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PARA: SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
LOCALES, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CONTRATISTAS DEL NIVEL
CENTRAL Y LOCAL
DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FECHA: MAYO 13 DE 2020

ASUNTO: LINEAMIENTOS FRENTE A LA IMPLEMENTACION DE PROTOCOLOS PARA
LA REINCORPORACION GRADUAL A LAS INSTALACIONES FISICAS DEL
NIVEL CENTRAL Y LOCAL DE LA SED, PARA EL DESEMPENO PRESENCIAL
DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES BAJO MEDIDAS DE SEGURIDAD,
PROTECCION Y PREVENCION DE CONTAGIO DEL COVID-19

Como es de su conocimiento, en la Secretaria de Educacion del Distrito —SED hemos garantizado
la prestacion del servicio educativo en la ciudad, dentro del estado de emergencia nacional
decretado ante la pandemia por COVID-19. Para esto, generamos distintas estrategias que han
tenido un alto impacto en toda la comunidad educativa, en términos de la operacion institucional
y académica, siendo fundamental para ello el trabajo desarrollado por cada una de las personas
vinculadas a la entidad.

Ahora bien, con el propésito de mantener esta continuidad del servicio educativo, garantizando y
priorizando la salud fisica, mental y emocional de nuestros servidores publicos y contratistas, asi
como de sus familias, se hace necesario establecer lineamientos frente a la implementacion de
protocolos para la reincorporacién gradual a las instalaciones fisicas de los niveles central y local
de la SED, para el desempefio de funciones y obligaciones bajo medidas de seguridad, proteccion
y prevencioén de contagio del COVID-19.

En este orden de ideas y atendiendo las disposiciones de la Resolucion 666 del 24 de abril de
2020" expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, el Decreto Distrital 121 del 26 de
abril de 20202, el Decreto Nacional 636 del 6 de mayo de 20203, las Circulares 043* y 044° del 6
de mayo de 2020 emitidas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., la
Circular Externa 100-009 del 7 de mayo de 2020° generada por los Ministerios de Trabajo y Salud
y Proteccién Social y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Decreto Distrital

1 “Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19".

2 “Por medio del cual se establecen medidas transitorias con el fin de garantizar la prestacion del servicio pblico de transporte, la movilidad en la ciudad de Bogota D.C. y el
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19, durante el estado de calamidad
publica declarado en el distrito capital y se toman otras determinaciones”.

3 “Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19, y el mantenimiento del orden publico”.

4 “Directrices para retomar el desemperio presencial de las funciones y obligaciones de los organismos publicos distritales”.

5 “Aclaracion a la circular 043 de la Secretaria General que (sic) Directrices para retomar el desemperio presencial de las funciones y obligaciones de los organismos publicos
distritales”.

6 A través de las cual se establecen acciones para implementar en la Administracion Publica, sobre las medidas establecidas en el protocolo General de Bioseguridad adoptado
en la Resolucién 666 del 24 de abril de 2020 del Ministerio de Salud y proteccion social.
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126 del 10 de mayo de 2020 y la Circular 17 del 11 de mayo de 20207 expedida por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital informamos las indicaciones a tener en
cuenta para el retorno progresivo a la modalidad de actividad presencial en las Direcciones
Locales de Educacion -DLE y el nivel central de la SED:

1. Los funcionarios administrativos y contratistas de los niveles central y local continuaran
prestando sus servicios bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo extraordinario, de
acuerdo con lo establecido en la Circular 008 del 25 de marzo de 2020, modificada por la
Circular 011 del 8 de abril de 2020, hasta las 00:00 horas del dia 25 de mayo de 2020, o hasta
la fecha que sea determinada por los gobiernos nacional y distrital.

2. Para las instituciones educativas se mantendra lo dispuesto en las Resoluciones 650 del 17
de marzo de 2020 y 713 del 17 de abril de 2020, modificatorias de la Resolucién 2841 del 28
de octubre de 2019 (Calendario Académico 2020) y en tal sentido, mientras no se adopte
disposicién que indique lo contrario, no habra retorno presencial de docentes ni estudiantes.
De manera excepcional y solo de ser absolutamente necesaria la presencia fisica de
funcionarios administrativos de las instituciones educativas, los rectores y directores rurales
de las mismas justificaran la necesidad de un eventual desplazamiento para realizar sus
funciones de manera presencial de acuerdo con las necesidades que estrictamente se
presenten y dando prioridad a la proteccién de su salud. De lo contrario, dicho personal
permanecera bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo extraordinario, hasta que sea
impartida una nueva directriz.

