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REGISTRO

TAL

SECRETARIA DE GOBIERNO

RESOLUCION N° 0477
(3 de mayo de 2021)

“Por la cual se adopta el expediente digitalizado
y se imparten lineamientos dentro del proceso
verbal abreviado que se adelantan en las
Inspecciones de Policia de Atencion a la Ciudadania
y Descongestion, respecto de actuaciones que
adelantan por comportamientos contrarios a la
convivencia descritos la Ley 1801 de 2016 -CNSCC-
que provienen de comparendo de Policia”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO

En uso de sus atribuciones legales, en uso de sus
facultades legales y en especial la que le confiere el
literal 0) del articulo 3 del Decreto Distrital 411 de
2016, y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Co-
lombia sefiala que “La funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publi-
cidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracion de funciones”.

Que el Decreto 033 de 2021, determind “Fijar en
doscientos veintitrés (223) el numero de Inspecciones
de Policia en el Distrito Capital, operadas por dos-
cientos veintiséis (226) inspectores como autoridad
de Policia ” y clasificé las Inspecciones del Factor
Distrital en:

“a) Distrital 1, Centro de Traslado por Proteccion
(24) Horas Turno Permanente - CTP: Inspeccion
de Policia 24 horas. CTP1, CTP2, CTP3, CTP4
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b) Distrital 2, Atencién Prioritaria — AP: Inspeccio-
nes de Policia AP 1, AP 2, AP 3, AP 4, AP 5, AP 6,
AP 7,AP8,AP 9, AP 10, AP 11, AP 12, AP 13, AP
14, AP 15, AP 16, AP 17, AP 18, AP19, AP20, AP21,
AP22, AP23, AP24, AP25, AP26, AP27, AP28 y AP
29.

c) Distrital 3, Atencién al Ciudadano — AC: Inspec-
ciones de Policia AC1, AC2, AC3, AC4, AC5, AC6,
AC7, AC8, AC9, AC10, AC11 y AC12

d) Distrital 4, Descongestion -D -: Inspecciones de
Policia D1, D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10,
D11, D12, D13, D14, D15, D16, D17, D18, D19,
D20, D21, D22, D23, D24, D25, D26, D27, D28,
D29, D30, D31, D32, D33, D34, D35, D36, D37,
D38, D39, D40, D41, D42, D43, D44, D45, D46,
D47, D48, D49, D50, D51, D52, D53, D54, D55,
D56, D57, D58, D59, D60, D61, D62, D63, D64,
D65, D66, D67, D68, D69, D70, D71, D72, D73,
D74, D75, D76, D77, D78, D79, D80, D81, D82,
D83, D84, D85, D86, D87, D88, D89, D90, DI1,
D92, D93, D94, D95, D96, D97, D98, D99, D100".

Que el articulo 2° del Decreto en cita determin6 que
las Inspecciones de Policia del Distrito Capital tendran
competencia teniendo en cuenta su distribucion Distri-
tal o Local, la cual estara en cabeza de la Secretaria
Distrital de Gobierno, conforme al numeral 8 del articulo
1 del Decreto Distrital 101 de 2004.

Que mediante la Resolucion 157 de 2021, el Secretario
Distrital de Gobierno establecid los lineamientos para la
asignacion de actuaciones por comportamientos con-
trarios a la convivencia a las Inspecciones de Policia
de Atencion Prioritaria, de Atencién a la Ciudadania,
del Centro de Traslado por Proteccion -24 horas-,
Descongestion e inspectores de las Localidades.

Que la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Co-
digo Nacional de Policia y Convivencia” dispone en su
articulo 25 que quienes incurran en comportamientos
contrarios a la convivencia seran objeto de medidas
correctivas de conformidad con esta ley, sin perjuicio
de las demas acciones que en derecho correspondan.
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Que el articulo 173 de la mencionada Ley, corregido
por el articulo 12 del Decreto Nacional 555 de 2017,
regula las medidas correctivas a aplicar en el marco
del Cddigo Nacional de Policia y Convivencia por las
autoridades de policia, contemplando en el numeral
7 como una medida correctiva la “Multa General o
Especial”.

Que el articulo 180 idem, en los términos en que fue
corregido por el articulo 13 del Decreto Nacional 555
de 2017, define a la multa como “la imposicién del
pago de una suma de dinero en moneda colombia-
na, cuya graduacién depende del comportamiento
realizado, segun la cual varia el monto de la multa.
Asimismo, la desobediencia, resistencia, desaca-
to, o reiteracion del comportamiento contrario a la
convivencia, incrementara el valor de la multa, sin
perjuicio de los intereses causados y el costo del
cobro coactivo. (...,)".

Que el literal h) del numeral 6 del articulo 206 de la
Ley 1801 de 2016 establece corresponde a los Ins-
pectores de Policia conocer en primera instancia de
la aplicacion multas.

Que el articulo 223 de la Ley 1801 de 2016, establece
el tramite de proceso verbal abreviado a los compor-
tamientos contrarios a la convivencia, de competencia
de los Inspectores de Policia.

Que adicionalmente, mediante Resolucion 1553 de 29
de noviembre de 2018, el Secretario Distrital de Gobier-
no adoptd el Programa de Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Gobierno, que conlleva dar cum-
plimiento a la politica Cero Papel en la administracién
publica, contribuir a la proteccién del medio ambiente,
eficiencia administrativa del estado, eficiencia en uso
de recursos, modernizacion institucional y gestion de
tecnologias de informacion.

Que mediante Resolucion 411 de 2019, la Secretaria
Distrital de Gobierno adopto el expediente digital den-
tro del proceso verbal abreviado que se adelanta en
la Inspeccion de Policia de Atencion Prioritaria AP17,
como un ejercicio inicial, considerando la necesidad
imperiosa de los ciudadanos respecto de la atencion
de comparendos que contaban con pronto pago, pago
total y multa para conmutar por haber adelantado el
curso pedagdgico.

Que mediante Resolucién No. 1228 del 15 de di-
ciembre de 2020 se adoptd el expediente digitalizado
para los Inspectores de Policia de Atencién prioritaria
respecto de actuaciones que contienen pago, pron-
topago, cursos pedagdgicos para conmutar multas y
comportamientos contrarios a la convivencia descritos
en normas declaradas inexequibles.

Que, de acuerdo con lo evaluado frente a la aplica-
cion del acto administrativo idem, encontramos que
las inspecciones de Atencion a la Ciudadania y de
Descongestion cuentan con los elementos necesarios
para la implementacion del expediente digitalizado,
toda vez que las actuaciones que ellos conocen, todas
provienen de comparendo de Policia.

Que por el alto volumen de documentos fisicos que se
producen se hace necesario adoptar esta modalidad
de expediente, dando continuidad al programa de
gestion documental referido, implementando la digita-
lizacion de expedientes para el Procedimiento Verbal
Abreviado por Imposicién de Comparendo con Multa
General Sefalada, asignados y de competencia de los
Inspectores de Policia de Atencion a la Ciudadania y
Descongestion, respecto de todas las actuaciones que
ellos adelanten.

Que de acuerdo con las funciones atribuidas a la Di-
reccion para la Gestion Policiva en el articulo 14 del
Decreto Distrital 411 de 2016, le corresponde coordi-
nar la priorizacion y articulacion de la intervencion del
ejercicio policivo de las Inspecciones de Policia que
integran el factor Distrital.

Que de conformidad con lo anterior, se hace necesa-
rio generar los lineamientos para los inspectores de
Atencion a la Ciudadania y Descongestion, haciendo
uso de herramientas tecnoldgicas que optimizan la
atencion al ciudadano que requiere de los servicios
de la entidad en materia de justicia policiva.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Objeto. Adoptar el expediente digitalizado
para las actuaciones que adelantan los inspectores de
Atencién a la Ciudadania y Descongestion.

Paragrafo 1. Todos los documentos digitales deberan
reposar en el sistema de informacién ARCO, o el que
haga sus veces.

Paragrafo 2. En las actuaciones donde se impuso
multa, se debera imprimir el expediente a efectos de
enviar a la Secretaria Distrital de Seguridad, Convi-
vencia y Justicia

Articulo 2. Los documentos que haran parte del expe-
diente digitalizado, especificamente el auto que avoca
conocimiento, la publicacion de la citacion a audiencia,
el acta de audiencia la cual debera contener los datos
generales del comparendo de Policia.

Articulo 3. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de expedicion.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los tres (3) dias del mes
de mayo de dos mil veintiuno (2021).

LUIS ERNESTO GOMEZ LONDONO

Secretario Distrital de Gobierno

SECRETARIA DE MOVILIDAD

RESOLUCION N° 32485
(10 de mayo de 2021)

“Por la cual se nombra con caracter ordinario dentro
de la planta de personal de la secretaria distrital de
movilidad a un oficial activo de la policia nacional,
destinado en comision permanente de servicios en
la administracion publica”

EL SECRETARIO DE DESPACHO DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD- SDM,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial
las conferidas por el numeral 1 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, el articulo 4 numeral
21 del Decreto Distrital 672 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto No. 405 del 16 de abril de 2021,
expedido por el Presidente de la Republica, se destiné
en comisién en la Administracién Publica— Alcaldia
Mayor de Bogota —Despacho de la Secretaria Distrital
de Movilidad, al sefior Coronel HECTOR GIOVANY
GONZALEZ RIOS identificado con la cédula de ciu-
dadania No. 79.843.644.

Que segun lo dispuesto en el numeral 3 del articulo
40 del Decreto 1791 del 14 de septiembre de 2000,
expedido por el Presidente de la Republica, la comi-
sion es el acto de autoridad competente por el cual se
designa a dependencia policial, militar, oficial o privada
para cumplir misiones especiales de servicio.

Que el articulo 66 del Decreto 1212 de 1990 establece
expresamente que: “Los Oficiales y Suboficiales de la
Policia Nacional en servicio activo que desempefien
cargos en el Ministerio de Defensa Nacional, en los
organismos descentralizados adscritos o vinculados
a éste o en otras dependencias oficiales cuyos car-
gos tengan asignaciones especiales, devengaran la
asignacion correspondiente al cargo, siempre que no
sea inferior a la del grado”. Las primas y subsidios
que les correspondan como Oficiales y Suboficiales,
excepcion de la prima para Oficiales de los Servicios
de que trata el articulo 73 este Decreto, se liquidaran
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y pagaran sobre el sueldo basico del grado y seran de
cargo de la Policia Nacional”.

Que el empleo de Asesor Codigo 105 Grado 06 — Des-
pacho de la planta de empleos de la Secretaria Distrital
de Movilidad, se encuentra vacante definitiva y debe
ser provisto por necesidades del servicio.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Nombrar al Coronel HECTOR GIOVANY
GONZALEZ RIOS, identificado con la cédula de
ciudadania No. 79.843.644, destinado en comisién
en la Administracién Publica — Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., mediante Decreto No. 405 del 16 de
abril de 2021 del Presidente de la Republica, en el
empleo de ASESOR CODIGO 105 GRADO 06 —
DESPACHO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD.

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir de su
expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los diez (10) dias del
mes de mayo de dos mil veintiuno (2021).

NICOLAS FRANCISCO ESTUPINAN ALVARADO
Secretario de Despacho

SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCI(),N DISTRITAL
DE IMPUESTOS DE BOGOTA

RESOLUCION N° DDI-000784,

2021EE 06334601
(7 de mayo de 2021)

“Por medio de la cual se ordena la publicacion de
actos administrativos, de conformidad con el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011”

LA JEFE DE LA OFICINA DE NOTIFICACIONES
Y DOCUMENTACION FISCAL DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION TRIBUTARIA
Y SERVICIO -DIRECCION DISTRITAL DE
IMPUESTOS DE BOGOTA — DIB

En ejercicio de las competencias conferidas en el
articulo 162 del Decreto Distrital No. 807 de 1993y
de las funciones establecidas en el articulo 26 del
Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014, y de
conformidad con lo establecido en el articulo 13 del
Acuerdo 469 de 2011.

