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CIRCULAR
DE: Direccion General y Subdireccién General
PARA: Personal de planta y contratistas

ASUNTO: Lineamientos y medidas de prevencion caso COVID positivo
FECHA: 15 de agosto de 2020

Araiz de la situacién presentada en el Instituto por el caso COVID positivo, se reitera
el cumplimiento de las medidas adoptadas al inicio de la pandemia y se dan a
conocer nuevas medidas de prevencion, las cuales son de caracter obligatorio. El
incumplimiento a estas directrices dara inicio a posibles acciones disciplinarias,
debido a que, con el no cumplimiento de estas, se estaria atentando contra la salud,
bienestar, la vida de todos y buen funcionamiento de la entidad.

Lineamientos y medidas:

e Inicialmente se realizara un aislamiento preventivo de todo el personal por

14 dias, el cual inici¢ el dia 14 de agosto y se extendera hasta el 27 agosto.
En este periodo cada funcionario debe adelantar los tramites de reporte a su
E.P.S. y solicitar la prueba de la COVID con sus respectivas E.P.S. y el
resultado debe ser enviado al correo de la Subdireccion General.

e Se recomienda durante el tiempo de aislamiento, mantenerse en su lugar de
residencia, cumpliendo con las medidas de aislamiento y distanciamiento
frente a sus familiares.

« Deberan estar en disponibilidad para realizar el trabajo en casa, cumpliendo
con las obligaciones de su cargo o asumidas a través de contrato de C.P.S.
y aquellas que solicite su jefe inmediato o supervisor, para lo cual realizara
un reporte de trabajo diario y del estado de salud. La doctora Sandra Liliana
Hernandez sera la encargada de atender sus reportes diarios de salud.

e Todo documento, tramite, informe o solicitud, debe atenderse dentro de los
términas legalmente establecidos, para que el Instituto no incurra en posibles
sanciones y se establece la responsabilidad de cada funcionario, y

contratista.
e Se solicita guardar absoluta reserva de la informaciéon que se maneje en

casa.
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e Después de cumplir con este aislamiento preventivo de 14 dias se
implementaran horarios flexibles, con el fin de tener menos servidores en el
mismo lugar de trabajo.

e Se establece con caracter temporal y extraordinario dos horarios de lunes a
viernes en aras de salvaguardar la salud de los servidores y garantizar la
prestacion del servicio.

e Horarios

Grupo A:  Presencial: De 7.00 a.m. a 12:30 m.
Virtual:  De 2:30 p.m. a 4:30 p.m.

Grupo B:  Presencial: De 12:30 p.m. a 4:30 p.m.
Virtual:  De 7:00 a.m. a 10:30 a.m.

e Los horarios se rotaran cada semana.

e En casa, se debe dar cumplimiento con requerimiento de informacion
requerida por sus jefes inmediatos o supervisores, estando atentos a
llamadas, videollamadas y correos electrénicos, para atender cualquier
requerimiento.

e Se debe realizar en cada Subdireccidn en coordinacion con los supervisores
un cronograma de disponibilidades por jornadas para determinar y controlar
la cantidad de personal que va a estar en cada area, con el fin de garantizar
la atencion y cumplimiento al distanciamiento entre puestos de trabajo.

Recomendaciones de salud:

« Hidratarse constantemente. Se recomienda a cada funcionario traer vaso
o utensilio con tapa para el consumo de café o agua, de modo que los
liquidos no queden expuestos.

« Queda prohibido el servicio de café o bebidas de cafeteria, este debe ser

en las condiciones antes expuestas.

Buena higiene de suefio (patrén de suefio)

Mantener buenos habitos alimenticios.

Hacer ejercicio fisico 20 minutos minimo 3 veces en la semana.

Mantener la calma y practicar meditacion.
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Responsabilidades de los contratistas y funcionarios de planta.

Se recomienda a todo el personal que deben acatar las siguientes medidas de
prevencion:

o Estar en casa en el horario establecido para trabajo en casa, con
disponibilidad a todo requerimiento en cuanto a personal de planta y para
contratistas su disponibilidad debe ser de acuerdo a actividades
programadas con su supervisor.

¢ Uso permanente de tapabocas dentro de las instalaciones del Instituto.

Lavar sus manos con jabon y agua cada 2 horas, o cada vez que sea

necesario.

Evitar tocarse los ojos, nariz y boca, sin haberse lavado las manos.

Mantener distanciamiento de 2 metros entre usted y deméas personas.

Limpiar y desinfectar su puesto de trabajo.

Evitar temporalmente los saludos de beso, brazo o de mano o cualquier

contacto fisico.

» No asistir a laboral si presenta sintomas de gripe, tos, fiebre, malestar general
o alguna sintomatologia asociada con La COVID (esta directriz esta
especificada en el protocolo de bioseguridad de nuestra institucién). De
presentar algun sintoma debe informar a su jefe inmediato o supervisor.

» Los funcionarios deben estar familiarizados y dando aplicabilidad al protocolo

de bioseguridad establecido en el Instituto, socializado a todos a través de

los correos electronicos oficiales.

Procurar siempre el autocuidado

No consumir alimentos en areas de trabajo.

No se permite compartir alimentos en oficinas, ni en 4reas comunes.

De ser necesario consumir algun alimento en horario laboral debera hacerse

de manera individual, procurando no compartir mesa, solo debe haber un

funcionario por mesa y no podrén estar mas de 4 personas en el area de
comidas.

e Para evitar consumir alimentos en las oficinas se implementé estos horarios
por tal razén los funcionarios deben llegar desayunados y su almuerzo debe
Ser en sus casas.

e Se debe hacer la adecuada desinfeccion de calzado (en el tapete que esta
ubicado en la entrada principal de la sede administrativa) y manos ingreso al
Instituto.

» Si se practica alguna prueba de COVID, el resultado debe ser reportada de
inmediato al &rea de personal, con copia a direccién, para tomar medidas de
prevencién y reporte a entidades de seguimiento.
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Les agradecemos su comprension y acatamiento estrictos a las medidas aqui
contenidas, es por el bien de todos, Dios nos guarde y proteja a todos

Atentamente.

S adher]

Ménica Cristina Solano Piedrahita Ana Terega Duquée Herrera

Director general
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Subdirecfora general
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