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Bogota, D.C.,

PARA: SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE OFICINA
ASESORA, SUBDIRECTORES, ALCALDES(AS) LOCALES, DEMAS
FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y PROVEEDORES DE SERVICIOS DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

DE: DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

ASUNTO: Medidas para prevenir la infeccién por COVID-19 (Coronavirus)

Frente a la incursion en el pais de casos comprobados de personas infectadas por el coronavirus
(COVID-19), de acuerdo a la declaratoria de alerta amarilla y la expedicion del Decreto Distrital
No. 081 de 11 de marzo de 2020 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y conforme con
las orientaciones impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, el Instituto Nacional
de Salud y el Ministerio del Trabajo, a continuacion, se establecen algunas medidas de caracter
obligatorio que se observaran al interior de los ambientes laborales de la Secretaria y Alcaldias
Locales, con el fin de promover la salud y prevenir dicha enfermedad en el marco del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este Despacho resalta la necesidad de realizar procesos de sensibilizacion, concientizacién y de
generacién de responsabilidad individual y colectiva para el manejo de esta pandemia, la cual
atafie a tados los colaboradores de la entidad, razén por la cual se hace un llamado al autocuidado
y autorregulacién con el fin de evitar la propagacién del mencionado virus.

l ALGUNAS GENERALIDADES SOBRE EL COVID-19 (CORONAVIRUS).
¢ Como se transmite el Coronavirus?

El Coronavirus (COVID-19), es un virus que causa diversas afecciones, desde el resfriado comun,
hasta enfermedades mas graves, lo transmiten personas infectadas por el virus. La enfermedad
puede propagarse de persona a persona a través de pequefias golas procedentes de la nariz o
la boca, expulsadas cuando una persona infectada tose, estornuda o exhala!.

Dichas gotas se esparcen cayendo sobre objetos y/o superficies que rodean a la persona
infectada. De este modo, otras personas pueden contraer el COVID-19 si inhalan las gotas que
se hayan esparcido o al tocar objetos o superficies contaminadas, o bien si luego se tocan los
ojos, la nariz o la boca; convirtiéndose estas situaciones en las vias de ingreso del virus al
organismo de personas sanas.
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LCusles son los signos y sintomas?

moderados
Los signos y sintomas clinicos del nuevo Coronavirus (COVID-19) pueden IiReﬁr\ leves,
0 graves y son similares a los de otras Infecciones Respiratorias Agudas - :

$iebre de dificil control, mayor a 37,5° y por mas de 3 dias
0s

Dificultad para respirar

Fatiga

Secreciones nasales .
Sintomas gastrointestinales (Dolor abdominal, diarrea, nauseas y vémito)
Dolor en las articulaciones y malestar general

LASNSSNS

Son signos de alarma para acudir a un servicio médico e iniciar la valoracion e investigacion de
una posible infeccion por COVID-19:

1. C_uadro clinico compatible con infeccion respiratoria aguda que presente los 'sfnlomfts Y
signos ya descritos y que en los 14 dias previos al inicio del cuadro clinico se evidencie:
v Historia de haber viajado a zonas o paises con circuiacién del virus y que tengan
sintomas respiratorios o con evidencia de transmision comunitaria del virus.
v" Historia de contacto estrecho con un caso probable o confirmado.
2.

Presentar sintomas respiratorios agudos con evidencia de complicaciones clinicas de dificil
manejo.

3. Encontrarse hospitalizado con una infeccion respiratoria aguda y que presente
complicaciones (Neumonia, sindrome de dificultad respirateria, fallo en otros organos,
infeccion generalizada o ingreso a la Unidad de Cuidados Intensivos).

No existe tratamiento especifico ni vacuna comprobada para ninguin coronavirus. El tratamiento

es sintomatico y, en el caso de requerirlo, el manejo se realiza de acuerdo con la gravedad del
paciente.

L. MEDIDAS DE CARACTER OBLIGATORIO A OBSERVAR AL INTERIOR DE LOS
AMBIENTES LABORALES.

Con el fin de disminuir el riesgo de contagio del Coronavirus y de las Infecciones Respiratorias
Agudas, es necesario tener en cuentas las siguientes medidas:

uTt DADQ:

= Serresponsable de autocuidado de la salud y suministrar informacion clara, veraz y completa
de su estado de salud.