[3]



CONSIDERANDO:

Que, en desarrollo de los principios orientadores de
la funcién administrativa de la eficacia, economia,
celeridad y eficiencia, resulta necesario simplificar y
adecuar a los avances tecnoldgicos e informaticos el
procedimiento de publicacién de actos administrativos
proferidos por la administracion tributaria distrital, de-
vueltos por correo.

Que conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
26 del Decreto Distrital 601 de diciembre de 2014,
corresponde a la Oficina de Notificaciones y Docu-
mentacion Fiscal notificar los actos administrativos que
se generen en desarrollo de la gestion de la Direccion
Distrital de Impuestos de Bogota y/o sus dependencias

Que de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del Acuerdo 469 de 2011, los actos administrativos
relacionados en el anexo No.1 fueron devueltos por
correo y se hace necesario publicarlos en el Registro
Distrital, divisién de la Secretaria General de la Alcal-
dia Mayor

Que, en consideracion a lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Ordenar la publicacion en el Registro Dis-
trital, division de la Secretaria General de la Alcaldia

Mayor, de los actos administrativos relacionados en el
anexo No.1 que hacen parte de la presente resolucion,
de acuerdo con la parte motiva.

Articulo 2. Los Actos administrativos para publicar se
encuentran listados en el siguiente anexo: Anexo No.
1 con 1565 Registros.

Articulo 3. Acto(s) administrativo(s) del anexo No.1:

OFICINA TIPO DE ACTO

GENERAL DE FISCALIZACION PLIEGO DE CARGOS

Contra los actos administrativos mencionados en el
anexo No 1 no procede ningun Recurso. La notificacion
se entendera surtida desde la fecha de publicacién de
este aviso.

Articulo 4. Esta Resolucion rige a partir de su publi-
cacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los siete (7) dias del mes
de mayo de dos mil veintiuno (2021).

NORMA ESPERANZA GARCIA BAEZ
Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

RESOLUCION N° 058
(12 de abril de 2021)

“Por medio de la cual se corrige un yerro y se
modifica parcialmente la Resolucion 151 del 14 de
octubre de 2020”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades constitucionales atribuidas
por los articulos 209 y 269 superiores, legales del
articulo 1 de la Ley 87 de 1993, el articulo 114 del

Decreto Ley 1421 de 1993, el articulo 5° del Acuerdo

No 275 de 2007 del Concejo de Bogota y los

Acuerdos de Junta Directiva Nos. 01, 08 de 2016 y

06 de 2019, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica dispone
que todas las entidades administrativas tendran un
control interno que se ejercera con arreglo a lo previsto
por la Ley; en concordancia con dicha disposicion, el
articulo 269 ibidem, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza
de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley.

Que, en desarrollo de las disposiciones constituciona-
les citadas, la Ley 87 de 1993, “Por la cual se estable-
cen normas para el gjercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”, define el control interno y ordena que es
obligacion de las entidades publicas del orden nacional
y territorial adoptar los mecanismos necesarios para
el control interno de éstas.

Que el paragrafo del articulo 1 de la Ley 87 dispone
que: “El control interno se expresara a través de las
politicas aprobadas por los niveles de direccion y admi-
nistracion de las respectivas entidades y se cumplird en
toda la escala de la estructura administrativa, mediante
la elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion,
verificacion y evaluacion de regulaciones administra-
tivas, de manuales de funciones y procedimientos, de
sistemas de informacion y de programas de seleccion,
induccion y capacitacion de personal.”

Que la Ley 87 de 1993 establece las normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organis-
mos del Estado y define la oficina de control interno (o
quien haga sus veces) como uno de los componentes
del sistema de control interno encargado de medir y
evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas
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controles, asesorando a la direccion en la continuidad
del proceso administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y en la introduccién de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u obje-
tivos previstos.

Que, por su parte, el Decreto Nacional 1083 de 2015,
“por medio del cual se expide el Decreto Unico Regla-
mentario del Sector de Funcion Publica’, establece en
su articulo 2.2.21.5.3. que las oficinas de control interno o
quien haga sus veces desarrollaran su labor a través de
los roles de liderazgo estratégico; enfoque hacia la pre-
vencion, evaluacion de la gestion del riesgo, evaluacion
y seguimiento, relacidon con entes externos de control.

Que, para desarrollar la labor de evaluacién y se-
guimiento, el/la asesor(a) de Control Interno debera
desarrollar auditorias internas alineadas con los pa-
rametros definidos por el marco internacional para la
practica profesional de la Auditoria Interna actualizado
en enero de 2017 por el Instituto de Auditores Internos
de Colombia IlA.

Que el Articulo 2.2.22.1.1. del Decreto Nacional 1083
de 2015, dispone que: “El Sistema de Gestion, creado
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que inte-
gra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de
Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y
organismos del Estado, politicas, normas, recursos e
informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica
al mejor desempefio institucional y a la consecucion
de resultados para la satisfaccion de las necesidades
y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos,
en el marco de la legalidad y la integridad.”

Que el Articulo 2.2.23.1 ibidem precisa que “el Sistema
de Control Interno previsto en la Ley 87 de 1993 y en
la Ley 489 de 1998, se articulara al Sistema de Ges-
tion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), a través de los mecanismos de
control y verificacion que permiten el cumplimiento de
los objetivos y el logro de resultados de las entidades”.

Que la misma disposicion sigue indicando que “el Con-
trol Interno es transversal a la gestion y desempefio
de las entidades y se implementa a través del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI)”.

Que para fortalecer la labor de auditoria interna, el
Articulo 2.2.21.4.8 del Decreto Nacional 1083 de
2015 establece que corresponde al comité institucio-
nal de control interno adoptar y aplicar los siguientes
instrumentos: a) Cédigo de Etica del Auditor Interno
que tendra como bases fundamentales, la integridad,
objetividad, confidencialidad, conflictos de interés y
competencia de éste; b) Carta de representacién en
la que se establezca la veracidad, calidad y oportuni-
dad de la entrega de la informacion presentada a las



oficinas de control interno y ¢) Estatuto de Auditoria,
en el cual se establezcan y comuniquen las directrices
fundamentales que definiran el marco dentro del cual
se desarrollaran las actividades de la unidad u oficina
de control interno, segun los lineamientos de las nor-
mas internacionales de auditoria.

Que el Decreto Distrital 807 de 2019, “Por medio del
cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones’, adoptd en el Dis-
trito Capital el Sistema de Gestion, establecido por el
Articulo 2.2.22.1.1. del Decreto 1083 de 2015, ya citado.

Que el aludido Decreto Distrital 807, en su articulo 19,
prevé que: “Los Comités Institucionales de Gestion y
Desempenio serén los encargados de orientar la imple-
mentacion y seguimiento del Sistema de Gestion y la
operacion del MIPG, articulando todas las dreas de la
entidad, recursos, herramientas, estrategias y politicas
de gestion y desempefio institucional, de acuerdo con
la normatividad vigente en la materia. Sera presidido
por un servidor del mas alto nivel jerdrquico, e integra-
do por servidores publicos del nivel directivo o asesor.”

Que las normas emitidas por el Instituto de Auditores
Internos (IIA) en el “Marco Internacional para la Prac-
tica Profesional de Auditoria Interna” establecen que
“La auditoria interna es una actividad independiente y
objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para
agregar valor y mejorar las operaciones de una orga-
nizacion”', asi mismo proporcionan un esquema es-
tructuradoy “(...) coherente que facilita el desarrollo, la
interpretacion y aplicacion de conceptos, metodologias
y técnicas de forma consiente utiles a una disciplina
o profesion (...)”, por lo anterior es importante darles
aplicacion en el ejercicio de control interno dentro de
la Funcién Publica.

Que mediante Resolucién 042 del 23 de marzo de
2018 de la Direccion General, el Instituto adopto el
Estatuto de Auditoria y, a su vez, el Cédigo de Etica
de la actividad de auditoria interna.

Que, por error involuntario, mediante Resolucién 151
del 14 de octubre de 2020 de la Direccion General,
se establecio que con ella se adoptaba nuevamente
el Estatuto de Auditoria y el Cédigo de Etica de la
actividad de Auditoria Interna, siendo que el objetivo
era la modificacién y actualizacion del Estatuto y el
Cédigo de Etica, ya adoptados en la Resolucién 42
de 2018 mencionada.

Que conforme al articulo 45 del Codigo de Procedimien-
to Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
— Ley 1437 de 2011-, en cualquier tiempo, de oficio o

1 INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS DE COLOMBIA — lIA. Marco
Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna. Actuali-
zado a enero de 2017.

a solicitud de parte, se podran corregir errores simple-
mente formales contenidos en los actos administrativos.

Que en virtud de lo anterior se hace necesario aclarar
el yerro contenido en el articulo 12 de la Resolucién 151
del 14 de octubre de 2020, mediante la cual se indicé
que el objeto era adoptar del Estatuto de Auditoria y
el Cédigo de Etica de la actividad de auditoria interna,
cuando quiera que lo que se pretendia era modificar y
actualizar el Estatuto de Auditoria y Cédigo de Etica,
cumpliendo lo establecido en el Decreto Distrital 807 de
2019 y demas normas que modifican y adicionan el De-
creto Nacional 1083 de 2015, las que, a su vez, definen
y regulan las generalidades del ejercicio de la auditoria.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Corregir el yerro contenido en el articulo
12 de la Resolucion 151 del 14 de octubre de 2020 de
la Direccién General, conforme a la parte motiva del
presenta acto, y, por tanto, modificar el articulo 1° de
dicha resolucion, el cual quedara asi:

“Articulo 1. — OBJETO. Modificar y actualizar el
Estatuto de Auditoria Interna del Instituto Distrital
de Turismo, que define el propdsito, la autoridad
y la responsabilidad de la actividad de auditoria
interna en el Instituto Distrital de Turismo, el cual
fue adoptado con la Resolucion 042 del 23 de
marzo de 2018 de la Direccion General.”

Articulo 2. Modificar el articulo 11 de la Resolucion
151 del 14 de octubre de 2020 de la Direccién General,
el cual quedara asi:

“Articulo 11. VIGENCIA Y DEROGATORIA: La
presente resolucion empezara a regir a partir de la
fecha de su expedicion y deroga la Resolucion 042
del 23 de marzo de 2018 de la Direccion General.”

Articulo 3. Las demas disposiciones de la Resolucion
151 del 14 de octubre de 2020 de la Direccion General
no se modifican, por lo que contintian vigentes.

Articulo 4. La presente resolucion se entiende incor-
porada a la Resolucion 151 del 14 de octubre de 2020
de la Direccion General y rige a partir de la fecha de
su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd, D.C., a los doce (12) dias del
mes de abril de dos mil veintiuno (2021).

KAROL FAJARDO MARINO

Directora General
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RESOLUCION N° 059
(15 de abril de 2021)

“Por la cual se efectua modificacion del presupuesto
de Ingresos, Rentas y Gastos del Instituto Distrital
de Turismo para la vigencia 2021”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas en el Acuerdo 275 de 2007 del Concejo
de Bogota D.C., los Acuerdo 001 de 2007, 008 de
2016 y 006 de 2019 de la Junta Directiva del IDT,
Decreto 043 del 04 de febrero de 2020 y demas
normas legales, estatutarias y reglamentarias,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Distrital de Turismo es un estable-
cimiento publico del orden Distrital, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, y
patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdmico.

Que de conformidad con el literal b del Articulo 4 del
Acuerdo Distrital 275 de 2007 es funcion de la Junta
Directiva del Instituto Distrital de Turismo “Aprobar los
planes, programas, proyectos y presupuesto del Insti-
tuto, asi como las modificaciones que se hagan a los
mismos, de acuerdo con las disposiciones distritales
vigentes sobre el tema y que sean de su competencia
de acuerdo con su reglamento”.