3. A partir del dia 26 de mayo de 2020, salvo disposicion en contrario, se iniciara de manera
gradual el retorno de la actividad presencial a las instalaciones de la SED, en los niveles central
y local, excepto los siguientes sectores poblacionales, quienes continuaran desarrollando sus
funciones u obligaciones, en todo caso, bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo
extraordinario:

a. Personas con diagnéstico sospechoso o confirmado de COVID-19 o que convivan con
alguna persona que cuente con dicho diagnéstico y se encuentren en fase de aislamiento
o tratamiento en casa.

b. Personas que aun sin diagnéstico comprobado de COVID-19, presenten algun cuadro viral
o sintomatologia de resfriado comun o gripa (fiebre, tos persistente, secreciones nasales o
malestar general), mientras persista dicha sintomatologia.

c. Personas que presenten antecedentes clinicos o condiciones de vulnerabilidad tales como:
trastornos neuroldgicos (Paralisis cerebral, epilepsia, accidente cerebrovascular, distrofia
muscular, lesién de medula espinal, poli neuropatias degenerativas), trastornos pulmonares
(Asma, Enfermedad Pulmonar Obstructiva Créonica — EPOC -, bronquitis, enfisema
pulmonar), trastornos cardiovasculares (Enfermedad coronaria, enfermedad cardiaca
congénita, insuficiencia cardiaca congestiva, hipertension arterial), trastornos
hematopoyéticos (enfermedad de células falciformes, trastornos de coagulacion),

g A través de las cual se dan lineamientos para la implementacion del Protocolo General de Bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia
del Coronavirus COVID-19 en las Entidades y Organismos del Distrito Capital
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trastornos hepaticos (cirrosis, hepatitis crénica), trastornos inmunoldgicos (cancer,

trasplante de 6rganos, trastornos de medula 6sea, vih-sida, tratamiento inmunosupresor

(corticoides, inmunosupresores), lupus eritematoso sistémico), trastornos metabdlicos

(hipertiroidismo o hipotiroidismo en manejo medico con medicacién oral o

descompensacion del mismo, cualquier tipo de diabetes en tratamiento, obesidad grado 3

- indice de masa corporal mayor a 40 — o desnutricion - indice de masa corporal menor a

18,49).

Dichas condiciones clinicas o de vulnerabilidad seran verificadas de conformidad con lo

reportado en el diligenciamiento de la encuesta de condiciones de salud, enviada

previamente al correo electrénico y publicada a través de Prensa-SED, la cual debera ser
actualizada cuando cambien las condiciones de salud del personal.

Madres gestantes o lactantes con hijos menores de un afio.

e. Servidores publicos en condicién de discapacidad debidamente certificada por el médico
tratante, la cual debera ser remitida al grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de
la Direccion de Talento Humano.

f. Personas mayores de 60 afios o que tengan a su cargo cényuge, compariero permanente,
hermanos o padres adultos mayores de 60 afios, que posean enfermedades preexistentes
y que no cuenten con una red de apoyo para su total cuidado.

g. Personas que hayan llegado recientemente (del 1° abril a la fecha) del exterior, de un viaje
nacional o que convivan con alguien que haya realizado estos viajes, caso en el cual se
aplicaran los protocolos de aislamiento preventivo.

h. Personas que conviven con personal de la salud que preste servicios intrahospitalarios de
manera permanente.

Q.

4. Para el retorno progresivo de funcionarios administrativos y contratistas a las instalaciones
fisicas, el jefe de cada area debera tomar las siguientes medidas:

a. Elaborar un plan de trabajo que establezca turnos de entrada y permanencia, teniendo en
cuenta las prioridades de presencia fisica en la entidad, solo si es estrictamente necesario,
considerando que en ningun caso el numero de personas podra superar la tercera parte del
total que preste sus servicios en cada dependencia. Se privilegiara la modalidad de trabajo
en casa o teletrabajo extraordinario.

b. Reportar al correo electrénico saludyseguridad@educacionbogota.gov.co, a mas tardar el
15 de mayo de 2020, la relacién de personas que retornaran a partir del 26 de mayo de
2020 a las instalaciones del nivel local y central de la SED, con el fin de garantizar los
requerimientos de bioseguridad y realizar la respectiva actualizaciéon de ARL. Las personas
que retomen sus actividades con posterioridad a esta fecha deberan ser reportadas a través
del mismo correo electrénico con minimo cinco (5) dias de antelacion.

c. En los dias o periodos de tiempo en los cuales no se asista a las instalaciones fisicas, se
debera continuar bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo extraordinario y
diligenciar para el efecto el formato de “Seguimiento de Actividades” disponible en el enlace:
http://encuestased.educacionbogota.edu.co/index.php/398582.
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d. Todas las personas que continlen bajo la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo
extraordinario, de manera total o parcial, continuaran igualmente diligenciando el formato
“Seguimiento de Actividades” disponible en el link antes mencionado.