Evite el contacto con personas que tengan Infeccion Respiratoria Aguda o que hayan sido
diagnosticadas con el virus.
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{\g:;\tenga Una distancia minima de dos (2) metros con personas sintomaticas (Estornudo o

Si tiene sintomas de resfriado
tn_as (3) veces al dia.
Lavese |ag manos con
respiratoria, utilizando |
Lévese las manos des
la casa o al lugar de
alimentos,

Use geles desinfe
de las manos co
manos.

Evite tocarse los 0jos, la nariz y la boca.

Realif:e la desinfeccion por lo menos dos veces al dia y mantenga limpias las superficies de
tr_abalq._teléfonos. smartphones, celulares, tablets, portatiles, equipos de computo y otros
dispositivos y equipos de trabajo con los que tiene mayor contacto.

Evite saludar de mano y dar abrazos o besos y en general tener contacto fisico directo con
Sus compaiieros de trabajo.

Los lugares de trabajo y residencia deben estar bien ventilados.

No comparta los elementos de proteccién personal y evite el uso compartido de equipos de

trabajo.

Participe de las capacitaciones y orientaciones en los que se den a conocer las acciones

preventivas a tomar en cuenta en casos sospechosos de COVID-19,

Informe a su jefe inmediato o supervisor si usted viajo fuera del pais en los uitimos dos (2)

meses o si pudo estar en contacto con familiares y/o personas extranjeras o nacionales que

pudieren encontrase en contacto con fuentes del virus.

# Disminuya el numero de reuniones presenciales o la concentracidn de varias personas en
espacios reducidos de trabajo y con baja ventilacion.

* Cubrir boca y nariz cuando se esta expuesto a cambios bruscos de temperatura usando
elementos diferente a los tapabocas.

= Utilizar el antebrazo o angulo interno del codo para estornudar o toser.

= Utilice medidas de desplazamiento alternativas como la bicicleta y en la medida de lo posible
disminuya el uso del transporte masivo o vehiculos particulares, sobre todo en horas pico.

* Evitar el uso de la huella digital y utilizar permanentemente el carnet para el ingreso a la
Entidad.

= Evite areas o lugares con aglomeraciones en los que se puedan interactuar con personas
enfermas?; y

* Manténgase en todo momento hidratado y usando recipientes desechables, se prohibe en
los puntos de agua y café de Ja entidad el uso directo de vasos, pocillos y envases

personales, solo queda autorizado el uso de desechables. Las personas que deseen recargar

sus botilitos y/o termos para agua lo deben hacer llenado el vaso desechable y luego

traspasar el liquido al recipiente, de igual forma procure asegurar la lim pieza y desinfeccion
de los elementos empleados para hidratarse.

» use el tapabocas de forma obligatoria y cambielos al menos

agua y jabon cada (3) tres horas, y mas veces si tiene enfermedad
a técnica de buen lavado de manos.

pués de utilizar los servicios publicos de transporte masivo, al llegar a
trabajo, antes y después de utilizar el bafio o al disponerse a ingerir

ctantes a base de alcohol, si en €l momento o lugar no es posible el bafio
N agua y jabén, es decir, empleando la misma técnica de buen lavado de

* Circular Extemna 0018 expedida 116032020 - Mimsteno de Salud v Proteccion Social
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' : i i agio. Piense
Con estas acciones cotidianas consideramos se podria disminuir el riesgo de contag
en usted, su familia y en las demas personas que estan a su alrededor.

CUIDADO COLECTIVO:

De ofra parte, con el fin de fortalecer las acciones orientadas a proteger '055“1';5':23]12%2
contratista;s ¥ proveedores de servicios de la entidad del riesgo de contraer el COVID-19,
necesario?;

a. LaSecretaria y las Alcaldlas Locales deberan disponer de brigadas de aseo en pada ur:a
de las sedes con el uso de hipoclorito y desinfectantes para la mitigacion de la
Propagacion de gérmenes y antibacterial. De igual forma deberan efectuar la limpieza
profunda y rutinaria de sedes administrativas utilizando desinfectante (pisos y mueble.s).
En virtud de lo anterior, los Fondos de desarrolio Local y la Direccion administrativa
deberan realizar el aprovisionamiento respectivo a través de sus contratos de aseo y
cafeteria verificando en todo momento la disponibilidad inmediata de tales elqmentos
sanitarios y el suministro constante de jabén de manos y mantenimiento diario de limpieza
de superficies,