Que mediante Acuerdo 006 de fecha 01 de Septiembre
de 2016 la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turis-
mo autoriza al Director(a) General a efectuar a través
de acto administrativo, los traslados presupuestales
que se requieran para el presupuesto de funcionamien-
to, cuando éstos correspondan a valores inferiores o
iguales a 202 S.M.M.L.V, es decir que para la vigencia
2021, la autorizacion es hasta CIENTO OCHENTA

Y TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTIDOS MIL
DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS ($183.522.252)
PESOS M. CTE,, sin necesidad de adelantar el tramite
de aprobacion ante la Junta Directiva, previo cumpli-
miento de los requisitos dispuestos por la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Que de conformidad con el literal a) del Articulo 9 del
Acuerdo 008 de 2016 expedido por la Junta Directiva
del Instituto, se determind la necesidad de efectuar
una modificacién al presupuesto de Funcionamiento,
consistente en un traslado presupuestal por valor de
CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA
Y UN MIL QUINIENTOS VEINTIDOS PESOS MCTE
($14.971.522), fundamentado en la necesidad de cubrir
el pago de la indemnizacion por vacaciones y recono-
cimiento por permanencia en el servicio publico de la
liquidacion de prestacion de prestaciones sociales de
la ex funcionaria Angela Guzman Villate quien trabajé
en la Entidad hasta el dia 4 de abril de 2021 como
Profesional Especializada de la Subdireccion de Ges-
tion de Destino del Instituto Distrital de Turismo - IDT.

Que mediante comunicacion No. 2021EE04610501
del 14 de abril de 2021 la Directora Distrital de Presu-
puesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, emitid
concepto favorable para efectuar una modificacion al
presupuesto de Funcionamiento, consistente en un
traslado presupuestal por valor de CATORCE MILLO-
NES NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL QUINIEN-
TOS VEINTIDOS PESOS MCTE ($14.971.522).

Que, En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. TRASLADO: Efectuar el siguiente traslado
presupuestal de Gastos de Funcionamiento en el pre-
supuesto del Instituto Distrital de Turismo, por la suma
de CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA
Y UN MIL QUINIENTOS VEINTIDOS PESOS MCTE
($14.971.522).

0221-01-INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT
CONTRACREDITOS
cODIGO DENOMINACION VALOR EN PESOS ($) MCT

13 GASTOS 14971522
131 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 14.971.522
13101 Gastos de personal 14.971.522
1310101 IPlama de personal permanente 14.971.522
131010101 ]Factotes conslitutivos de salario 14.971.522
13101010101 |Factores salariales comunes 14.971.522
1310101010101 Sueldo basico 14.971.522

TOTAL CONTRACREDITOS 14.971.522
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0221-01-INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT
CREDITOS
CODIGO DENOMINACION VALOR EN PESOS ($) MCT

13 GASTOS 14.971.522
131 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 14.971.522
13101 Gastos de personal 14971522
1310101 Planta de personal permanente 14,971,522
13101010301 Indemnizacion por vacaciones 7.116.202
13101010305 g%mmumcnlo por permanencia en el sernvicio pubiico - Bogota 7.855.320

TOTAL CREDITOS 14.971.522

Articulo 2. REMISION: Remitase copias de la pre-
sente Resolucion a la Secretaria deHacienda Distrital
y demas oficinas competentes.

Articulo 3. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los quince (15) dias del
mes de abril de dos mil veintiuno (2021).

KAROL FAJARDO MARINO
Directora General

RESOLUCION N° 065
(26 de abril de 2021)

“Por la cual se adiciona la Resolucion 008 de 2021
mediante la cual se adoptan el Plan Estratégico del
Talento Humano, el Plan Anual de Vacantes y el Plan
de Prevision de Recursos Humanos del Instituto
Distrital de Turismo — IDT para la vigencia 2021”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO - IDT

En ejercicio de sus facultades Legales, como la
definida en el articulo 34 del Decreto Ley 1567 de
1998 y en especial las que le confiere el literal e) del
Articulo 5 del Acuerdo Nro. 275 de 2007 del Concejo
de Bogota, D.C., asi como el literal e) del articulo 18
del Acuerdo Nro. 01 de 2007 de la Junta Directiva,
y el literal i) del articulo 4° del Acuerdo 008 de 2016,
modificado por el Acuerdo 006 de 2019 de la
Junta Directiva,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Distrital de Turismo — IDT es un esta-
blecimiento publico del orden distrital, con personeria

juridica, autonomia administrativa y financiera, y
patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico, creado mediante Acuerdo
Distrital Nro. 275 de 2007.

Que el Instituto Distrital de Turismo - IDT, en cumpli-
miento de sus funciones, se ha propuesto disefar y
ejecutar acciones de fortalecimiento y promocién de las
condiciones turisticas del Distrito Capital, para hacer
de esta actividad un factor de contribuya a su desa-
rrollo econémico y social, competitivo y sostenible, en
interaccion con los demas integrantes del sistema de
Gestion Turistica, mediante la ejecucion de la politica
publica de turismo.

Que mediante la Resolucién 008 del 28 de enero de
2021 este Despacho adopté el Plan Estratégico del Ta-
lento Humano, el Plan Anual de Vacantes y el Plan de
Prevision de Recursos Humanos del Instituto Distrital
de Turismo — IDT para la vigencia 2021.

Que de conformidad con el articulo 2 del acto en co-
mento, la implementacion, analisis y evaluacion del
Plan Estratégico del Talento Humano, el Plan Anual
de Vacantes y el Plan de Prevision de Recursos Hu-
manos del Instituto Distrital de Turismo — IDT para la
vigencia 2021, adoptados en la presente Resolucion,
sera responsabilidad de la Subdireccion de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario del Instituto Distrital
de Turismo — IDT.

Que con motivo de la normatividad vigente, en
especial la Ley Estatutaria No. 1618 de febrero
2013, la Ley No. 361 de 1997, el Decreto 2011 del
30 de noviembre de 2017, el Decreto 2177 del 22
de diciembre de 2017, el Decreto 392 del 26 de
febrero de 2018 y el Decreto 470 de 2007, como
accién afirmativa, en el Instituto Distrital de Turismo
— IDT como compromiso a la inclusién laboral, se
propone un documento anexo al Plan estratégico
para materializar el ingreso de las personas con
discapacidad a la vida laboral en el Instituto Distrital
de Turismo — IDT.
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Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adicionar la Resolucion 008 de 2021 me-
diante la cual se adoptan el Plan Estratégico del Ta-
lento Humano, el Plan Anual de Vacantes y el Plan de
Prevision de Recursos Humanos del Instituto Distrital
de Turismo — IDT para la vigencia 2021, en cuanto al
Anexo Personas con discapacidad, documento que
hace parte integral de esta Resolucion.
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Articulo 2. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veintiséis (26) dias
del mes de abril de dos mil veintiuno (2021).

KAROL FAJARDO MARINO

Directora General



PLAN ESTRATEGICO DE
TALENTO HUMANO

(Anexo personas con
discapacidad)

IDT

2021

Marzo de 2021
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INTRODUCCION

Los o6rganos, organismos y entidades del Estado a nivel nacional, departamental, distrital y municipal, en
los sectores central y descentralizado y los organismos autonomos e independientes, estan obligados a partir
del afio 2013 a incluir laboralmente a personas con algin tipo de discapacidad en sus entidades.

En la Ley Estatutaria 1618 del 2013, se establecen todas las disposiciones que garantizan el pleno ejercicio
de los derechos de las personas con discapacidad en Colombia, siendo su objeto garantizar y asegurar
inclusion real y efectiva en el ambito laboral, mediante el acogimiento de medidas inclusivas, acciones
afirmativas y ajustes razonables que eliminen cualquier discriminacion laboral por motivo de que una
persona tenga discapacidad.

También, segin la Ley Estatutaria 1618 de 2013, la inclusion es un proceso que asegura que todas las
personas tengan las mismas oportunidades y la posibilidad real y efectiva de acceder, participar, relacionarse
y disfrutar de un bien, servicio o ambiente, junto con los demas ciudadanos, sin ninguna limitaciéon o
restriccion, mediante acciones concretas que ayuden a mejorar la calidad de vida de las personas con
discapacidad.

Por otra parte, la inclusion laboral para personas con discapacidad es un compromiso de parte del gobierno,
lo que permite a Colombia un avance hacia un mercado laboral, con principios enmarcados en la inclusion,
equidad y responsabilidad social, permitiendo a las personas con alguna discapacidad el acceso a una
remuneracion digna y que permitan garantias en procesos de seleccion laboral del estado.

De acuerdo con los datos del Ministerio de Salud y Proteccion Social, en 2018 apenas el 12% de las personas
registradas con discapacidad, se encontraban trabajando. Ademads, segin la Politica Publica de
Discapacidad, estas personas tienen mas probabilidades de estar desempleadas, y generalmente perciben
menores ingresos cuando trabajan, con relacion a la poblacion sin discapacidad. Lo anterior, da cuenta de
que se debe generar mayor compromiso en las instituciones para brindarla oportunidades laborales
incluyentes.

En el Instituto Distrital de Turismo — IDT como accién afirmativa en el compromiso para aportar a la

inclusion laboral, se desarrollaran acciones dirigidas a reconocer a las personas con discapacidad como
sujetos de derechos y deberes, reconociendo sus capacidades, logros y aptitudes.
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1. Marco Normativo de la inclusion laboral de personas con discapacidad en Colombia

Constitucion Politica de Colombia. En su articulo 54 sefiala la obligacion de garantizar a las personas con
discapacidad un trabajo de acuerdo con sus condiciones de salud.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de Naciones Unidas. Colombia
adopta mediante Ley 1346 de 2009 la Convencion de Naciones Unidas promulgada por la Asamblea de
Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006, la cual reafirma la responsabilidad del Estado de establecer
mecanismos y sistemas de garantia del ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, sin
discriminacion por motivo de su condicion. El articulo 27° establece que los Estados Partes reconocen el
derecho de las personas con discapacidad a trabajar, en igualdad de condiciones que los demas.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1677870

Ley Estatutaria No. 1618 de febrero 2013. Se garantiza y asegura el ejercicio efectivo de los derechos de
las personas con discapacidad, mediante la adopcion de medidas de inclusion, acciones afirmativas y ajustes
razonables, eliminando toda forma de discriminacién a las personas por razén de su discapacidad, lo cual
requiere reglamentacion, programas y acciones tendientes a garantizar los derechos, beneficios y
obligaciones laborales de las personas con discapacidad.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1685302

Ley No. 361 de 1997. Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas con
discapacidad, y de manera especial el Capitulo IV del Titulo Segundo sobre la integracion laboral de las
personas con discapacidad.

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034373

Decreto 2011 del 30 de noviembre de 2017. El cual establece el porcentaje de vinculacion laboral de
personas con discapacidad en las entidades del sector publico, y se aplica a los 6rganos, organismos y
entidades del Estado en sus tres ramas del poder publico, a nivel nacional, departamental, distrital y
municipal, en los sectores central y descentralizado y a los 6rganos autonomos ¢ independientes.
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034338

Decreto 2177 del 22 de diciembre de 2017. Por el cual se crea el Consejo para la Inclusion de la
Discapacidad y se dictan disposiciones relacionadas con su funcionamiento” y cuyo objeto es coordinar las
acciones que el sector privado adelante para coadyuvar al ejercicio de los derechos y la inclusion social,
laboral y productiva de las personas con discapacidad, orientadas al desarrollo de las capacidades a través
de la formacion para el trabajo, la produccion y el empleo de las personas con discapacidad, sus familias y
cuidadores.

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034373

Decreto 392 del 26 de febrero de 2018. Por el cual se establecen incentivos en los procesos de contratacion
a las empresas que tengan vinculadas personas con discapacidad. En los procesos de licitacion publica y
concurso de méritos, para incentivar el sistema de preferencias a favor de las personas con discapacidad, las
entidades estatales deberan otorgar el (1 %) del total de los puntos establecidos en el pliego de condiciones,
a los proponentes que acrediten la vinculacion de trabajadores con discapacidad en su planta de personal.
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/ DECRET0%20392%20DEL%2026%20FEBRER0%20
DE%202018.pdf
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Decreto 470 de 2007. Por el cual se adopta la Politica Publica de Discapacidad para el Distrito Capital. En

el articulo 12 habla sobre el desarrollo de la productividad en el que se propende por garantizar el acceso al
empleo y promoverlo.

https://www.idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/decreto_470-2007.pdf
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2. Categorias de discapacidad

1 Discapacidad Homoplejia, Hemiplejia,
' sl Diaplejia, Paraplajia,

fisica Cuadriplejia, entre otras.

