Unidad Admirgsiraliva Eapedial de
Retablitacin y tantenimienio Wizl

CIRCULAR No. _19 DE _2020

PARA: SUBDIRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA, JEFES DE
OFICINAS ASESORAS, SUPERVISORES, SERVIDORES
PUBLICOS, CONTRATISTAS Y DEMAS COLABORADORES DE LA
UAERMV

DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: ADOPCION DE ACTIVIDADES PRESENCIALES POR PARTE DE
LA UAERMV, MEDIDAS PREVENTIVAS Y CUMPLIMIENTO DE
PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD.

Para iniciar la reincorporacién gradual y segura de las funciones y actividades
presenciales en la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y
Mantenimiento Vial, la Entidad elaboré una evaiuacion y valoracién de su poblacion
y demas variables, teniendo en cuenta las normas expedidas tanto por el gobierno
nacional como distrital, para efectos de definir aquellos servidores y colaboradores
que en razon a las funciones y actividades que desempefian deben realizar el
trabajo o el cumplimiento de sus obligaciones contractuales de manera presencial.

Asi las cosas, el miércoles 20 de mayo de 2020 se iniciaran las actividades in situ
en las diferentes sedes de la UAERMV, por lo que cada jefe de dependencia
convocara mediante correo electrénico al personal del area a su cargo que deba
incorporarse al trabajo presenciai. Asi mismo, los supervisores de contratos también
deberan convocar mediante correo electronico a los contratistas de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién de los cuales se requiera el
cumplimiento de sus obligaciones de manera presencial.

Todos los servidores publicos, contratistas, colaboradores y visitantes de las sedes
donde funciona la Unidad y en los frentes de obra deberan dar estricto cumplimiento
al protocolo de bioseguridad elaborado y divulgado por la Entidad, el cual se
encuentra, ademas, en proceso para ser adoptado mediante acto administrativo,
teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

1. Medidas de acondicionamiento en las sedes de la Entidad:

- Las actividades se deben adelantar en oficinas con espacios amplios, bien
ventilados, con ventanas y puertas abiertas, no se puede usar el aire
acondicionado y es necesario garantizar el aseo y limpieza diaria de las

instalaciones y puestos de trabajo.
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- El turno de trabajo debe contar con puestos de trabajo acondicionados
para disponer de al menos 2 metros de area de labor por trabajador.

- Se prohibe el uso de salas de juntas, Unicamente se podran realizar
reuniones virtuales.

- Disponer en las instalaciones de la UAERMV de canecas para el desecho de
tapabocas, guantes y otros residuos, e implementar los protocolos de
disposicién final de residuos de acuerdo con los estandares existentes.

- Debe haber sefializacién adecuada respecto a las medidas de seguridad
para ingresar a la cafeteria, demarcacion en piso de zonas comunes, areas
de trabajo y bafios.

- Elingreso a las instalaciones de la Entidad por parte de servidores publicos
y colaboradores se hara con el carné institucional o la identificacion generada
para el efecto por la UAERMV; en consecuencia, mientras dure la
Emergencia Sanitaria no se hara uso del sistema biométrico de identificacion.

- El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad implementara
acciones dirigidas a restringir el ingreso a las instalaciones y frentes de obra
de personas que presenten sintomas de gripa y cuadros de fiebre.

2. Medidas que deben tener en cuenta los jefes de area respecto a las
funciones de los servidores piblicos y los supervisores respecto a las
actividades de los contratistas de la Entidad:

- No se realizaran actividades de atencién al puablico ni reuniones de
manera presencial.

- Se limita el trabajo presencial de personas mayores de sesenta (60) afios,
mujeres embarazadas y personas con enfermedades de base.

- Poft regla general, todos los documentos y expedientes se deberan manejar
por medios digitales y a través del sistema Orfeo. La firma y traslado de los
documentos que por su naturaleza se requieran en medio fisico sera
coordinada por el responsable del documento y el proceso de Gestion
Documental de la Secretaria General.

3. Medidas de autocuidado que deben tomar los servidores vy
colaboradores en las sedes de la Entidad o frentes de obra:

- Durante el tiempo de permanencia en la Entidad y en los frentes de obra, los
servidores y colaboradores deberan lavarse las manos con suficiente agua y
jabon, por al menos 20 segundos y repetir dicho procedimiento por lo menos
cada tres (3) horas o antes si lo reqwere atendiendo los protocolos
divulgados para el efecto.
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- Paraingresar y permanecer en las instalaciones de la Entidad y en los frentes

‘de obra, ios servidores publicos y colaboradores, deberan contar con los

elementos necesarios para evitar la propagacion del COVID19, lo cual sera

.verificado por el personal de la empresa de vigilancia de la entidad y/o
el responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo. i

- Durante su permanencia en la Entidad o en los frentes de obra, los sérvidores
y colaboradores deberan utilizar tapabocas quirtirgico y/o anti fluido, este
debe usarse lo mas ajustado posible.

- Durante su permanencia en la Entidad o en los frentes de obra, los servidores
y colaboradores no deberan saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano.

- Quienes almuercen en el lugar de trabajo, si calientan sus recipientes deben
desinfectar el microondas antes de usarlo.