b. Los proveedores de servicios de aseo y cafeteria deberan asegurar el cambio de la
totalidad de los pafios y/o elementos que se utilizan en la limpieza de superficies y use de
hipoclorito para desinfeccién de bafios. A su vez, los prestadores de tales servicios
deberan asegurar el lavado y desinfectado diariamente de las areas de uso comun.

En el mismo sentido, todos los dias el personal de servicios generales intensificara la
limpieza con alcohol/hipoclorito, de huelleros, tableros tactiles de ascensores, impresoras,
puestos completos de trabajo y pisos y abrira las ventanas a las 06:00 am y las 12:00 m,
debiendo permanecer abiertas minimo durante 2 horas. '

¢. Los jefes de cada dependencia y los Alcaldes Locales, deberan comenzar, bajo la
orientacion del Subsecretaria de Gestion Institucional y sus dependencias, a realizar |a
planeacion y preparacion de estrategias y metodologias para asegurar, en caso de ser
necesario, la continua e ininterrumpida prestacién del servicio y Ia atencion de las labores
y actividades a cargo desde el lugar de residencia. Por lo anterior deberan evaluar los
casos y definiran la pertinencia de autorizar a los servidores para realizar sus funciones
en forma remota, usando ayudas tecnoldgicas disponibles, ajustando los horarios para
garantizar la prestacion del servicio y el cumplimento de la jornada. Para lo anterior
deberan tener en cuenta las siguientes pautas:

* Se empleara la modalidad de trabajo remoto o teletrabajo excepcional, en la cual
los jefes de Dependencia y Alcaldes locales garantizaran que por lo menos el
treinta y tres 33% de los colaboradores (funcionarios ylo contratistas) de sus
respectivas dependencias realicen las tareas asignadas bajo esta modalidad y

* Circular 4000005 expedida 117022020 - Muusterio de Salud y Proteccion Social

ificio Liévano
g:lle 11 No, B -17 Codigo: Gur-GF;t: - Fo33
o Verslon:
Codigo Postal: 111711 Vs i i

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

Scanned with CamScanner



‘* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | cosierno
Continuacién de la Circular No. 0 O 7 de 2020.

12 MAR 2020

Pigina 5de 8

hasta tanto el Secretario Distrital de Gobierno lo disponga, cumpliendo los
parametros expuestos en la Circular No, 024 de 12 de marzo de 2020 expedida
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y los lineamientos
expuestos a continuacion:

1. Se priorizara la autorizacién de trabajo remoto a las personas en estado de
embarazo, personas en condicién de discapacidad o con enfermedades
crénicas, personas de tercera edad, con diagnostico de diabetes, hipertension,
problemas cardiacos o respiratorios las cuales obligatoriamente deberan
realizar su trabajo en casa.

2. De igual forma se autorizara la mencionada modalidad para las personas que
estuvieron fuera del pais o en contacto con personas nacionales o extranjeras
que se vieran expuestas al contagio del virus.

3. Las personas que, una vez verificada las necesidades del servicio, la
naturaleza del cargo, sus funciones y/o actividades especificas de cada
servidor o colaborador, se puedan realizar y cumplir a satisfaccién de forma
remota y puedan ejercer sus funciones sin necesidad de asistir al lugar de
trabajo.

= Los servidores deberan informar de manera veraz si los mismos cuentan con los
medios fisicos, tecnolégicos y conectividad suficiente para asegurar la ejecucion
de las actividades de forma remota.

« Solicitar y asegurar que los colaboradores dentro de la jornada laboral se
encuentren conectados y disponibles a través de los medios de comunicacion y
herramientas digitales que faciliten la ejecucion y seguimiento de las actividades y
el contacto con la organizacién (WhatsApp, teléfono movil, correo electrénico,
medios de comunicacion por teleconferencia u otras aplicaciones.)

