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13 MAR 2020

Servidores publicos y contratistas directos e indirectos de Catastro Distrital

Medidas transitorias de prevencion, contencion y mitigacion ante el coronavirus y COVID-19

El propésito de la presente circular es invitarlos a comprometerse responsable y activamente con nuestro pais, nuestra
ciudad, nuestras familias y nosotros mismos en el esfuerzo por superar la situacion de riesgo de salud asociado al
coronavirus y COVID-19, al tiempo que trabajamos unidos para alcanzar nuestras metas y cumplir con los objetivos

institucionales.

En este contexto, la Direccion se permite expresar total respaldo a las medidas tomadas por el gobierno nacional y las
medidas del gobierno distrital ordenadas a través del Decreto 081 del 11 de marzo de 2020.

De conformidad con lo anterior, la entidad toma las siguientes medidas de prevmcién, contencién y mitigabién:

LINEAS DE ACCION:
1.Cambios organizacionales: De manera transitoria y a partir de la fecha se establecen las siguientes medldas en la
entidad:
MEDIDA DESCRIPCION
A los pisos solo podréan ingresar los visitantes estrictamente necesarios siempre y cuando vengan

Restringir el acceso de piblico en los pisos
2,1112

por temas laborales.
No se permitiré el ingreso de menores de edad.

Disponer de gel anti bacterial a la entrada de

En cada una de las entradas a los pisos de la entidad se ubicaran dispensadores de gel anti bacterial,

biométrico.

los pisos 2,11y 12. para que los colaboradores antes de ingresar a las oficinas desinfecten sus manos haciendo uso
adecuado del producto. "
Se deshabilitardn los controles biométricos ubicados a la entrada de los pisos, permaneciendo las
Suspender el registro a través del | puertas abiertas.

En cuanto al cumplimiento del horario, existe plena confianza en la responsabilidad, compromiso y
honestidad de nuestros colaboradores, razon por la cual se dispondra de una planilla de autocontrol.

Activar pausas activas para lavado® de
manos.

Cada tres (3) horas y durante 15 minutos se activaran las pausas activas para rotar el lavado de
manos, de tal forma que no se congestionen los bafios.

Prohibir en los puntos de agua y café de la
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.

Cerrar los lavaplatos de los puntos de café y
agua para evitar el lavado de losa y/o
utensilios de mesa o cocina.

Las personas que utilicen botilitos o termos y/o recipientes para almacenar alimentos deben lavarlos
en casa.
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~MEDIDA

DESCRIPCION

Suspender los eventos masivos.

Se suspenden las actividades informativas, culturales, deportivas, recreativas, de bienestar y/ o
capacitacion que impliquen asistencia superior a 25 personas concentradas en un mismo recinto.

Implementar horario de ventilacion

(apertura de ventanas).

Todos los dias el personal de mantenimiento abrird las ventanas a las 06:00 am y las 12:00 m,
debiendo permanecer abiertas minimo durante 2 horas. Se recomienda venir abrigados.

Intensificar la limpieza de superficies que
puedan ser foco de contaminacion.

Se intensificaré la limpieza con alcoholhipoclorito de sodio, de huelleros, tableros téctiles de
ascensores, impresoras, puestos completos de trabajo y pisos.

Prohibir el ingreso a la entidad de
colaboradores con sintomas.

Los colaboradores que presenten sintomatologia respiratoria leve o moderada, fiebre igual o superior

a38°C, tos persistente, nariz congestionada o tapada y/o malestar general deben seguir los siguientes

pasos:

= Abstenerse de venir a laborar.

= Solicitar de inmediato a su EPS, su servicio de atencién domiciliara o al 123 que sean valorados
en su hogar. Se recomienda evitar ir a los sistemas de urgencias y en caso de ser estrictamente
necesario antes de ir al lugar de atencion debe llamar para avisar que va en camino.

»  Si el médico que atiende la consulta no emite incapacidad debe pedir constancia de la atencion, -
en donde se indique si puede asistir a la oficina o recomienda trabajo en casay por cuantos dias.

= Remitir via correo electrénico o WhatsApp imagen de la incapacidad o de la recomendacion
médica a su jefe medlate para que éste realice el trédmite mtc la Subgerencia de Recursos
Humanos. .

Es rsponsabﬂldad del jefe inmediato:

* Devolvera las personas que presenten sintomas.