— 2. Dlscqpamdad el Sordera, Hipoacusia
auditiva

® . .
o Fg — 3. Dlsqapalcuiad e Ceguera, baja vision.
% y-g viSua
\z (®)
o m 4. Sordoceguera
S

Q — .
+ : : Hipoxia cerebral, Sindrome
S = — 3. Dlscapamdad el dc Down, Sindrome de
O o intelectual Asperger, Autismo.

6. Discapacidad Esquizofrenia,
psicosocial bipolaridad, entere otras.

7. Discapacidad
multiple

(Informacion tomada de la Resolucion 113 de 2020 y de la Guia para el proceso de la inclusion laboral —
Ministerio del Trabajo).
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3. Acciones

Accion 1: Promover alianzas con entidades tales como SENA, Secretaria de Desarrollo Economico,
Asociaciones sin animo de lucro y empresas incluyentes, entre otras, con el fin de promover la
accesibilidad al IDT.

Accion 2: En cuanto a la provision de las vacantes que se susciten, no sélo se tendra en cuenta lo
establecido en el numeral 3.1.1. del Plan de Vacantes IDT 2021, sino que se adecuaran los procesos
de reclutamiento, induccion y capacitacion, para los trabajadores con discapacidad.

De acuerdo con el Decreto 2011 del 30 de noviembre de 2017, por el cual se establece el porcentaje
de vinculacion laboral de personas con discapacidad en las entidades del sector publico, las plantas
de personal con entre 1 y 1000 empleados deberan vincular el 2% de su planta. Sin embargo, para
cumplir con una accion afirmativa al respecto, es decir una (1) vinculacion para la planta de 44
empleos del IDT, debera existir una vacancia definitiva.

De esta forma, al existir la vacancia, y luego de la provision que se debera dar a través de los
mecanismos que establece la Carrera Administrativa para los cargos de esta naturaleza, se podra
proveer con personal en esta condicion.

> 3.1.1. Provision de vacantes.

Los empleos publicos se podran proveer de manera definitiva o transitoria mediante encargo o
nombramiento provisional.

La provision que atendera la Ley 1960 de 2019 por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto-ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones, en cuanto a la provision de empleos
establece: “Articulo 2°. El articulo 29 de la Ley 909 de 2004 quedara asi: Articulo 29. Concursos.
La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hara mediante
procesos de seleccion abiertos y de ascenso los cuales adelantara la Comision Nacional del
Servicio Civil o la entidad en la que esta delegue o desconcentre la funcion.”, se desarrolla en su
totalidad en el Plan de Prevision de Talento Humano del IDT para la vigencia 2020 y de
conformidad con lo establecido en el TH-P02 Provision y desvinculacion de Talento Humano.”

Contratacién de personal por prestacion de servicios: se sujeta la contratacion a la
disponibilidad presupuestal y a la necesidad planteada en las dependencias de la organizacion.

Analisis del puesto de trabajo: es el proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracion de la
informacion asociada al puesto de trabajo. Se relaciona las caracteristicas del trabajo a realizar y a
los requerimientos de competencias que éstas plantean al trabajador para un desempefio
satisfactorio.

El andlisis del puesto de trabajo, evalua los aspectos formales de la descripcion del puesto y los
aspectos informales, tales como, el entorno general de la empresa, espacios para almuerzo, espacios
para reuniones, caracteristicas que tiene el puesto, entre otros. Esta evaluacion permitira saber las
condiciones requeridas para el efectivo desarrollo de una persona con discapacidad en el puesto de
trabajo, conociendo los requisitos funcionales que se requieren para cumplir con las obligaciones,
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como estar de pie, sentado, cargar peso, movilidad, entre otros, y asi mismo, conocer aspectos
técnicos requeridos.

Situaciones a evaluar ante el ingreso de una persona con discapacidad:

No obstante el acceso al empleo ya sea por medio de la vinculacion laboral o por medio de
prestacion de servicios, se realizara con base en el mérito, (cumplimiento de requisitos del
manual de funciones y competencias o el perfil profesional de los términos de referencia, se
relacionan las siguientes variables:

e Accesibilidad: se refiere a las condiciones de accesibilidad al lugar de trabajo, considerando el
puesto de trabajo e informacion sobre espacios de uso comun como: cocinas, cafeterias, areas
de descanso o esparcimiento, bafios, salas de reuniones, estacionamientos, vias de evacuacion,
la existencia de una ruta accesible, entre otras. Para esto es importante no solo evaluar aspectos
asociados a personas con movilidad reducida (uso de bastones o silla de ruedas) sino también
hacer analisis de desplazamiento para personas con baja vision, sefialética, pavimentacion guia
o franjas podotactiles, sistemas de alerta ante situaciones de emergencia, entre otras.

Es importante tener en cuenta los requisitos o necesidades de las personas:

= Personas con discapacidad fisica: cuando se vincula a una persona con discapacidad fisica,
usuaria de silla de ruedas, se debe evaluar desde el ingreso a las instalaciones de la entidad
hasta el uso de areas comunes, de manera que no se conviertan en una barrera para su
desempefio, es decir que existan espacios amplios, que las subidas de niveles en la planta
fisica se puedan realizar por medio de ascensor o existan rampas con la pendiente adecuada.

El uso de los bafios es una parte importante a tener en cuenta. Estos, deben tener como
minimo con un ancho de 90 cm con apertura de la puerta hacia afuera y sin un obstaculo
para ingresar, es decir que la entra debe estar al ras del piso. También se requieren barras
de apoyo en el inodoro (una abatible y una fija) y un mobiliario a una altura de 80 cm para
que la aproximacion y uso se den de manera correcta.

= Personas con discapacidad auditiva: al vincular a una persona con discapacidad auditiva es
importante conocer su tipo de discapacidad, si tiene algiin conocimiento del espafiol, si
puede escribirlo, o solamente conoce la Lengua de Sefias Colombiana (LSC). También es
importante contar con intérpretes de lengua de sefas o animar y propender para que los
demas funcionarios la aprendan y puedan comunicarse directamente con la persona. Es
importante que las sefializaciones estén en LSC.

= Personas con discapacidad visual: si se vincula a una persona con discapacidad visual, es
importante que se realice un reconocimiento espacial, y asi la personas tenga totalmente
identificada en qué piso debe estar, en donde quedan las diferentes dependencias, el bafo,
cafeteria, etc. Hay que describir de manera muy clara su puesto de trabajo indicando en
donde se encuentra el computador, CPU, etc. Para la persona con discapacidad visual es de
gran apoyo un equipo de computo que permita la escritura por medio del lector de voz y
que las sefalizaciones de la entidad estén en Braille o en relieve.
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= Personas con discapacidad intelectual: cuando se vincula a una persona con discapacidad
intelectual es necesario darle a conocer sus labores y puesto de trabajo de una manera muy
clara y concisa, esto es ir al punto de lo que se requiere de la persona y dar la informacion
sin tecnicismos o sarcasmo. Evaluar si la persona requiere informacion y entrenamiento
previo en el uso de maquinaria, equipo y otros materiales para realizar sus actividades.
También es necesario que reconozca a su equipo de trabajo, las relaciones laborales que
tiene con las personas.

= Personas con discapacidad psicosocial: al vincular a una persona con discapacidad
psicosocial es recomendable que se de a conocer sus obligaciones, puesto de trabajo, su
equipo, asi como también todos los espacios de la entidad, permitiendo que reconozca un
lugar en donde se pueda sentir tranquila en caso de que lo requiera. Es importante conocer,
en caso de una crisis, qué le da tranquilidad.

Recomendaciones generales:

= La sefializacion en espacios y circulaciones del edificio y las rutas de evacuacion en caso
de emergencia deben facilitar la orientacion de la persona.

= Esrecomendable que el jefe, los compaiieros y otro recurso humano aprendan, cuando sea
necesario, lengua de sefias.

= Se debera evaluar la existencia de obstaculos que podrian provocar accidentes a la persona
mientras se desplaza por su espacio de trabajo.

= Se debe contar con luces de emergencia con iluminacion y sonido para que puedan tener
una respuesta oportuna a la alarma de advertencia.

= Conocer de la gestion de riesgos con personas con discapacidad. En cuanto a discapacidad
intelectual,

Descripcion del Puesto de Trabajo: se debe realizar una descripcion detallada de las tareas
que exige el puesto de trabajo, asi como la experiencia requerida. También se debe distinguir
entre tareas esenciales y no esenciales, a fin de determinar los posibles ajustes a realizar. Por
ejemplo, el empleo de computador en el escritorio requiere que el trabajador, como actividad
esencial, mantenga el orden en los diferentes productos que se ofrecen, siendo una labor no
esencial y/o secundaria, atender publico.

Exigencias del empleo: se deben considerar exigencias fisicas, tales como: estar de pie,
sentado, desplazamiento, uso de herramientas; exigencias sensoriales como exigencia visual,
y/o auditiva; exigencias relacionales como: trabajo en equipo, trabajo bajo presion, flexibilidad,
manejo de tensiones y conflictos; exigencias de tipo psiquico y/o mental como: memoria,
atencion, entre otras.
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Un adecuado analisis del puesto de trabajo permite hacer el reclutamiento de personas con
discapacidad en forma adecuada, equiparando los requisitos del puesto con el perfil laboral de la
persona con discapacidad.

7
o0

Accion 3. Procesos de seleccion de personas con discapacidad (Aplica para
contratistas)

Para este proceso se debe tener en cuenta:

1. Garantizar que el espacio fisico donde se realizaran entrevistas y/o donde se aplicaran
las pruebas técnicas o psicoldgicas sea accesible, es decir, que permitan a cualquier
persona, independiente de su discapacidad, aproximarse, ingresar, desplazarse,
localizarse, moverse y comunicarse con el entorno y con las demds personas. Esto
implica considerar desde las condiciones urbanas de accesibilidad circundante, como
transporte publico y estacionamientos exclusivos para personas con discapacidad
cercanos, hasta la ruta accesible y dimensionamientos que permitan a las personas hacer
uso auténomo de espacios como recepcion, espera, atencion y servicios higiénicos,
entre otros.

2. Capacitar y orientar adecuadamente al equipo encargado de la realizacion de las
entrevistas, pruebas, pre-seleccion y seleccion final, con la finalidad de evitar la
interferencia de prejuicios o actitudes negativas hacia los postulantes con discapacidad,
durante este proceso.

3. En el caso de que una persona con discapacidad asista acompafnada a una entrevista de
trabajo o aplicacion de pruebas, el profesional encargado de recibirlo, siempre se debe
dirigir al postulante y no al acompanante al momento de comunicar o transmitir
informacion.

4. Las entrevistas y pruebas de seleccion deben ser accesibles para las personas con
discapacidad, incorporando ajustes de acceso a la informacion, tales como:
interpretacion en lengua de sefias, macrotipos, pruebas orales, sistemas de audio,
contraste en caso de baja vision o si, dadas las caracteristicas del postulante al empleo,
se requiere aplicar evaluaciéon por competencias o role playing, entre otras. Estas
medidas permitirdn a las personas demostrar sus aptitudes, conocimientos, capacidades
especificas y potencialidades adecuadas al puesto de trabajo.

5. El criterio de seleccion debe ser examinado, de tal manera, de garantizar que no se
excluyan, inadvertidamente, a las personas con discapacidad.
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6. Solicitar a los postulantes que indiquen con anticipacion si tienen requerimientos
especificos o bien si requieren alguna adaptacion del entorno, para poder participar en
la entrevista o prueba de seleccion.

7. Formalizar protocolos de reclutamiento y seleccion, que consideren cada uno de los
aspectos sefalados, y que sean conocidos por todos al interior de la organizacion. Estos
deben estar construidos bajo los principios de disefio universal y no discriminacion, para
que todas las personas con y sin discapacidad puedan ser parte del mismo proceso.