5. De acuerdo con el “Protocolo de Bioseguridad” establecido por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, la SED adoptara las siguientes medidas:

a. El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direcciéon de Talento Humano emitira el
“Protocolo de Bioseguridad de la Secretaria de Educacion del Distrito” para mitigar y
controlar la emergencia generada por el coronavirus COVID-19, el cual contemplara
medidas generales de bioseguridad, uso correcto de elementos de protecciéon personal
(EPP), generalidades de limpieza, desinfeccion y manejo de residuos, lineamientos de
servicio al ciudadano y retencién documental, monitoreo de sintomas de contagio y plan de
comunicacion.

b. El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién de Talento Humano realizara
las inspecciones previas de bioseguridad a que haya lugar en las instalaciones del nivel
central y local, de acuerdo con la fecha de retorno fisico de funcionarios y contratistas.

c. Se demarcaran areas de atencion al ciudadano, recepcién de insumos, porteria y otras de
afluencia para conservar el distanciamiento social minimo de dos (2.0) metros, asi mismo
se promovera el uso de medios virtuales y tecnologias de la informacién para el
agendamiento de citas para la atencién al publico.

d. Se realizara monitoreo de temperatura corporal a todos los funcionarios, contratistas y
visitantes al ingreso de las instalaciones a través del medio tecnolégico mas idéneo con
que pueda contar la entidad.

e. Los funcionarios, contratistas y personal externo a la entidad que ingresen a las
instalaciones del nivel central, local e institucional, deberan conservar la distancia minima
de dos (2.0) metros durante su permanencia en las oficinas, uso de ascensores y escaleras,
asi como en los momentos de ingreso, salida y desplazamientos dentro de las instalaciones.
Se priorizara el uso de ascensores para personas cuya condicién de salud asi lo requiera y
su utilizacion por maximo una persona durante cada desplazamiento.

f. En las areas de circulacion (recepciones, pasillos, puntos de atencién y areas comunes) se
dispondran dispensadores de alcohol glicerinado para el uso de los funcionarios publicos,
contratistas y ciudadanos, advirtiendo que su utilizacion debe hacerse de manera razonable
y no reemplaza el continuo y correcto lavado de manos que es responsabilidad de cada
persona.

g. Se dispondra de elementos como jabén liquido y toallas desechables en los bafios, asi
como los adecuados protocolos de limpieza y desinfeccién requeridos.

h. Se dispondra de recipientes demarcados para la disposicion final de elementos de
proteccién personal e insumos de bioseguridad.

i. Se limitara el ingreso de visitantes a la SED y de funcionarios o contratistas a oficinas o
dependencias diferentes a aquellas a las que pertenece, exceptuando al personal que deba
desplazarse para efectos de garantizar las condiciones de limpieza, higiene y seguridad
requeridas.

j- No se atenderan ciudadanos en zonas diferentes a las destinadas para tal fin.
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k. Se adoptaran todas las medidas de higiene necesarias para la seguridad de las personas
que prestan sus servicios a la entidad y garantizara la entrega de elementos de proteccion
personal (EPP) requeridos mientras persista el riesgo de contagio por COVID-19, de
acuerdo con el analisis del cargo, grupos segun exposicién al riesgo, funciones, actividades
y roles con mayor exposicién, de acuerdo con el acompafiamiento adelantado por la ARL.

I. No habra programacién de reuniones de trabajo presenciales, por lo que se invita a los
funcionarios y contratistas, a continuar haciendo uso de los mecanismos virtuales y
tecnologias de la informacion para tal efecto.

m. Desde el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién de Talento Humano se
continuara con las campafias de prevencién en lavado de manos, uso adecuado de los
elementos de proteccion personal (EPP) y seguimiento de recomendaciones generales
para disminuir el riesgo de contagio.

