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26, Asunto: Circular No. 009 Del 13 De Marzo De 2020

ASUNTO: Por medio de la cual se adopta la Circular No.024 de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se disponen medidas adicionales.

Apreciados Servic}ores publicos y Contratistas:

El 12 de marzo de 2020 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor D.C. expidi6 la Circular
No.024 de 2020, mediante la cual cual, se imparten los lineamientos Distritales para Ia
contencion del virus COVID-19, la cual esta Secretaria adopta en su integridad.

Por lo anterior, solicitamos la corresponsabilidad, compromiso'y disciplina de cada uno de
'ustedées, con el fin de hacer un frente comudn institucional y personal que contribuya a
afrontar de la mejor manera esta situacion, de tal forma que articulemos acciones gue nos
permitan dar cumplimiento a los objetivos planteados y lograr con éxito la mitigacién del
riesgo en todoes los entornos.

MEDIDAS ADICIONALES ADOPTADAS:

GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS:

a) Continuaremos con la publicacion e instalacion de camparfias publicitarias sobre lavado
de manos y piezas de alerta amarilla.

k) Publicacion y remision a través de los medios de comunicacion internos de las’
normativas que generen los entes competentes en salud publica y la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C.

¢) Adoptar los turnos de trabajo previstos en el Decreto No.084 de 2020.
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Los -Directores, Jefes de Oficina y Coordinadores deberan informar al correo:
recursos.humanos@secrd.gov.co, el turno que eligié cada servidor publico, garantizando en
todo caso la prestacién del servicio.' '

5

d) Actuallzamén del acuerdo de voluntades para trabajo desde casa extraordinario, medida
transitoria y excepcional, al que podran acogerse los servidores que el jefe inmediato
considere que pueden desarrollar sus funciones desde casa, informando en todos los casos -
el nombre del funcionario’y duracién del misme, al correo recursos.humanos@scrd.gov.co,
para efectos del reporte a la ARL. Igualmente, en las demas condiciones establecidas en
la Circular No.024 de 2020 ' : :

e) En el marco de segundad y Salud en el Trabajo de la SCRD, se reahzaré sensibilizacién
por oficinas informando sobre las medidas sanitarias a tener en cuenta para evitar la
propagacién de este virus al interior de la entidad, como taparse nariz y boca con: el .
antebrazo, no con la mano, al estornudar o toser, evitar contacto directo, no saludar de
besoc o de mano, no dar abrazos, evitar asistir a eventos masivos o de cualquier tipo que
no sean indispensables y llamar a Ia Ilnea 123 antes de ir al servicio de urgenmas

f) El Comité Paritario.de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST contmuara reallzando
los acompanamlentos en su materla

GRUPO INTERNO'DE RECURSOS _Fi?:ICOS

a) Hara entrega de un dispensador con gel antibacterial en cada area funcional. La
recomendacién especial es, primero lavar las manos con agua y jabén y posteriormente,
aplicar el gel para generar una capa protectora. El uso del gel debe ser comoc maximo, 2
veces al dia. .

Advertencia: El Gel no reemplaza el lavado de manos.

"b) En_relacién con los tapabocas, éstos se entregaran en las dependencnas en Ias cuales
haya mayor atencion al publico.

c) Se recomienda consumir el agua que diariamente, se dejara en las dependencias, para
garantizar la hidratacién constante. Cada tres horas las operarias de aseo y cafeteria,
surtirén las jarras, siempre y cuando hayan consumido el agua inicialmente servida.

d) Cada persona debe retirar su pocillo personal pues a partir del viernes 13.de marzo de
2020 solamente se utilizaran los vasos desechables para servir las bebidas. . -
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e) Las personas que almuerzan en la cafeteria y. érea del Jardln deberan traer sus
elementos para el lavado de sus utensullos

f) No se debe utilizar tas oficinas compartidas o abiertas como sitio para almorzar.

g) El sabado 14 marzo de 2020 y sabados siguientes se reforzara la limpieza general y se
hara desinfeccion de las oficinas, mobiliario, bafos, zonas comunes y de reuniones. .

h) El lavado de tanques esta programado para llevar a cabo la préxima semana. La limpieza
de! tanque de la sede de la calle 12 fue llevado a cabo en-el mes de enero del afio en curso.

i) Finalmente, se recomienda que en cada area haya una persona que lidere todas las -
actividades previstas para garantizar la minimizacion de la afectacién del virus y, ademas,
contribuir al mejoramiento del uso general de las instalaciones de la entidad.

