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CIRCULAR

Bogota D.C., 17 de marzo de 2021

Para:  FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Asunto: RETORNO ACTIVIDADES INC, TRABAJO EN CASA Y HORARIO FLEXIBLE
SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION GENERAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, LA SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION
MEDICA'Y DOCENCIA'Y LAS OFICINAS ASESORAS

En la Resolucion 00222 del 25 de febrero de 2021 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social se prorrogoé la emergencia sanitaria por el nuevo coronavirus COVID —
19 hasta el 31 de mayo de 2021. A este respecto la Direccion General considera necesario
hacer un ajuste a las condiciones de asistencia al Instituto, el trabajo en casa y la
planificacion del teletrabajo para la Subdireccién General de la Gestion Administrativa y
Financiera, la Subdireccion General de Atencion Medica y Docencia, las Oficinas
Asesoras asi:

1. Trabajo en casa.

A partir del 5 de abril se dara por terminado el trabajo en casa en un ciento por ciento,
dando paso a la alternancia. Cada Subdireccion General, Jefes de Oficina y Asesores,
deberan coordinar la asistencia intercalada de todos los servidores, quienes deberan
asistir por lo menos dos veces por semana, garantizando el distanciamiento social y el
cumplimiento de las medidas de bioseguridad. Las condiciones de asistencia de cada
area debera ser presentada al Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento Humano
hasta el 31 de marzo de 2021.

2. Teletrabajo

El Instituto iniciara un proceso de estudio e implementacion a futuro del teletrabajo que
solamente se podra hacer dos veces por semana y para ciertos perfiles que cumplan
con las indicaciones y condiciones. Los Subdirectores deben presentar al Grupo Area
Gestion y Desarrollo del Talento Humano los perfiles que consideren puedan aplicar a
esta modalidad en el largo plazo.

3. Asistencia presencial
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La asistencia presencial al Instituto para los servidores de jornada ordinaria podra ser
de 6 am a 3 pmode 7 am a4 pm. Cada dependencia debera garantizar la prestacion
del servicio de manera habitual, hasta las 4 pm.

En las dependencias en las cuales no se cuente con el distanciamiento de un metro
deberan alternar la asistencia, garantizando la prestacion del servicio de manera
presencial en los horarios establecidos.

Las oficinas unipersonales deberan estar siempre ocupadas, ya sea por el funcionario
anteriormente asignado, o de forma compartida en dias alternos con otro funcionario,
entendiendo que éstas son las oficinas mas seguras.

Para los servidores que realizaran alternancia en casa, deberan presentar informe de
las actividades realizadas al superior inmediato.

Cada Subdireccioén y las oficinas asesoras enviaran el plan de trabajo con los horarios
establecidos en la cual se evidencie la asistencia de cada servidor previamente
avalado por la Direccién General al Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento
Humano para el respectivo consolidado y validacion del estricto cumplimiento, los 5
primeros dias de cada mes.

4. Medidas de Bioseguridad

El INC garantiza las condiciones se bioseguridad institucional. De manera individual
se debe continuar con las medidas de autoproteccion.

Es importante recordar que el trabajo en casa es una responsabilidad individual y
todos los servidores deben estar en condiciones para el retorno a las instalaciones del
Instituto para el adecuado funcionamiento institucional.

Para las areas asistenciales se debera garantizar la prestacién del servicio de
manera habitual.

5. Se reiteran las recomendaciones a tener en cuenta para el retorno a las
instalaciones del Instituto mientras dure la contingencia:

a. Cumplir con los lineamientos de lavado de manos, uso de
tapabocas y distanciamiento fisico y social.

b. Realizar las reuniones virtuales mediante el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, Microsoft Teams.

c. Acudir a canales virtuales institucionales, transmisiones en vivo y redes
sociales, entre otros.

d. Usar las herramientas tecnoldgicas para comunicarse, trabajo colaborativo

Como estrategia de bioseguridad, el INC ofrece a sus funcionarios y colaboradores,
la realizacién de la prueba de antigeno para COVID 19, para obtener la informacion
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requerida comunicarse con la doctora Katherine Garcia al correo
kgarcia@cancer.gov.co

Cordialmente,

Carolina Wiesner Ceballos
Directora General
DIRECCION GENERAL
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