= Realizar seguimiento a las personas sintomaticas durante los dias de ausencia. ,

* Informar mediante correo electronico a la Subgerencia de Recursos Humanos - SRH la situacién

= Solicitarala SRH trabajo en casa para las personas que no hayan sido incapacitadas y que remitan
recomendacion médica de no asistencia a la oficina

Implementar trabajo en casa y horario
compromiso para los servidores de la
entidad

1 Se amcnmmmammtey apartir del lédemwdcmmassngunenmmodahdad&sde

' Uaba;omcma,pmgmmandoom el jefe mmed:ﬁobscmn;xmmsosy enuegahlm,asimmo
su envio final al jefe respectivo.

= Trabajo pleno en casa: Se autorizara trabajo en casa durante los cinco (5) dias habiles de la
semana en los siguientes casos:

- Cuando un colaborador haya llegado recientemente de algtin pais con incidencia de casos de
CDVI D-19 reportados por la OMS y su duracion serd de 14 dias calendario continuos,
al término del plazo conferido, debera remcorporaxse al lugar de trabajo, salvo que acredite
incapacidad médica.

- Cuando un colaborador haya estado en contacto con pacientes diagnosticados con COVID-
19 y su duracién serd de 14 dias calendario continuos, al término del plazo conferido, deberd
reincorporarse al lugar de trabajo, salvo que acredite incapacidad médica.

- Cuando el colaborador presente sintomatologia respiratoria leve o moderada, fiebre igual o
superior a 38°C, tos persistente, secreciones nasales y/o malestar general. El tiempo se
acordaré con el jefe inmediato, previa recomendacion médica y no podré superar los 14 dias
calendario continuos.

- Colaboradores mayores de sesenta (60) afios, personas con enfermedades de alto riesgo o
mujeres en estado de gestacién. Se autorizard de manera ininterrumpida para todos los dias
habiles y dentro de la jomada laboral, hasta tanto no se levanten las medidas. En todo caso,
estos servidores deben acordar con su jefe inmediato por lo menos una reunién presencial a
la semana.

<
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MEDIDA

DESCRIPCION

. Trabajo parcial en casa: Se autoriza tinicamente a los servidores puiblicos que no estén en las
situaciones anteriormente descritas, de acuerdo con las necesidades del servicio de cada
dependencia y se otorgard hasta un méximo de 3 dias habiles a la semana, teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

- Caracteristicas funcionales del empleo

- Numero de colaboradores en la dependencia.

- No afectacion del servicio.

- Condiciones de trabajo del lugar de domicilio.

A partir del 17 de marzo de 2020 y hasta recibir un nuevo lineamiento Distrital, la entidad contara
con los siguientes horarios:

= De 6:00 am. a3:30 con una hora de almuerzo

= De 7:00 am. a4:30 p.m. con una hora de almuerzo

= De 10:00 am. a 7:30 p.m. con una hora de almuerzo a las 2:00 p.m.
® De 11:00 m. a 8:30 p.m. con una hora de almuerzo a las 2:00 p.m.

' mtodaslasmodahdadmmvwlocual

. puede usarse larotacion.
® Realizar un analisis de las funciones de suseqmposdeuabago y las necesidades dei servicio a fin

de distribuir sus colaboradores en las modalidades establecidas.
® Informar el 16 de marzo de 2020 mediante correo electronico a la SubgermcladERmsos
Humanos la modalidad que aplicard a cada uno de sus colaboradores.
= Para el reporte a la ARL y la expedicién de la resolucién correspondiente enviar al correo
electrénico a hsaenzi@catastrobogota.gov.co. los siguientes datos de los servidores con trabajo
en casa:
- Nombre y cargo del servidor
- Dependencia
- Dias y horario autorizados para trabajo en casa
- Direccién donde el servidor va a trabajar

Activar alerta amarilla para el equipo de
brigadistas de la entidad.

Los brigadistas brindarén soporte en la implementacién y control social de las medidas previstas en
la presente circular.

Coordinar, con la Secretaria Distrital de
Hacienda, medias preventivas para las dreas
comunes del Centro Administrativo
Distrital - CAD. -

La entidad gestionaré con la administracion del edificio medidas preventivas como disminucion de
personas por cada ascensor, mayor asepsia en la cafeteria, ingresos al edificio y tableros tactiles de
ascensores.

Activar canales de reporte.

En caso de reportar sintomas asocnados a la COVID-19 el colaborador debera reportar la
situacién mediante:

* Aplicacion para teléfonos celulares “CoronApp” establecida por el Gobierno Nacional para el
reporte de casos.

= Teléfono 3649666 de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota.

* Correo electrénico rforigua‘@catastrobogota.gov.co y las extensiones 7182 / 7790 (SRH-SST)
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MEDIDA DESCRIPCION

Informar canales de consulta oficiales.