8. Utilizar tecnologia disponible para acompafar cada una de las etapas del proceso de
reclutamiento y seleccion. Por ejemplo, al momento de aplicar una prueba técnica a una
persona ciega, contar con un computador que tenga instalado algin lector de pantalla
que le permita responder la prueba en igualdad de condiciones que el resto de los
postulantes.

9. En el caso de que el postulante no se ajuste al perfil requerido, informe a la persona el
resultado de su proceso de seleccion, senalando las razones por las cuales no fue
seleccionado.

Meta 2021: Para la vinculacion de personal PcD no obstante en la actualidad hay un
solo cargo en vacancia definitiva y que se deberd proveer a través de concurso de
méritos, la propuesta para 2021 es plantear a la administracion que en el estudio que se
haga para el disefio de la estructura organizacional y la posible ampliacién de cargos,
se tengan en cuenta las prerrogativas para la comunidad en discapacidad.

Accion 4: Induccion y capacitacion: La induccion de personas con discapacidad debe
considerar potenciales ajustes en la entrega de informacion, vinculacion con la cultura
organizacional y acompafamiento en el proceso de induccion.

En ese contexto, es relevante senalar que el enfoque de inclusion de personas con
discapacidad al interior de una organizacion, aboga por disefios y aprendizajes accesibles
para todos, a través del Disefio Universal. Concepto que se relaciona a que se conciben o
proyectan, desde el origen, entornos, procesos, bienes, productos, servicios, objetos,
instrumentos, dispositivos o herramientas, de forma que puedan ser utilizados por todas las
personas o en su mayor extension posible.

De acuerdo a lo anterior, todas las personas con discapacidad tienen el derecho a recibir en
igualdad de condiciones la misma informacion y capacitacion con los ajustes necesarios y/o
ayudas técnicas requeridas, las que segun sus necesidades, pueden ser: equipo de computo
accesible (software de lector de voz), materiales técnicos de audicion, entre otros. O bien,
la adaptacion de materiales de uso comun, como, por ejemplo: aumentar el tamafio de la
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letra de un texto, simplificar la estructura gramatical de éste y/o incorporar imagenes
ejemplificadoras.

Asimismo, se deben promover que, en las actividades grupales o en parejas no “se
segmente” a los participantes por discapacidad, edad, género, etc. Tratar siempre que las
parejas o grupos de trabajo sean diversos, y que haya rotacion de participantes en los
ejercicios.

Proporcionar multiples medios de comunicacion e informacion para el acceso a la
informacion: en caso de presentar discapacidad visual o auditiva, las personas requieren
ajustes para acceder a la informacién, por lo cual, es importante considerar medios o
herramientas que lo faciliten. Resulta fundamental para las personas ciegas o de baja vision
el uso de software o de tecnologias que les permita acceder a textos escritos o a herramientas
de digitalizacion de la voz o formatos audibles.

En el caso de las personas sordas, es primordial contar con un intérprete de lengua de sefias
para apoyar el acceso a la comunicacioén e informacion de entre las personas sordas y
oyentes. Y cuando no hay dominio de la lengua de sefias, también es muy importante la
visualizacion de textos, que proporcionen buenas opciones de comunicacion, informacion
y expresion, en formatos apropiados que consideren el adecuado acceso a la informacion.

Ejemplo de actividades de induccion:

» Charlas de concientizacion entre los compaiieros del nuevo/a trabajador/a sobre el
enfoque de derecho de personas con discapacidad, lenguaje inclusivo y trato igualitario,
entre otros.

Desarrollo de un protocolo de ingreso de personas con discapacidad.

Identificacion de necesidades de adaptacion del entorno fisico al puesto de trabajo.
Realizacion de ajustes razonables al puesto de trabajo (ajustes de procesos).
Informacion del proceso de induccion en formatos accesibles (paginas web internas,
guias de induccion, videos e intérprete en lengua de sefias).

Evaluaciéon de los riesgos laborales del puesto de trabajo, de acuerdo con las
caracteristicas de cada trabajador.

YV VVVYVY

Accion 5: Evaluacion de desempeiio: Debe ajustarse de acuerdo al perfil del cargo y no
enfocarse en las habilidades de la persona. Esto quiere decir que la persona con
discapacidad que fue seleccionada cuenta con las capacidades para desempefar el cargo
por sus habilidades y que los ajustes realizados fueron los adecuados.

La evaluacion evidencia si existe falta de acompaniamiento y si se deben definir estrategias
para que las personas con discapacidad puedan realizar efectivamente sus funciones a partir
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de un refuerzo o capacitacion, tanto a la persona como a los jefes o compafieros, como a
identificar barreras que anteriormente no fueron contempladas.

Autoevaluacion del proceso: Es importante escuchar como la persona con discapacidad
percibe su proceso de participacion laboral y evaluar los ajustes que se realizaron por parte
del empleador para que las funciones a realizar sean desarrolladas conforme a lo que se
espera para el cargo. En este espacio también se aclaran dudas, si existen, por parte de la
persona con discapacidad, asi como sugerencias que permitan mejorar el proceso de
acuerdo a lo que pueda aportar para su buen desempefio.

Es importante no solo escuchar en término de funciones y ajustes a realizar; este es el
espacio para conocer la percepcion y adaptacion al contexto social de la empresa, asi como
para la aceptacion de los compaiieros de trabajo e identificacion de los apoyos naturales que
se empiezan a generar.

* Accién 6: Actividades académicas de cooperacion: es un espacio de cooperacion y
aprendizaje en donde estudiantes con discapacidad de Colegios Amigos del Turismo
destinan un tiempo para poder aplicar su conocimiento, aprender de la entidad y diferentes
funciones a desarrollar.

¢ Acciéon 7: Convenio Best Buddies de Colombia: es un convenio en donde Best Buddies
de Colombia realiza un acompanamiento a la entidad para la seleccion de la persona con
discapacidad intelectual, preparacion, definicion de plan de accion y evaluacion de
desempefio.

(Modelo tomado de la Cartilla de Orientacién de la gestion de Recursos Humanos inclusivos: www.sence.cl/601/articles-
5284 recurso_01.pdf) y de la Guia para el proceso de inclusion laboral del Ministerio de Trabajo en la siguiente direccion
electronica:
https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/59111836/GUIA+PARA+EL+PROCESO+DE+INCLUSION+LABORAL+DE
+PCD.pdf/1d8631c0-58d5-8626-69cb-780b169fcdf7?version=1.0

Elaborado por: Alberto Amaya Paez, Profesional Especializado, Talento Humano — Subdireccion de Gestion Corporativa y CD. j

Maria Ximena Villota Moncayo, Contratista Turismo Incluyente y Accesible — Subdireccion de Gestion de Destino Hor Yo 18
Revisado por: Edwin Oswaldo Pefia Roa, Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplin%

—
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

CIRCULAR N° 004
(29 de abril de 2021)

PARA: Comunidad institucional

DE: Subdirector de Gestion corporativay Con-
trol Disciplinario

ASUNTO: Protocolo General de Bioseguridad sobre
las medidas preventivas y de mitigacion
tendientes a contener la infeccion respira-
toria aguda por Covid-19 en las activida-
des presenciales y de trabajo en casa del
Instituto Distrital de Turismo - IDT

Conforme ala Circular No.015 del 18 de mayo de 2020
“Lineamientos a fin de retomar el desemperio presen-
cial de las funciones y obligaciones en la entidad con
prevencion del COVID-19” La Resolucion No.089 del
18 de mayo de 2020 “Por medio de la cual se dictan
disposiciones para implementar en el Instituto Distrital
de Turismo-IDT, las medidas de bioseguridad para miti-
gary controlar la pandemia del coronavirus COVID-19,
impartidas en la resolucion 666 del 24 de abril de 2020
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion So-
cial a fin de retomar el desempefio presencial de las
funciones y obligaciones en la entidad”, La Resolucion
No.143 del 30 de septiembre de 2020 “Por la cual se
modifica parcialmente la Resolucion 089 de 2020 y
se reglamenta el retorno gradual y progresivo de los
servidores publicos del Instituto Distrital de Turismo —
IDT a las sedes de la entidad, y en cumplimiento a la
Circular Externa No.010 de 2021 del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, a continuacion
se imparten las acciones para su cumplimiento:

1. Objetivo

Fortalecer las acciones y mecanismos de prevencion
para el retorno de actividades presenciales a las insta-
laciones fisicas de la institucion y de trabajo en casa,
en el Marco del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, garantizando las medidas nece-
sarias para asegurar espacios de trabajo seguros y
saludables en presencia de la Pandemia por el nuevo
coronavirus COVID-19

2. Alcance

Inicia con la emisidn de lineamientos generales para
la prevencion del contagio por COVID-19 y finaliza con
la vigilancia y control de la salud de los servidores y
colaboradores del Instituto Distrital de Turismo.
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3. Definiciones

Aislamiento: Separacion de una persona o grupo de
personas que se sabe o se cree que estan infectadas
con una enfermedad transmisible y potencialmente
infecciosa de aquellos que no estan infectados, para
prevenir la propagacion de COVID-19. El aislamiento
para fines de salud publica puede ser voluntario u
obligado por orden de la autoridad sanitaria.

Asepsia: Ausencia de microorganismos que pueden
causar enfermedad. Este concepto incluye la prepa-
racion del equipo, la instrumentacién y el cambio de
operaciones mediante los mecanismos de esteriliza-
cion y desinfeccion.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que
tiene por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo
bioldgico que pueda llegar afectar la salud, el medio
ambiente o la vida de las personas asegurando que el
desarrollo o producto final de dichos procedimientos no
atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores.

Comorbilidades: Coexistencia de dos o mas enfer-
medades en un mismo individuo.

COVID-19: Es una enfermedad infecciosa, causada
por un nuevo coronavirus que no se habia visto antes
en los seres humanos. El nombre de la enfermedad se
escogiod siguiendo las mejores practicas establecidas
por la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) para
asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas
en seres humanos.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos
de una superficie por medio de agentes quimicos o
fisicos.

Desinfectante: Es un germicida que inactiva practi-
camente todos los microorganismos patégenos reco-
nocidos, pero no necesariamente todas las formas de
vida microbiana. Este término se aplica sélo a objetos
inanimados.

Elemento de Proteccion Personal: Es cualquier
equipo o dispositivo destinado para ser utilizado o
sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o
varios riesgos y aumentar su seguridad o su salud en
el trabajo.

Hipoclorito: Es un grupo de desinfectante que se
encuentra entre los mas comunes utilizados. Este
grupo de desinfectantes tienen un efecto rapido sobre
una gran variedad de microorganismos. Son los mas
apropiados para la desinfeccion general. Como este
grupo de desinfectantes corroe los metales y produce
ademas efectos decolorantes, es necesario enjuagar
lo antes posible las superficies desinfectadas con
dicho producto.



Mascarilla Quirurgica: Elemento de proteccion per-
sonal para la via respiratoria que ayuda a bloquear las
gotitas mas grandes de particulas, derrames, aeroso-
les o salpicaduras, que podrian contener microbios,
virus y bacterias, para que lleguen a la nariz o la boca.

Material contaminado: Es aquel que ha estado en
contacto con microorganismos o es sospechoso de
estar contaminado.

Medidas preventivas para evitar la transmision
por gotas: Acciones para controlar las infecciones
por virus respiratorios y otros agentes transmitidos
por gotas (> 100 micras) impulsadas a corta distancia
a través del aire y que pueden ingresar a través de
los ojos, la mucosa nasal, la boca o la piel no intacta
de la persona que esta en contacto con el paciente.
El uso de mascarillas y distanciamiento fisico son
las principales medidas para prevenir este tipo de
transmision.

Medidas preventivas para evitar transmision por
contacto: Acciones para controlar el contacto directo
cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos
corporales desde un paciente hacia otro individuo. El
contacto puede hacerse en piel, mucosas o lesiones:
asi mismo por indculos directos a torrente sanguineoy
el indirecto: se produce cuando el huésped susceptible
entra en contacto con el microorganismo infectante a
través de un intermediario inanimado (ropas, fomites,
superficies de la habitacién) o animado (personal de
salud u otro paciente) que estuvo inicialmente en con-
tacto con ese microorganismo.