6. Se insta a los visitantes, funcionarios administrativos y contratistas de los niveles central y local
de la SED al cumplimiento de las siguientes recomendaciones minimas de auto cuidado:

a. El uso de tapabocas es obligatorio dentro y fuera de las instalaciones de la SED.

b. Al toser o estornudar cubrir la boca y la nariz con un pafo desechable o la parte interna del
codo, y evitar tocar los 0jos, nariz y boca.

c. Aplicar protocolo de desinfeccién de prendas y demas elementos al momento de retorno a
su lugar de vivienda, en la forma indicada por las autoridades nacionales y distritales.

d. Quienes hagan uso del servicio publico de transporte, deberan seguir las normas de higiene
recomendadas, para garantizar su seguridad durante los desplazamientos.

e. Mantener limpia y ordenada el area de trabajo, asi como las herramientas y elementos de
oficina requeridos para desarrollar su labor (evitar acumulo de documentos y elementos
personales).

f. Durante la jornada laboral, mantener abiertas las ventanas cercanas al area de trabajo, con -
el fin de garantizar la ventilacién de dichos espacios.

g. Mantener el distanciamiento social, tanto en sus relaciones laborales como familiares y
sociales, hasta tanto se reC|ban las respectivas indicaciones de las autoridades
competentes.

h. Informar oportunamente mediante la encuesta perlodlca de condiciones de salud si su
estado de salud cambia o llega a presentar sintomas o factores de riesgo asociados a
resfriado comun, gripa (fiebre, tos persistente, secreciones nasales o malestar general) o
resultado positivo de coronavirus COVID-19, prestando especial atencion a sintomas como
fiebre, tos, debilidad o dificultad respiratoria.

i. En lo posible hacer uso para su desplazamiento, de medios alternativos de transporte, de
acuerdo con los lineamientos de la Alcaldia Mayor de Bogota, para evitar aglomeraciones
en el servicio publico.

7. Todos los funcionarios y colaboradores de la Secretaria deberan diligenciar la encuesta de
condiciones de salud, enviada previamente al correo electronico y publicada a través de
Prensa-SED. Dicha encuesta debera ser actualizada cuando cambien las condiciones de salud
de los colaboradores.
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Es importante mencionar, que si bien estas disposiciones se enmarcan en el cumplimiento de las
decisiones tomadas por el Gobierno Nacional y Distrital para contrarrestar los efectos de la
pandemia del COVID19, la SED ha venido adelantando todas las acciones necesarias para
proporcionar las condiciones que garanticen la salud integral de todos sus colaboradores, dentro
de las cuales se encuentra la suscripcion de un convenio interadministrativo® con la Universidad
Nacional de Colombia (Facultad de Medicina) el cual tiene como propésito adelantar el anélisis y
la interpretacion de la informacion epidemiolégica generada por la SED y realizar el seguimiento
a las incapacidades médicas por Infecciones Respiratorias Agudas (IRA), Neumonias y
circulacién del coronavirus COVID-19.

Por ultimo, agradecemos a todos los servidores y contratistas vinculados con la entidad, el gran
compromiso y esfuerzo demostrado durante el periodo de esta contingencia de salud publica, lo
que ha permitido garantizar la prestacién de los servicios educativos en el Distrito Capital,
sabiendo de antemano, que en el momento en que las circunstancias lo permitan, podremos estar
cerca de nuevo.

Cordial saludo,

CRISTINA BONILLA SEBA
cretaria de Edugacion del Distrito

Aprobaciones a través de correo electrénico institucional:

NOMBRE CARGO LABOR
Angela Maria Gonzalez Lozada Asesora del Despacho Revisoé y aprob6

Fernando Augusto Medina

Jefe Oficina Asesora Juridica

Revis6 y aprobd

Carlos Alberto Reverén Pefa

Subsecretario de Acceso y Permanencia

Revisé y aprobé

Andres Mauricio Castillo Varela

Subsecretario de Calidad y Pertinencia

Revis6 y aprobd

Deidamia Garcia Quintero

Subsecretaria de Integracion Social

Revisé y aprobo

Natalia Astrid Cardona Ramirez

Asesora del Despacho

Revisé y aprobé

Nasly Jennifer Ruiz Gonzélez

Subsecretaria de Gestién Institucional

Elaboré, revisé y aprobé

Celmira Martin Lizarazo

Directora de Talento Humano

Revis6 y aprobd

Miguel Fernando Munoz Aranguren

Profesional Contratista SGI

Elaboré, revisé y aprobd

Ana Karenina Aguilera Ely

Profesional Contratista SGI

Elaboré, revisé y aprobd

David Eduardo Vargas Jiménez

Profesional Contratista SGI

Elabord, revisé y aprobd

Claudia Patricia Ospina

Profesional Especializado DTH

Elaboré

8 Este convenio permitira contar con informacién oportuna, fundamentada en evidencias y cifras reales, a la luz de las particularidades de la comunidad educativa del Distrito,
facilitando la toma de decisiones que garanticen el fortalecimiento de las condiciones de la salud fisica, mental y del bienestar psicosocial en toda la comunidad educativa oficial
del Distrito Capital.
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