Cualquier informacién adicional podré consultar la linea nacional 018000955590y en Bogota (57-
1)3305041 del Ministerio de Salud'y Proteccién Social.

Organizacion Mundial de la Salud:
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019
Instituto Nacional de Salud:
https:/www.ins.gov.co/Paginas/Inicio.aspx

Ministerio de Salud y Proteccién Social: www.minsalud.gov.co

2.Promocion de buenos habitos: La entidad a través de campaiias comunicacionales, sensibilizaciones y
capacitaciones puesto a puesto y/o virtuales reforzara las siguientes tematicas:

Responsabilidad y disciplina social.

Lavado adecuado de manos.

Uso apropiado de la distancia social.

Como toser y/o estornudar. -

Uso de las extensiones telefonicas, correo eleclromco y chats institucionales para evitar el desplazamxento de
personal a otros puestos de trabajo. A

Habitos saludables dentro y fuera de la oﬁcma. . ;

Uso adecuado de tapabocas para personas que atlenden en ventanilla.

3.Elementos de proteccnon. La entidad suministrara gel antibacterial para las entradas a los pisos, jabon
antibacterial para los bafios, alcohol, hipoclorito de sodio (cloro) y tapabocas de forma controlada para

colaboradores que atienden ciudadanos en los SuperCades y Cades.

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES, TRABAJADORES Y CONTRATISTAS:

Segtn lo establecido en la Circular Externa 018 de 2020, las responsabilidades de los servidores, trabajadores y
contratistas son: (...)
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“Informar inmediatamente en los canales dispuestos para tal fin, en caso de presentar sintomas de enfermedades respiratorias.

Cuidar su saludy la de sus amigos de trabajo, mantenimiento el lugar de trabajo limpioy una distancia adecuada.

Lavarse constantemente las manos con agua y jabony evitar tocarse los jos, narizy boca, sin habérselas lavado.

Evitar temporalmente, los saludos de beso, abrazo o de mano.

Taparse la boca al momento de toser o estornudar y botar el paiuelo desechable inmediatamente después de usarlo, si no hay un paiivelo
disponible, realizar estas acciones tapdndose con parte interna del codo. Procurar mantener una dzstmaa de al menos un metro entre la
persona que tosa o estornude.

Asistir a las capacitaciones y acatar las medidas de prevencion en COVID 19 dadas por el respectivo organismo, entidad piiblica o privada y
administradora de riesgos laborales; el incumplimiento al respecto se considera violacion a las normas en seguridad y salud en el trabajo,
conforme al articulo 91 del Decreto Ley 1295 de 1994.”
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RECOMENDACIONES GENERALES: '

* Lave adecuadamente sus manos, minimo cada tres (3) horas.

* Tépese narizy boca con el antebrazo (no con la mano) al estornudar o toser.

* Incremente el consumo de agua.

*  Consuma alimentos saludables con alto contenido vitaminico.

*  Almuerce en restaurantes de confianza.

*  Procure evitar el consumo de alimentos de elaboracién casera.

= Evite el contacto con personas enfermas.

-*  Alllegar a casa lavese las manos y cdmbiese de ropa, en especial si vive con nifios y/o adultos mayores.

* Evite asistir a eventos masivos o de cualquier tipo que no sean indispensables.

*  Evite el contacto con personas que hayan estado, en los tltimos 14 dias, en paises reportados por la OMS.

*  Use tapabocas Unicamente si esté enfermo o en contacto con personas enfermas, con esta medida contribuimos a
que no haya desabastecimiento en la ciudad.

* Promueva en su hogar y en su circulo cercano las medidas preventivas impartidas por el Distrito.

= No genere panico, ni estigmatizacion.

* Inférmese consultando las péginas del Ministerio de Salud y Proteccién Social y la OMS, no se deje engafiar por
informacién que circula en redes sociales o internet. :

Para mayor informacion, se adjunta la cartilla “ABC del coronavirus” expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social, la cual hace parte integral de la presente circular.

Reiteramos nuestra invitacion a actuar responsablemente frente a las medidas de prevencion, asi evitaremos que el
coronavirus nos impacte a nosotros y nuestras familias.

Cordialmente,

NRY RODRIGU
Director

Provecto Harvey Alberto Saenz R. - Profesional Especializado SGSST “{4 g ‘ QU}

Rosalbira Forigua R. ~ Subgerente de Recursos Humanos ‘s
Reviso Luis Javier Cleves Gonzilez — Gerente Gestion Corporativa / Presidente COPASST (}‘)\J
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