Medidas preventivas para evitar la transmision por
aerosoles: Acciones para controlar las infecciones por
virus respiratorios y otros agentes transmitidos por
aerosoles (<100 micras) que pueden permanecer en
el aire a distancias mayores a 2 metros y que pueden
ingresar principalmente por inhalacion a través de la
nariz y la boca de la persona que esta en contacto con
el contagiado.

NIOSH: Instituto Nacional para la Salud y Seguridad
Ocupacional de los Estados Unidos de Norteamérica.

Pandemia: Propagacion mundial de una nueva en-
fermedad.

Residuos peligrosos: Es cualquier objeto, material,
sustancia, elemento o producto que se encuentra
en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas
contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador
descarte, rechaza o entrega porque sus propiedades
no permiten usarlo nuevamente en la actividad que
lo genero o porque la legislacién o la normatividad
vigente asi lo estipula.

SARS: Sindrome respiratorio agudo severo, por sus
siglas en inglés (severe acute respiratory syndrome).

SARS-CoV-2: Versién acortada del nombre del nuevo
coronavirus “Coronavirus 2 del Sindrome Respiratorio
Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan,
China) asignado por el Comité Internacional de Taxo-
nomia de Virus, encargado de asignar nombre a los
nuevos virus.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Disciplina que trata
de la prevencién de las lesiones y enfermedades cau-
sadas por las condiciones de trabajo y de la proteccion
y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por
objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como

la salud en el trabajo, que conlleva la promocioén vy el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas las ocupaciones.

4. Condiciones Generales

Los coronavirus (CoV) son virus que surgen periodi-
camente en diferentes areas del mundo y que causan
Infeccion Respiratoria Aguda (IRA), es decir gripa, que
pueden llegar a ser leve, moderada o grave. Puede
producir fiebre, tos, secreciones nasales (mocos) y
malestar general. Algunos pacientes pueden presentar
dificultad para respirar.

El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha sido catalogado
por la Organizacion Mundial de la Salud como una
emergencia en Salud Publica de importancia interna-
cional (ESPII).

La infeccidn se produce cuando una persona enferma
tose o estornuda y expulsa particulas del virus que
entran en contacto con otras personas. (Tomado de:
https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PET/Pagi-
nas/Covid-19_copia.aspx).

Las medidas que han demostrado mayor evidencia
para la contencion de la transmisidn del virus son las
siguientes:

¢ Uso correcto de tapabocas
¢ Adecuada ventilacion

¢ Distanciamiento social

e Lavado de manos

Adicionalmente a estas medidas y teniendo en cuenta
los mecanismos de diseminacién del virus (expulsién
de goticulas, aerosoles que se esparcen al hablar y
contacto), se deben mantener los procesos de limpieza
y desinfeccién de elementos e insumos de uso habitual,
superficies, equipos de uso frecuente, el manejo de
residuos producto de la actividad, adecuado uso de
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Elementos de Proteccién Personal — EPP, y el cumpli-
miento de condiciones higiénico sanitarias.

5. Desarrollo de actividades y Controles Laborales
para el Riesgo

5.1 Informarse

Leery comprender informacion acerca de la prevencion
Unicamente de fuentes oficiales, evitar la divulgacion de
informacion que proyecte miedo o panico generalizado.

5.2 Uso correcto de Tapabocas

=

e -
tx\
Manejo del Tapabocas

El uso del tapabocas es obligatorio en todos los lugares
y ambientes de trabajo.

El uso correcto del tapabocas, cubriendo nariz y boca,
es fundamental para evitar el contagio.

Este debe quitarse unicamente para comer y beber,
el tiempo restante debe estar cubriendo boca y nariz.

Pasos para la Colocacion y retiro de Tapabocas

e Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas

e Ajuste el tapabocas, si tiene elasticos, por detras
de las orejas.

e Lacolocacién debe ser sobre la nariz y por debajo
del mentodn.

e La cara del tapabocas con color (impermeable)
debe mantenerse como cara externa.

¢ Moldee la banda sobre el tabique nasal

* No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera
hacerlo, lavese las manos antes y después de su
manipulacion.

e El tapabocas se puede usar durante 8 horas con-
tinuas, siempre y cuando no esté roto, sucio o
humedo, en cualquiera de esas condiciones debe
retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo.

e Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde los
elasticos, nunca toque la parte externa de la mas-
carilla.

e Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara
externa hacia dentro y depositela en la caneca
destinada para tal fin (Caneca gris — primer piso).

¢ No reutilice el tapabocas.

¢ Inmediatamente después del retiro del tapabocas
realice lavado de manos con agua y jabon.

e El tapabocas se debe mantener en su empaque
original si no se va a utilizar o en bolsas selladas,
no se recomienda guardarlos sin empaque en el
bolso, o bolsillos 0 encima de cualquier superficie
(escritorios, equipos etc.) sin la proteccién por
riesgo de contaminacion y dafo.

Colocacion Adecuada del Tapabocas

El tapabocas o mascarilla es una barrera simple para
ayudar a evitar que sus gotitas respiratorias lleguen
a otras personas. Hay estudios que demuestran que
las mascarillas reducen la dispersion de las gotitas
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cuando cubren la zona de la narizy la boca. El uso de
mascarilla ayuda a proteger a quienes lo rodean en
caso de que usted esté infectado, pero no presente
sintomas.



El uso de mascarilla quirurgica convencional se reco-
mienda especialmente en personas con mayor riesgo,
que incluyen adultos mayores, personas con comorbili-
dades y personas con prueba positiva para COVID-19.
Ello no excluye el uso de tapabocas de tela, este
ultimo teniendo en cuenta lo descrito en la literatura
internacional y recomendaciones de la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) en cuanto a materiales

y caracteristicas de tales aditamentos. Estos deben
estar hechos de 3 capas, una interna de material ab-
sorbente de agua, una media que mejore la filtraciéon y
una externa antifluido, estas capas impiden de manera
efectiva la filtracion de goticulas y aerosoles.

No se recomienda el uso de valvulas de exhalacion en
los tapabocas, ya que se pierde la funcién de proteccion.

Etiqueta de la tos

GUBRA SU T0S

EVITE QUE LAS PERSONAS A SU ALREDEDOR SE ENFERMEN

Cabrase la boca y la nariz con un pafivelo desechable
al toser o estornudar,

Deseche el pafiuelo usado en un basurero y livese las
Manos con agua y jabén, o use un gel para manos a

base de aicohol.

Si no tiene un pafiuelo desechable,
tosa o estornude en el pliegue
interno del codo, no en las manos.

Si estd enfermo y hay
mascarillas disponibles, dselas
para proteger a los demds.

5.3 Adecuada Ventilacion

Otro enfoque importante para disminuir las concentra-
ciones de contaminantes del aire en espacios cerrados
(incluidos los virus) es incrementar la ventilacion, es
decir, la cantidad de aire externo que ingresa al interior.

Es preciso tener en cuenta lo siguiente:

e Mantener puertas y ventanas abiertas para lograr
intercambio de aire natural, garantizando que todos
los espacios de trabajo tengan flujo constante de
aire.

e Evitar que se tenga grupo de personas trabajando
en lugares con baja ventilacion.

> ®

e Mantener el control de aforo en las dependencias
y al interior de la institucién

e Garantizar espacios abiertos y bien ventilados para
el encuentro y reuniones de equipos de trabajo.

e Se reitera la importancia de no gritar o hablar duro
en espacios cerrados o con limitada ventilacién.

* Se favorece la ventilacion natural a la mecanica, en
caso de requerirse el uso de ventilacion mecanica,
como aire acondicionado, se debera garantizar el
adecuado mantenimiento con filtros de aire portati-
les o desinfectantes. Si se usa un sistema de ven-
tilacion mecanica, estos deberan preferiblemente
de ventilacién por desplazamiento
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5.4 Distanciamiento fisico

o ®
SOCIAL DISTANCING

e Garantizar siempre que los servidores y contra-

tistas, incluido el personal de servicios generales,

mantengan permanentemente un distanciamiento
fisico de dos (2) metros.

e Garantizar dos (2) metros de distancia entre los
puestos de trabajo habilitados para la realizacion
de labores presenciales.

e Controlar el aforo al interior de la institucion y en
cada una de las dependencias u otros espacios
de atencidn al publico, garantizando siempre que
exista el distanciamiento minimo de dos (2) metros.

Saludo y Atencion al publico

e Evitar contacto fisico, no dar la mano, besos, ni
abrazos.

e Se cuenta con barreras fisicas 0 mamparas de pro-
teccion para mantener la comunicacion y distancia
de seguridad con el usuario. Los espacios para este
proposito tienen limpieza y desinfeccion frecuente.

Se establece un horario para correspondencia externa en
la entidad los dias lunes, miércoles y viernes de 10:00
a.m. a 3:30 p.m. El servicio de atencion al ciudadano y
presencia de visitantes se efectuara con cita previa los
dias miércoles y viernes de 10:00 a.m. a 3:30 p.m.

Puestos de trabajo limpios

Organizar documentos, mantener el escritorio libre y
despejado (retirar elementos decorativos), para facilitar
las labores de limpieza. Mantener ventanas y puertas
abiertas.

Todos los documentos y expedientes se manejaran por
medios digitales y a través del sistema de correspon-
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dencia Cordis. La firma y traslado de documentos se
efectua por medio electrénico y con firma digital. En
caso de requerirse algun documento en medio fisico
debe coordinarlo el responsable y el lider de Gestion
Documental a través de la Subdireccion de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario, para las condicio-
nes de traslado y manipulacion.

Diariamente, previo al inicio de las labores, a medio
dia y al finalizar la jornada laboral, cada servidor o
colaborador, debera cumplir con la limpieza y desin-
feccion de su escritorio, el equipo de computo, equipos
de comunicaciones, cosedoras, esferos, archivadores,
impresoras y demas que maneje o le hayan sido dis-
puestos por la Entidad, dicha labor debera hacerse
con los elementos suministrados por el instituto. No
se debe compartir utiles de oficina.

5.5 Lavado de manos

vy

Todos los trabajadores tanto en trabajo remoto, pre-
sencial o en actividades externas deben realizar el
protocolo de lavado de manos con una periodicidad
minima de cada dos (2) horas donde el contacto con
el jabon debe durar minimo de 20 — 30 segundos.

El lavado de manos con agua y jabdn debe realizarse
después de entrar en contacto con superficies que
hayan podido ser contaminadas por otra persona
(manijas, pasamanos, cerraduras, transporte), al iniciar
y terminar la jornada de trabajo o cada labor, cuando
las manos estén visiblemente sucias, antes y después
de ir al bafio, antes y después de comer, después
de estornudar o toser, antes y después de usar el
tapabocas, antes de tocarse la cara, tocar o acariciar
sus animales de compafiia, recoger sus excretas, o
realizar el manejo de sus alimentos y cada vez que lo
considere necesario.



Técnica de Lavado de manos: Como Lavarse las Manos: Duracion entre 40 y 60 segundos

Mojese las manos, Aplique suficients jabon para cubriv Frotese las palmas de las manos
todas las superficies de las manos. entre si.

W e

Frotese el dorso de los dedos de una

Frotese la palma de la mano derecha Frotese las palmas de las manos entre
contra el dorso de la mano izquierda si, con los dedos entrelazados. mano contra la palma de la mano
entrelazando los dedos, y viceversa. opuesia, manteniendo unidos los
dedos.
B 2 W g
ot e e S Frotese la punta de los dedos de la o
nhndolonaudonch.m mano derecha contra la palma de la Enjuaguese las manos.
mmMmMod-My mano izquierda, haciendo un
maMyvhm
Utilice s toalla para cerrar of grito. Sus Mmanos son seguras.

Sequeselas con una toalla de un solo uso.