= Acordar con los jefes de dependencia o Alcaldes Locales las actividades que se
van a desarrollar en remoto. Se aclara que estas medidas son de'caracter temporal
y estaran sujetas a modificacion segun lo indique el jefe de Dependencia.

= Medir y verificar el cumplimiento de las aclividades pactadas mediante
compromisos para lo cual debe programarse con el jefe inmediato el dia anterior,
los productos y entregables, enviando al jefe por correo electronico al finalizar la
jornada diaria los productos o resultados pactados.

= Para Iqs co[aboradores con trabajo en casa debe enviar solicitud al correo
electronico dispuesto por la Direccion de Gestién de Talento Humano indicando:

- Nombre y cargo del servidor

- Dependencia
Edificio Lievano
Calle 11 No. 8 -17 Cédige. GDI - GPD - F033
Cddigo Postal; 111711 Versidn 04
Tel 3387000 - 3820660 Vigencla: 18 de enero de 2020
Informacién Linea 185 ALCALDIA MAYOR
wwiv.gebiernobogota.gov.co OE BO0OTA DC.

Scanned with CamScanner



‘* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | GOBIERNO
___0_01_ de 2020.

Continuacién de la Circular No.__*

12 MAR 2020

Pégina 6 de B

- Dias autorizados para trabajo en casa
- Direccién donde el servidor va a trabajar

o s it nologias
d. Los jefes de dependencia y los Alcaldes Locales remitiran a la_ plre: CI? r:-rg: r.lt;?:l:ota?%on
e Informacion la relacion de servidores que prestaran sus servicios de oé de las VPN, el
el fin de lograr la implementacién de trabajo remoto la DTI, dispondr. Halog dat'os.
acceso a los aplicativos institucionales y permisos de acceso a las ba
carpetas compartidas y demas medios tecnolégicos necesarios.

e. Se aclara que al ser esta una medida preventiva de caracter temporal ¥ exquclﬁ‘r:::neef:
las entidades no asumiran gastos asociados al consumo de energia, gelefonl;a e usln
en el domicilio del teletrabajador extraordinario o el contratista que realice trabajo A

f. Los jefes de cada dependencia y los Alcaldes Locales realizarén. las actwu'iades
necesarias para desincentivar y suspender las actividades que impliquen reuniones,
conferencias presenciales, encuentros o cualquier tipo de aglomeracion, fomentando el
uso de alternativas tecnoldgicas y/o virtuales para tal efecto. De igual forma, se suspenden
las actividades informativas, culturales, deportivas, recreativas, de bienestar y/ o
capacitacion que impliquen asistencia superior a veinticinco (25) personas concentradas
en un mismo recinto. '

9. Desde el area de atencion al Ciudadano del Sector central y las Alcaldias locales debe
incentivarse y promocionarse el uso de los canales de comunicacion y atencién virtuales
con el fin de reducir la atencién presencial.

h. En concordancia con el Decreto Distrital No. 084 de 12 de marzo de 2020, se dispondra
provisionalmente de horarios de ingreso flexibles para las personas que realicen sus
actividades en forma presencial, disponiendo de (3) tres turnos de ingreso distintos para
los funcionarios que conforman la planta de personal de la siguiente manera:

TURNO HORARIO Hora de almuerzo
Turno No. 1 de 7:00 am a 4:30pm Incluye una hora de aimuerzo
Tumo No. 2 de 10:00 am a 7:30 pm Incluye una hora de almuerzo
Tumo No. 3 de 12:00 am a 8:30 pm Jornada continua

Nota: En todo caso la atencion a ciudadania se garantizara en el horario de 7;00 am a 4:30 pm.

Lo anterior, con la finalidad de reducir las congestiones en los sistemas de transporte
masivo e intermodal. Para el efecto los jefes de dependencia coordinaran con sus
subalternos la designacion de los horarios flexibles de trabajo a fin de asegurar la
prestacién del servicio de forma ininterrumpida y comunicaran a la Direccién de Gestion
de Talento Humano lo correspondiente.

i. El personal del Centro de Documentacién e Informacion, los servicios de vigilancia, los
colaboradores del archivo de gestién y el archivo central, asi como el personal de servicios
generales debera, en todo momento y durante toda la jornada laboral asegurar el empleo
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€mentos de

de los g)
rotecci imi i6 i idado
Y autorregulacian cop CcCion y procedimientos de prevencion de contagio, autocui

Mo el uso tapabocas, lavado de manos etc.