- Diariamente, previo al inicio de las labores, a medio dia y al finalizar la jornada
laboral, cada servidor publico y colaborador debera cumplir con la limpieza y
desinfeccion de su escritorio, el equipo de cémputo, los equipos de
comunicaciones y los demas equipos que asi lo requieran y hayan sido
dispuesta por la Entidad. Dicha labor debera hacerse con los elementos
que se suministren por la entidad.

- Durante la permanencia en la Entidad, en su transito por las areas de
circulacién y ubicacién en el puesto de trabajo, los servidores pdblicos y
colaboradores deberan guardar una distancia de seguridad de al menos dos
(2) metros y dejando dos (2) puestos de por medio, con el animo de preservar
medidas de autocuidado y distancia. Asimismo, se deberan seguir los
lineamientos establecidos en el protocolo adoptado mediante la Resolucion
666 de 2020 para el distanciamiento fisico.

- El servidor publico o colaborador que presente sintomatologia respiratoria o
cuadros de fiebre debera reportarlo a su jefe inmediato o supervisory en todo
caso al profesional especializado del proceso de Gestion del Talento
Humano de la Secretaria General y abstenerse de asistir a las instalaciones

fisicas de la Entidad.

4. Medidas que deben tomar los servidores y colaboradores a su salida y
regreso a casa.

Al salir de la vivienda:

- Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la
movilidad y acceso a lugares publicos.

- Utilizar tapabocas y guantes en el transporte publico, paraderos,
supermercados, bancos y demas sitios que frecuente durante su traslado al

trabajo.
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- Sivoy a llevar almuerzo para consumir en el lugar en donde se realizaran las
actividades, el servidor o colaborador debe llevar sus propios cubiertos y
lavar los recipientes con agua y jabén después de su utilizacion.

- Mantener gel antibacterial o alcohol para aplicarse tanto a la subida como al
bajarse del transporte.

- Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios para su traslado
y evitar aglomeraciones de personas.

- Evitar el contacto de superficies.

- Usar otros medios alternativos de transporte como bicicleta, motocicleta,
entre otros, y hacer la limpieza de los elementos como cascos, guantes,
gafas, cada vez que los utilice.

- No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano y mantener el aistamiento.

Para el regreso a Casa

- Utilizar los elementos de proteccion para el trayecto a casa (guantes,
tapabocas).

- Guardar una silla de distancia en el transporte pubiico y atender las
indicaciones que alli se sefialen.

- Usar otros medios alternativos de transporte como bicicleta, motocicleta,
entre otros y hacer la limpieza de los elementos como cascos, guantes,
gafas, cada vez que los utilice.

- Al ingresas a casa, retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua
y jabdn.

- Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y
- Proteccién Social. _

- Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa y
zapatos en una zona segura.

- Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.

- La ropa debe lavarse en la lavadora o a mano con agua caliente que no
queme las manos y jabon, y secar por completo. No reutilizar ropa sin antes
lavarla. No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar ei
riesgo de dispersion de virus a través del aire. Dejar que se sequen
completamente.

- Banarse con abundante agua y jabdn.

5. Medidas que deben tenerse en cuenta en la sede administrativa de la
UAERMV - piso 7 y 8.

- Uso restringido de la cafeteria. Se permite el ingreso al perscnal de servicio
0 maximo 2 servidores o colaboradores y el tiempo maximo de permanencia
sera de 10 minutos.
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Se deberan retirar las sillas sobrantes.

Debera disponerse de tiempos intermedios para el aseo de superficies.
Todo servidor publico o colaborador debera acatar las directrices y protocolos
establecidos por la administracion del edificio “Colciencias”, para prevenir la
propagacion del virus Covid19.

Medidas que deben ténerse eh cuenta en la sede operativa la Elviray en

la sede de produccién de la UAERMV.

Uso restringido de cafeteria a una persona por mesa (max. 6 personas). Se
permite el ingreso al personal de servicio.

Si el casino dispone de su servicio, se permitira el uso de una mesa por
persona.

El tiempo maximo de permanencia en el casino y cafeteria sera de 10
minutos.

Se deberan retirar las sillas sobrantes.

Senalizacion — Medidas de seguridad para ingresar a la cafeteria
demarcacidn en piso de zonas comunes, areas de trabajo y bafios.

Debera dispcnerse de tiempos intermedios para el aseo de superficies.

Las anteriores directrices se emiten teniendo en cuenta lo dispuesto en la
Resolucion 666 de 2020 de Ministerio de Salud y Proteccion Social, la Resolucion
177 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, las
recomendaciones de la ARL y el protocolo de bioseguridad de la UAERMV.

El acatamiento integral de la presente Circular es un deber institucional y social,
dentro de la responsabilidad que tenemos como ciudadanos y miembros de una
sociedad para protegernos y lograr combatir la propagacion det Covid19.

Cordialmente,

DIRECTOR GENERAL

Elabors: Cristhian Ricarde Abello Zapata / Abogado Contratista Secretaria General

Revisd:

Luz Dary Castafieda Hernandez / Jefe OAJ

José Fernando Franco Buitrago / Gerente GASA

Martha Elisa Parra Téllez / Asesora Contratista Secretarfa General
Carlos Enrigque Camelo / Profesionai Especializado TH

Aprobd:  Martha Patricia Aguilar Copete / Secretaria General (E).
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