Si no cuenta con un sitio para hacer el lavado de manos, cuente con un kit que contenga alcohol glicerinado.
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Técnica de la Higiene de las Manos con Alcohol Glicerinado

Duracién del procedimiento de 20 — 30 segundos

La higiene de las manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y cuando las
manos estan visiblemente limpias.
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5.6 Recursos:

Usar adecuada y eficientemente los elementos dis-
puestos y suministrados en el Centro de trabajo como
el Jabén liquido, Alcohol glicerinado, las toallas de pa-
pel etc. y evitar el desperdicio del agua (uso eficiente).
Al igual que:

Elementos de proteccion Personal — EPP

De acuerdo con la labor para la prevencion del CO-
VID-19, y realizada la entrega del EPP al trabajador,
este se compromete a realizar el uso adecuado del
mismo de acuerdo a las recomendaciones dadas du-
rante su jornada laboral en la institucion.

En caso de deterioro o dafio debe informar al Area de
Talento Humano — SST para su cambio o reposicion.

* Los EPP no desechables deberan ser lavados y
desinfectados antes de ser ubicados en un area
limpia y seca. Recordar que son de uso personal,
abstenerse de compartirlos.

e Disponer los EPP utilizados en el recipiente ade-
cuado para su disposicion final.

e Elusode Tapabocas es fundamental para evitar el
contagio y es de uso obligatorio durante su perma-
nencia y/o jornada laboral en la institucion.

Uso de Guantes

Los guantes constituyen una medida de prevencién
frente al riesgo que existe al contacto con diferentes
superficies. Son una barrera de proteccion importante
para reducir la probabilidad de contagio, por lo tanto,

Su uso se recomienda para actividades de aseo, mani-
pulacion de residuos o cuando la tarea asi lo requiera,
por lo tanto, seran de uso exclusivo para los servidores
o colaboradores que prestan este tipo de actividades
y de manejo documental. Para el resto de actividades
se debe realizar el lavado frecuente de manos con
agua y jabon y secado con toallas desechables o de
un solo uso.

Como colocarse los guantes:

e Lavese las manos con agua y jabdn antes de colo-
carse y después de usar los guantes.

¢ Los guantes no deben ser lavados ni reutilizados.

e El uso de los guantes no excluye la necesidad de
lavarse las manos con agua y jabon de manera
constante.

e Los guantes deben ser utilizados cuando sea ne-
cesario y el tiempo imprescindible ya que el abuso
de empleo de los mismos confiere falsa seguridad
y aumenta la contaminacion cruzada.

* Se recomienda tener las manos libres de objetos
como anillos, pulseras, relojes, etc, porque pueden
romper el guante.

e Se recomienda tener las ufias cortas para evitar
dano al guante.

* Revise que los guantes no se encuentren rotos para

evitar filtraciones de secreciones u otro elemento
que pueda favorecer el contagio.

¢ Deben estar limpios, durante su uso es necesario no
acercar las manos a la cara, ni consumir alimentos.

* Después de su uso, es importante retirarlos de una
forma segura para no contagiarse.
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*  Elequipo de proteccion facial proporciona resguar- versal con proteccion lateral, evitar tocar los lentes
do de ojos y la totalidad de la cara debido a que con las manos, se deben tomar por los extremos y
las zonas sensoriales expuestas son sensibles y soportarlas en las orejas, procurando su ajuste lo
de cuidado. mas cercano posible al rostro.
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e El visor o careta de proteccion se coloca con un
arnés ajustado a la cabeza, es de uso personal.

¢ Los Elementos de Proteccion Personal son de uso
individual, de ser reutilizables se deben lavar antes
y después de su uso con agua y jabén

Después del uso, debe asumirse que los EPP y cual-
quier elemento de proteccion empleado pueden estar
contaminados y convertirse en nuevo foco de riesgo.
Por lo tanto, un procedimiento inapropiado de retirada
puede provocar la exposicion del usuario

Traje Antifluido

e Para ponerse el traje u overol debe retirarse todos
los objetos personales que pueden rasgar el traje
(joyas, celular, esferos etc.).

e Lavese las manos con aguay jabon.

e Coldéquese el overol, un pie a la vez y subalo por el
cuerpo, para después meter en el traje los brazos,
uno por uno.

e Pararetirarse el traje, ubique un espacio para colo-
car objetos como billetera, monedas, documentos,
boligrafo etc.

e Lavese las manos con agua y jabén.

* Quitese primero la capucha que cubre la cabeza
y el cuello muy despacio para no contaminarse la
cara, enrollandola de adentro hacia afuera, incline la
cabeza hacia atras antes de alcanzar la cremallera,
abra el cierre por completo sin tocar la piel ni el traje,
y comience a quitarse el overol desde arriba hacia
abajo, sin movimientos bruscos ni vaivenes, des-
pués de sacarse el overol de los hombros, quitese
cada manga, una a una. Enrolle el overol, desde la
cintura hacia abajo y desde adentro hacia afuera,
hasta la parte superior de los zapatos, use un za-
pato puesto para sacar el otro calzado y viceversa;
después coloque el overol en la funda plastica.

e Luego quitese la pantalla protectora o gafas, a
continuacion, lavese las manos con agua y jabon,
después quitese lea mascarilla y deséchela o pon-
gala con las gafas o pantalla facial en el lavado.

e Lave sus manos con agua y jabdn.

* Si el traje es reutilizable, coléquelo en la lavadora
o lavelo a mano con bastante jabén o detergente

¢ Rocié alcohol en la billetera, las llaves, esferos,
monedas etc.

¢ Repita técnica de lavado de manos

5.7 Hidratacion y Servicio de Cafeteria:

0
1!

&

Interaccion a la Hora de consumir alimentos

Al momento de tomar alimentos o hacer uso del espa-
cio de cafeteria tenga en cuenta:

¢ Limitar el nUmero de personas, realizando la activi-
dad de forma simultanea, garantizando la distancia
minima de 2 (dos) metros entre las mismas y con
buena ventilacion.

e Evitar tomar los alimentos en zonas que no se en-
cuentren destinadas para tal fin. No esta permitido
el consumo de alimentos en los puestos de trabajo
evitando asi la contaminacioén cruzada con empa-
ques y demas elementos en puntos ecolégicos

e El uso de horno microondas sera en el horario es-
tablecido, efectuando técnica de lavado de manos
antes y después del contacto

* Realizar la limpieza y desinfeccion antes y después
de hacer uso de los espacios para la alimentacion.

* No esta permitido realizar el lavado de recipientes
personales como portacomidas y cubiertos, cada
persona se hace responsable de su limpieza fuera
de la institucion.

e El consumo de almuerzo se realizara en el sexto
piso en el horario establecido y respetando siempre
el distanciamiento fisico de dos (2) metros.

e El servicio de cafeteria (tinto, agua, etc.) se reali-
zara en una franja de horario de la manana (7:00
a.m. —9:00 a.m.) y tarde (2:00 p.m. — 3:00 p.m.),
donde la persona encargada pasara por las areas
ofreciendo y sirviendo la bebida deseada, poste-
riormente recogera el recipiente para el lavado y
desinfeccion. No se permitira el autoservicio para
este efecto.

Antes de tomar los alimentos, realice el siguiente
protocolo:

e Realizar técnica de lavado de manos con agua y
jabon
* Retirar el tapabocas de forma correcta

¢ Disponer de una distancia minima de dos (2) metros
a la hora de la alimentacion

¢ No compartir los utensilios de comida con los demas
trabajadores.

¢ Alfinalizar el consumo de alimentos realice el lava-
do de manos con agua y jabdn y utilizar un nuevo
tapabocas para retomar labores

Ubicar puntos de hidratacién estratégicamente con uso
de vaso o pocillo personal, promoviendo la importancia
de no compartir recipientes con compaferos.

5.8 Permanencia en las instalaciones y area minima
requerida.
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Con el fin de evitar la aglomeracion de personal del
IDT en el desarrollo de sus actividades presenciales,
los jefes de dependencia deberan coordinar con los
servidores y colaboradores de su equipo, atendiendo lo
establecido en los articulos 4° y 12 ° de la Resolucion
089 de 2020.

Se debe realizar previa distribucion espacial por
plano de puestos de trabajo para mantener el menor
numero de servidores y contratistas el mismo tiempo
en cada una de las areas y conservando la distancia
minima requerida. Al momento de hacer presencia,
cada servidor o colaborador debe disponer de 2 (dos)
m2 de area por persona., sin exceder la franja horaria
méaxima permitida.

5.9 Transporte y movilizaciéon de personal en ve-
hiculo Institucional:

Es responsabilidad del Conductor asignado al vehiculo
la ejecucion de las siguientes actividades de limpieza
y desinfeccion:

Limpieza Diaria

Al momento de iniciar el turno y previo a ingresar al
vehiculo

a. Se debera realizar lavado de manos

b. Posteriormente es necesario la utilizacion de los
Elementos de Proteccién Personal para llevar a
cabo la limpieza del vehiculo (guantes, tapabocas,
gafas o visor, traje u overol antifluido).

c. Seguido de esto, se debe proceder con las si-
guientes acciones:

e Lave con aguay detergente neutro e hipoclorito
de sodio al 2% las partes metalicas, cerraduras
y manijas, asi como guardabarros, bomper,
defensas metalicas y el interior del vehiculo,
cepille el piso procurando retirar todo el material
organico visible. Retirar adornos u objetos que
no forman parte del vehiculo.

e Aplicar (con atomizador) alcohol etilico indus-
trial (96%) sobre las sillas y parales del vehi-
culo. De igual forma, sobre las carteras de las
puertas, las ventanas, que incluyen laterales,
posterior y panoramico, billaret — tablero, y
demas partes del mismo

Nota: Dotar el vehiculo de bolsas plasticas que per-
mitan la recoleccién de los pafuelos desechables (por
ser un desecho peligroso) que los usuarios utilicen
durante el viaje.

d. Enjuague con agua para eliminar los residuos
del detergente y el hipoclorito. Espere a que el
vehiculo este seco para usarlo nuevamente.
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e. Finalizada la limpieza del vehiculo, realizar lavado
de manos luego de haberse retirado o removido
el equipo de proteccién personal.

Desinfeccion Posterior al Traslado de Personal

a. Hacer uso de los Elementos de Proteccion Per-
sonal, para la limpieza del vehiculo y posterior
disposicion de los residuos peligrosos.

b. Posteriormente aplicar alcohol etilico industrial
(96%) en las paredes internas del vehiculo; asi
como también, pasar un trapo humedecido en agua
jabonosa sobre las carteras de las puertas, las
ventanas, que incluyen laterales, posterior y pano-
ramico, billaret - tablero y demés partes del mismo.

c. Verificar el estado de las ventanas del vehiculo,
asegurando su funcionamiento; con el fin de obte-
ner una excelente ventilacion para los ocupantes
del vehiculo.

d. Alterminar la desinfeccion de los vehiculos, debera
realizar un adecuado lavado de manos y posterior
aplicacion de gel antibacterial.

Limpieza Semanal

Semanalmente el vehiculo debe pasar por un proceso
de lavadoy limpieza general en el sitio contratado para
la prestacién de este servicio.

5.10 Protocolo de Limpieza y desinfeccion

Para garantizar que todas las areas, lugares de trabajo,
superficies, equipos, ambientes y elementos que se
hallan en la institucion se encuentren permanentemen-
te limpios y desinfectados se definen los siguientes
lineamientos:

Previo a la Apertura y al retorno gradual y total en la
institucion se debe realizar una limpieza profunda y
completa a las instalaciones, efectuando la desin-
feccion de todos los espacios incluyendo las zonas
comunes y mobiliario e abarcando la ventilacion de
las oficinas.

Pasos para la limpieza y desinfeccion

e Limpieza principal: Consiste en la remocion o eli-
minacién de los residuos visibles como suciedad,
etc., de las superficies a través de un elemento de
apoyo como escoba.
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e Aplicacion de producto quimico: Consiste en la
aplicacion de un producto detergente, que ayuda
a la remocion de particulas o suciedad.

e Enjuague: Es la eliminacion de toda la suciedad
disuelta y la remocion del detergente empleado
en la fase anterior usando agua potable para su
eliminacion.