' GRUPO INTERNO DE SISTEMAS L \

a) Activara las pausas activas para lavado de manos en el equipo de computo y durante la
jornada laboral, de manera que recuerde que cada tres (3) horas debe lavar sus manos.

Agradecemos su comprension, colaboracién y compromiso, siempre pensando en el bien
general de nuestra entidad,y por ex}gnsién de sus familias.

7

N ————

NICOLA FRANCISCOM NTERO DOMINGUEZ .

<ﬁ /
FoygCto: Mayra,.éémez/ Lucila Gue

I
. Revis6! Alba-Nghora.Diaz Galan 7
Aprobé: Yanqth Suérez Acero L A
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CIRCULAR N° JJ? 2 ‘{‘T Y secmBragunersl gov.co
Para: SECRETARIOS/AS DE DESPACHO, DIRECTORES/AS DE
. . DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, . GERENTES/AS,
PRESIDENTES/AS, DIRECTORES/AS DE ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS, UNIDADES - ADMINISTRATIVAS -ESPECIALES,
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL -DISTRITO, ‘
SOCIEDADES DE ECONOMIA MIXTA, SOCIEDADES PUBLICAS,
EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS, EMPRESAS SOCIALES
DEL ESTADO. - ‘ . '

De: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
D.C. ' . :

Asunto: LINEAMIENTOS DISTRITALES PARA LA CONTENCION DEL
- . VIRUS COVID-19 EN ENTIDADES Y ORGANISMOS DISTRITALES
EN EL MARCO DEL DECRETO DISTRITAL 081 DE 2020.

* EI 30 de enero de 2020, Ia Organizacion Mundial de Ia Salud (OMS) declaré el brote
COVID-19 como una emergencia de Salud Publica de importancia internacional y e
11 de marzo del mismo ano, esa organizacién elevs a categoria de pandemia global
- ese virus. Ante la presencia de tres casos confirmados en la ciudad, 1 Alcaldesa Mayor
expide el Decreto Distrital 081 de 2020 por el cual se adoptan. medidas sanitarias y
acciones transitorias de policia para la preservacion de la vida y mitigacién del riesgo.

Para dar cumplimiento al Decreto mencicnado, es necesario avanzar en la adopcion

~ de medidas temporales y excepcicnales de cardcter preventivo para los ambientes

. laborales publicos de Bogota, D.C. Por lo anterior, las entidades y orgariismos
distritales deberan adoptar los siguientes lineamientos: -

1. TELETRABAJO EXTRAORDINARIO.

1.1 Condiciones para reconocer la _calidad de teietrab_ajador
extraordinario. . : .

~El ' Teletrabajo Extraordinario es una medida transitoria y excepcional de caracter

’preve_ntivo.,Se autorizara en los siguientes casos: ‘ ’
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a)
b)

o)
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Servidores publicos que recientemente hayan legado de algun pais con

incidencia de casos de COVID-19; debera concederse por 14 dias calendario,
continuos. . o

Cuando un servidor'pﬂblico: haya estado en contacto con pacientes
diagnosticados con COVID-19; debera concederse por 14 dias calendario,
continuos. ' :

Cuando el servidor presente sintomatologia respiratoria leve 0 moderada,
fiebre, tos persistente, secreciones nasales o malestar general; debera acordar
con su superior la aplicacién del teletrabajo extraordinario, conviniendo el
tiempo de duracion de la medida que no podra superar 14 dias calendario, .

- continuos.

.

Para estos tres casos, la prestacién del. servicio bajo la modalidad de teletrabajo
extraordinario se realizara en dias hébiles.y dentro de la jornada laboral que haya
dispuesto cada entidad. - - - '

Al término del plazo conferido, el éervidor publico debera reincorporarse a su lugar de
trabajo, excepto si acredita incapacidad medica. -

d)

Servidores mayores de sesenta (60) afios, personas con enfermedades de dlto

- tiesgo o mujeres en estado de gestacién. Se. autorizara de manera

ininterrumpida para todos los dias habiles y dentro de la jornada laboral, hasta
tanto esté vigente ta presente circular. En todo caso, estos servidores deben
acordar con su superior inmediato por lo menos una reunion presencial a la

~_semana. -
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Con los servidores publicos que no estén en las situaciones previstas en los

Jiterales 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: . :

Caracteristicas funcionalés del empleo.

Numero de servidores publicos en |a dependencia.
_No afectacién del servicio. ' «
- Condiciones para teletrabajar en el lugar de domicilio.

