas. Lo anterior, bajo los
respectivos protocolos de bioseguridad establecidos por el Gobierno Nacional para tal
finalidad y adoptados el IGAC mediante la Circular 043.

Dadas las disposiciones anteriormente citadas, y a la imperiosa necesidad con la que
cuenta la Entidad de continuar el cumplimiento de los objetivos misionales, los jefes de las
dependencias y supervisores, segun corresponda estableceran las funciones,
obligaciones y/o actividades contractuales de sus grupos de trabajo definiendo de acuerdo
con la naturaleza de las actividades y en funcion de las necesidades del servicio, cuales
se pueden realizar en casa y cuales exigen la presencia fisica del servidor publico o
contratista en las sedes del Instituto.

En relacién al trabajo en las sedes de la entidad, los jefes de las dependencias y
supervisores, segun corresponda deberan organizar los grupos y tumnos de trabajo de
forma tal que no se sobrepase el 20% del total de los funcionarios y contratistas
asignados a la sede y verificar la existencia y porte de elementos de proteccién personal.

Para efectos de ingreso a partir del 3 de junio de 2020 a las dependencias de la sede
central, sera responsabilidad del Secretario General expedir la certificacion de trabajo en
oficina (que sera remitida a través de correo electronico a cada funcionario y contratista) y
autorizar el ingreso a las instalaciones, de acuerdo con la programacion y sin sobrepasar
el porcentaje antes mencionado.

Respecto de las territoriales y unidades operativas a mas tardar a partir del 8 de junio de
2020, sera responsabilidad de los Directores Territoriales, expedir la certificacion de
trabajo en oficina (que sera remitida a través de correo electrénico a cada funcionario y
contratista) y autorizar el ingreso a las instalaciones, de acuerdo con la programacion y
sin sobrepasar el porcentaje antes mencionado.

En relaciéon al Trabajo de Campo, los Directores Territoriales, Subdirectores, Jefes de
Oficina y Coordinadores deberan: i) levantar la relaciéon de los servidores y contratistas
cuyas funciones u obligaciones deriven en trabajo de campo, incluyéndose los
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conductores que presten el servicio de desplazamiento para dicha actividad, ii) coordinar y
programar las fechas, horarios y recorridos considerando las disposiciones adoptadas por
las autoridades locales vy iii) priorizar las actividades que se adelanten al interior de los
territorios que no impliquen intermunicipalidad.

De otra parte, la Resolucién 320 de 2020 resolvié suspender los términos en todos los
tramites, actuaciones y procedimientos que sean competencia de la Entidad, tanto a nivel
central como territorial, situacion que se mantiene.

La Atencion al Ciudadano continuara prestandose a través del buzén de atencién al
usuario contactenos@igac.gov.co y aquellas direcciones de correo electrénico destinadas
territorialmente para tal finalidad.

En todo caso debera atenderse a la flexibilizacion de la atenciéon presencial, evitando el
contacto entre servidores publicos y ciudadanos; sin que ello afecte la continuidad y la
efectividad de la prestacion del servicio, cumpliendo con las funciones asignadas
por ley y decretos reglamentarios.

Para todos los efectos, se deberan acatar las disposiciones contenidas en el Protocolo de
Bioseguridad adoptado por la Circular Interna 043 de 2020, asi como todas las
restricciones que adopten las respectivas autoridades locales en la materia.

Finalmente se reitera que el Instituto continuara atendiendo las directrices establecidas
por el Gobierno Nacional y en caso de tomar nuevas decisiones frente a la Emergencia
Sanitaria Generada por COVID-19 estas seran comunicadas oportunamente a través de
las unicas fuentes oficiales de informacién que son la Direccién General o la Secretaria
General.

Cordialmente,

OLGA LUCIA LOPEZ MORALE%Q
Directora General — IGAC

Proyecté: Estefania Duque Rincon — Contratista Oficina Asesora Juridica.
Reviso y Ajusté:  Patricia del Rosario Lozano Trivifio — Jefe Oficina Asesora Juridica.
Reviso: William Ferney Molano Molano Secretario General (E)
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