; géﬁ%?:;ti ll_riavés dela Direccién de Tecnologias e Informacién, la Direccion de Gestion
Y recordatori umano y la Direccién Administrativa, para que se implementen las medidas
medios V,,°”°S pertinentes via correo electronico, avisos, sefalizacion, panfletos y demas
ConeinrSuales que permitan ejercer una continua campafia de sensibilizacion y

ncientizacion de |ag tareas de autocuidado y autorregulacion.

ATENCION MEDICA:

a. En casos Sospechosos de la enfermedad NO se presente al lugar de trabajo, quédese en
Su casa y comuniquese inmediatamente con la Direccion de Gestion del Talento Humano,
al teléfono 3387000 en las extensiones 3321; 3325, 3326 y 6114.

b. Si tiene dydas de cémo administrar los sintomas que presenta NO DEBEN
DESPLAZARSE A LOS SERVICIOS DE SALUD; la ruta establecida por las autoridades
exige comunicarse con las siguientes lineas telefénicas habilitadas, Ministerio de Salud y
Proteccion Social, Linea Nacional 018000955530 y en Bogota al teléfono 3305041 o con
la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, al teléfono 3649666 previo a ir a un centro
meédico. En caso de requerir ser remitido a un centro médico para atencion inmediata,
deberad comunicarse con la linea 3004665038 donde recibira informacién sobre las
Instituciones Prestadoras de Servicio de Salud - IPS a las que podra dirigirse.

c. Tenga en cuenta que se priorizar4 la atencidn domiciliaria inicial de pacientes contagiados
confirmados por COVID189. Esto con el propésito de no congestionar los servicios de salud
y urgencias y disminuir el riesgo de contagio. De igual forma La Secretaria de Salud y las
cuatro subredes de salud de Bogota organizaran la entrega a domicilio de medicamentas,
de manera tal que se evite a los pacientes con enfermedades crénicas tener que asistir a
los hospitales a recogerlos.

d. Es importante revisar las medidas adoptadas por las. autoridades sanitarias, para ello es
recomendable siempre acudir a los sitios web de las entidades oficiales, dar ejemplo de
autocuidado, compartir, socializar y replicar de manera responsable |a informacioén oficial
y fiable respecto a la prevencién y tratamiento de la Enfermedad. Lo mas importante es
generar conciencia y manejar un criterio de responsabilidad evitando la informacion
inexacta o falsa que pueda generar panico en este tipo de contingencias.

. PARTICIPACION DE LA DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA
ARL POSITIVA FRENTE A LA PRESENCIA DE SIGNOS, SINTOMAS O CASOS DE
COVID-19%
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a. El médico asesor y el equipo técnico especializado de ARL Positiva asignado a es
Secretaria orientaran y capacitaran, en caso de ser necesario, .sobre los protolcgf?g y
lineamientos dispuestos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social frente al COVID-19.

b. La Direccion de Gestién del Talento Humano reportara a la Secretaria Distrital de Salud, 0 a
la Entidad Promotora de Salud - EPS, la informacién sobre los casos de las personas
vinculadas a la Entidad que presenten sintomas asociados con el COVID-19.

¢. La Direccién de Gestitn del Talento Humano, a través del Sistema de Gestion de Ssgurid_ad
y Salud en el Trabajo, llevara un registro estadistico de los trabajadores con diagnostico
confirmado sobre contagio del COVID-19 e informara lo pertinente a las entidades
competentes de salud.

comez Lonpoo 17 MAR 2020

Secretario Distrital de Gobierno

Proyect6: David Alejandro Guerrero Guevara — Profesional §

Revisé: Daniel René Camacho — Asesor del Despacho del S i
Revisd y aprobé:- Martha Lillana Soto Iguaran — Directora de Gestién del Talenth Humanps
Reviso y aprobé: Lubar Andrés Chaparme Cabra — Subsecretario de Geslién Institucional

#
Proyectd: Julio Cesar Hernandez / Nina Adriana Rincén Desarrollo Qrganizacional - SGSSTA2-
Gl 2
ec;arii
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