©
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.Los jefes de dependencia disenaran la estrategia de teletrabajo extraordinario

para su area, garantizando que cada dia habil una tercera parte de los.
servidores esten teletrabajando. ‘

S

1.2 Consideraciones Generales del Teletrabajb Extraordinario.

Con el objetivo de garantizar |a efectividad de esta medi'da, las ehtidades y organismos
distritales deberan observar los siguientes aspectos:

a)

b).

c)

d)
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Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la expedicion de esta circular, cada
jefe de dependencia debera informar a los responsables de talento humano los
acuerdos de teletrabajo extraordinario pactados con los servidores del area,
tomando én cuenta Io:establecido enel numeral 1.1.dela presente circular.

Con base en el Ilteral anterior, las areas de talento humano prepararan para la
firma-del nominador un acto admlmstratwo donde se reconozca la calidad de
leletrabajador extraordinario. _ -

La entidad, a través de las oficinas de talento humano ¢ duienes hagan sus
veces, debera reportar a la ARL la informacion de ios serv:dores que se les ha
concedido teletrabajar de manera extraordinaria. . y

La Entidad u organismo definira las .condiciones y los instrumentos de
seguimiento y verificacion sobre el cumplimiento de las obligaciones laborales.
En todo caso, debera preverse la existencia de canales de comunicacién
permanente '(correo electronico, videoconferencia, aphcacmn de trabajo
colaborativo, chat y/o teléfono) durante la Jornada laboral _para permitir el
‘contacto entre el empleado y su superior jerarquico y/o sus companeros de
trabajo.

Semanalmente, l0s superiores jerarquicos deberan definir con.cada servidor al
que se le haya reconocido ia calidad de teletrabajador extraordinario, los
productos diarios que deberan ser reportados al final de cada jornada.
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f) Por tratarse de una medida preventiva de caracter temporal y excepcnonal en
. virtud de un asunto de salud publica, las entidades u organismos distritales no

asumiran gastos asociados al consumo de energla telefonla e internet en &l

domicilio_del teletrabajador extraordinario.

g) En relamon con los literales d y e, del numeral 1.1. de esta Curcular no se podra
acordar teletrabajo extraordinario con aquellos servidores del sector Salud,
servidores de otros sectores que dé acuerdo con la naturaleza de sus emplecs
tengan ia responsabilidad de afrontar acciones tendientes a mitigar los nesgos
generados por la condlmén epidemiolégica originada por el COVID 19, aquerlos
que tengan la responsabilidad de atender emergencias que impliquen riesgo
para la mtegndad de las personas o quienes tienen la responsabmdad de
prestar servicios dlrectos ala cuudadanla

2 HORARIOS FLEXIBLES

Una de las. medldas de caracter preventivo de manera temporal y excepcnonal que
~contempla el Decreto 081 del 12 de marzo de 2020, es adoptar horarios flexibles con
el fin de tener menos concentracidén de trabajadores en los lugares de trabajo, una
mejor cnrculacwn del aire y menor concurrencia y aglomeracion de 1a ciudadania en el
~ sistema de transporte masivo durante las horas pico. Las Entidades Publicas del nivel
central de! Distrito Capital podran organizar en tres (3) turnos de trabajo, la jornada
laboral de los servidores, de acuerdo con las dlsposmones del Decreto N° 084 del 12
de marzo de 2020. R

so-

i

3. OTRAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Las entidades y organismos distritales deberan implementar las éiguientes acciones:

a) No se concederén comisiones al exterior o al interior del pals cuando estas
iltimas impliquen desplazamientos aéreos. En casos excepcionales esta
restriccion podra ser rev:sada por la Secretaria General. :
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b) 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 18.

¢) Los contratistas de prestacion-de servicios profesionales y/o de apoyo a la
© gestion que se éncuentren en las condiciones descritas en los literales a), b), c)
o d) del numeral 1.1, de la presente circular, deben coordinar con el supervisor -
del contrato el cumplimiento de las obligaciones contractuales evitando el
desplazamiento a las instalaciocnes de la entidad. ,

Las medidas a_doptédas a través de la presente circular estaran vigentes hasta tanto
se disponga lo contrario per parte de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C. : .

Cordiaimente,

T3> =

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS |

Secretaria General

Proyectd: - Nidia Rocio Vargas — Directora del Departamento Administrativo de Servicig Civil Distrital DASC@'
‘ car Guillermo Nifio del Rio ~ Director Distrita) de Desarrollo Institucional %\
. nis Esther Jaramillo - Directora de Talento Humano
Reviso y Aprobs:  Buz Karime Feméndez Castillo - Jefe Oficina Asesora de JurldicQQ )
Gloria Patricia Rincoén Mazo — Subsecretaria Técnica,p.—' . |

DE BOGOTA DC.
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