¢ Desinfeccion: Es la aplicacion del producto quimico
usado para disminuir la carga microbiana teniendo
en cuenta la dosificacion establecida en la ficha
técnica de producto.

e Enjuague final: Es la remocion de los restos del
desinfectante usado en la fase anterior mediante
el uso de agua.

La remocion de particulas y polvo del piso, techo y
paredes se realiza con agua y un agente de limpieza,
alternando en forma separada o combinada métodos
fisicos para el fregado y métodos quimicos como el
uso de detergente.

Agentes de limpieza o limpiadores.

Los detergentes tienen la propiedad de modificar las
propiedades fisicas y quimicas del agua en forma que
ésta pueda penetrar, desalojar y arrastrar residuos que
se endurecen sobre las superficies.

Revisar las recomendaciones del fabricante de los
productos de limpieza y desinfeccion para realizar el
adecuado proceso.

Técnicas de aseo para pisos

e Técnica de arrastre: Consiste siempre en limpiar en
un solo sentido, evitando repetir el paso del pafio
varias veces por el mismo sitio.

e Técnica del ocho: Se inicia con el trapero en la
parte opuesta a la salida del lugar donde se presta
el servicio, haciendo movimientos semicirculares
de borde a borde hacia el lugar de la salida para
asegurarse que todo el piso quede debidamente
trapeado.

Técnica de desinfeccion

¢ Desinfeccioén por sustancias quimicas: Consiste en
la utilizacidon de un agente quimico desinfectante
por aspersién, inmersién o vertimiento directo.
Previo a la desinfeccion debe existir un proceso
de limpieza.

Todos los desinfectantes quimicos necesitan un tiempo
minimo de contacto para que sean eficaces, el cual
varia de acuerdo con su actividad.

Su dosificacion debe hacerse segun la finalidad y el
medio ambiente en el cual se empleara y de acuer-

do a las especificaciones técnicas del fabricante. La
solucion implica preparacion reciente y utilizacion de
elementos limpios.

Es necesario el uso adecuado de los Elementos de
proteccion Personal como gafas de seguridad y/o
proteccion facial (visor), delantal, mascarilla y guantes.

Implementos a utilizar para los procesos de Lim-
pieza y Desinfeccion

Para la adecuada limpieza y desinfeccion del area,
zona, equipos, elementos y superficies es necesario
contar con implementos minimos para la labor, como:
escoba, trapero, recogedor, guantes, caneca, bolsas
de basura, panos limpios, esponjillas, baldes, carrito
exprimidor entre otros. Estos elementos deben higie-
nizarse y almacenarse en condiciones adecuadas
de manera que siempre permanezcan en su sitio y
organizados.

Limpieza y desinfeccion en sitios de trabajo

e Utilizar los Elementos de Proteccion Personal (mo-
nogafas, guantes, delantal y tapabocas).

e El personal de limpieza debe lavar sus manos
antes y después de realizar las tareas de limpieza
y desinfeccion.

¢ Realizarla limpieza de areas y superficies retirando
el polvo y la suciedad, con el fin de lograr una des-
infeccion efectiva. Los pafios utilizados deben estar
limpios y en lo posible utilizar pafios impregnados
con el agente desinfectante.

e Solo recurrir a la aspersion para distribuir el pro-
ducto y luego frotar la superficie para garantizar la
uniformidad e impregnabilidad durante el tiempo
requerido, priorizar los elementos y superficies
que entran en contacto frecuente o permanente, y
areas comunes.

¢ No utilices cepillos o herramientas que salpiquen.
Si debe utilizar algun desengrasante antes de
desinfectar, no lo mezcles: desengrasa, enjuaga y
luego desinfecta.

e Las areas como pisos, bafnos y cocinas se deben
lavar minimo una vez al dia con detergente para
luego ser desinfectados con productos entre los que
se recomienda el hipoclorito doméstico y dejarlo en
contacto con las superficies por 5 0 10 minutos y
después retirar con un pafio hiumedo y limpio.

e Los banos deben limpiarse y desinfectarse va-
rias veces al dia, incluyendo paredes y puertas,
segun la frecuencia de uso: primero con jabon o
detergente doméstico normal y luego, después
de enjuagar, se aplica desinfectante doméstico
que contenga hipoclorito de sodio al 0.5%. De
igual manera debe ser con pasamanos, puertas,
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interruptores, mesas y sillas. Proceder a limpiar y
desinfectar desde las partes mas altas a las mas
bajas y por ultimo el piso.

e Descarta los panos que limpien elementos de uso
frecuente.

¢ Deigual manera se deben cuidar las estaciones de
café y hornos microondas, ubicando en lo posible
dispensadores que no requieran tocar valvulas
0 no necesiten sacar elementos de cajas (por
ejemplo, los mezcladores) y usar vasos y pocillos
personales.

e Eliminar los guantes y pafios en una papelera
después de usarlos, si los guantes son reutiliza-
bles, antes de quitarselos lave el exterior con el
mismo desinfectante limpio con que se realizd la
desinfeccion de superficies, déjelos secar en un
lugar ventilado.

e Disponer un espacio para los insumos de limpieza
y desinfeccion. Todos los recipientes deben encon-
trarse rotulados y contar con la ficha de seguridad
de los productos.

e Mantener limpios y desinfectados los recipientes
de recoleccion de residuos.

Limpieza de las superficies y equipos

¢ Colocarse los elementos de proteccién personal.
(Guantes, tapabocas, gafas o visor, delantal).

e Aplicar la solucién desinfectante sobre las su-
perficies y superficies de equipos a desinfectar
diariamente.

e Dejar actuar el desinfectante minimo por un minuto.
e Utilizar un pario limpio y seco para limpiar en una
sola direccion

e Lavar sus manos antes y después de realizar las
tareas de limpieza y desinfeccion.

Apertura de ventanas en oficinas y demas espacios

¢ Realizar junto a la jornada de limpieza, una jornada
de ventilacion general en todos los espacios del
Instituto, con el fin de hacer una renovacion del aire
y disminuir la posible carga microbioldgica presente
en los espacios.

¢ Realizarla apertura de puertas y ventanas al mismo
tiempo para garantizar el flujo y la circulacion del
aire del exterior al interior y viceversa.

¢ No utilizar los sistemas de aires acondicionados
5.11 Manipulacién de Insumos y Productos

La manipulacion de insumos y productos se deben
ajustar con los protocolos establecidos por las auto-
ridades sanitarias con el fin de evitar la propagacion
del COVID-19 y debe haber un compromiso por parte
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del proveedor de entregar los productos debidamente
desinfectados, en la medida de lo posible.

El proveedor debe establecer un protocolo de limpieza
y desinfeccion de los productos a la hora entregarlos
al cliente

El movimiento de productos entre personas se debe
mantener el distanciamiento fisico de minimo 1 metro.

Los productos deben ser dejados en un punto de tra-
bajo y/o superficie para ser recogidos por el cliente.

Para la limpieza, desinfeccion y manipulacién del
producto debe:

¢ Hacer uso de los elementos de proteccion individual
(Tapabocas/mascarilla, guantes, monogafas y/o
visor) antes de iniciar el proceso.

¢ Disponer y conocer la hoja de seguridad del pro-
ducto a utilizar

* Rotule e identifique el recipiente
e Limpie y desinfecte segun sea el caso.

- Prepare la solucion de cloro al 0,2 utilizando la
siguiente formula:

Volumen agregar al agua = (Solucién de cloro
deseada (%) x cantidad de agua (cc)) / Concen-
tracion de hipoclorito de sodio (%)

Ejemplo: V = (0,2% x 1000cc) /5%= 40 cm3.
Agregar a 1 litro de agua 40 cc de cloro.

e La concentracion del hipoclorito de sodio se en-
cuentra en el empaque de la botella, el cual debe
estar rotulado y con la hoja de seguridad.

Utilice el medio de aspersion sobre las superficies
que se presuman contaminadas o Tome una toalla
desechable mojé la toalla con la solucion prepa-
rada y pase la toalla con la solucion sobre toda la
superficie del insumo y/o producto.

Espere hasta que se seque la superficie donde hizo
el proceso de limpieza y desinfeccion.

* Disponga en el canal los desechos liquidos o so-
brante de la solucién preparada.

e Lavar sus manos antes y después de realizar el
proceso de limpieza, desinfeccion y manipulacion.

¢ Retire los guantes si son desechable y depositelos
en la caneca o recipiente adecuado.

e Lavese las manos de acuerdo al Protocolo de Lava-

do y desinfeccién de las Manos. Si los guantes son
reutilizables, lavelos con abundante agua y jabdn.

5.12 Consideraciones para la reincorporacion al
trabajo

Si sufre resfriado, tos, gripe o presenta sintomas como
resfriado, fiebre, tos, gripe o dificultad para respirar
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absténgase de presentarse al trabajo, comuniquese
con las lineas de atencion de su EPS, informe a su
jefe inmediato su condicion y reintégrese a la labor
una vez este recuperado presentando los registros
médicos aplicables.

Para acudir a las instalaciones fisicas de la entidad,
se precisa tener en cuenta:

¢ Considerar que sea estrictamente necesario

e Los Jefes de las dependencias o a través de un
servidor o colaborador a quien designen, debera
remitir un correo electrénico al Area de bienes y
servicios (catalina.galindo@idt.gov.vo) y Talento
humano-SST (flor.ostos @idt.gov.co), relacionando
el personal con nombre, nimero de identificacion,
si es visitante o funcionario, fecha y horario de
permanencia en la institucion, informacion que ha
de ser enviada a mas tardar el dia anterior.

* Elpersonal de vigilancia fisica verificara a través del
registro de control de acceso, el personal autorizado
a ingresar a la entidad.

e En su calidad de jefes de dependencia, son las
unicas personas autorizadas para ingresar de forma
permanente sin tramite de reporte.

Durante la Emergencia Sanitaria todos los Directivos,
Servidores y Colaboradores del Instituto Distrital de Tu-
rismo acataran las medidas estrictas establecidas por
el Gobierno Nacional y Distrital tales como cuarentenas
estrictas, alternancia y demas decretadas para mitigar
los incrementos de contagio y proteger a la comunidad
institucional, a las familias y a las personas con las que
se interactua. El comun denominador es la prevencion.

Medidas de control al ingreso, Permanencia y sa-
lida de toda persona a la Institucion (funcionarios,
Contratistas, visitantes etc.)

Para ingresar y permanecer en las instalaciones del
Instituto, los servidores, colaboradores y visitantes, de-
beran contar con los elementos necesarios para evitar
la propagacion del COVID-19, lo cual sera verificado
por el personal de la empresa de vigilancia fisica de la
Entidad, quien a su vez llevara un registro de las per-
sonas que ingresan, razén por la cual los servidores,
colaboradores y visitantes a quienes se les permita el
ingreso deberan suministrar sus datos personales e
informacion sobre su estado y condiciones de salud
actuales, para el diligenciamiento del respectivo for-
mato en fisico dispuesto por la Entidad.

Medidas que deben tomar los servidores y contra-
tistas al salir de la vivienda:

e Estar atento a las indicaciones dictadas de la Alcal-
dia Mayor de Bogota D.C., sobre restricciones a la
movilidad y acceso a lugares publicos.

e Utilizar tapabocas en el transporte publico y demas
sitios que frecuente durante su traslado al trabajo.
Es de uso obligatorio

e Mantener en lo posible gel antibacterial para apli-
cacion a la subida y bajada del transporte.

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

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

* Realizar el correcto lavado de manos tan pronto
tenga acceso a ello.

¢ No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano
y mantener el distanciamiento.

Medidas que deben tomar los servidores y contra-
tistas al Ingreso a la Entidad

e Portar el carnet en un lugar visible.

e Desechar guantes y tapabocas en el punto dis-
puesto para tal fin

¢ Realice la higiene de sus manos con alcohol gli-
cerinado.

¢ Mantener la distancia social de dos (2) metros entre
las personas que esperan pasar al punto de tami-
zaje de la entrada (al exterior del edificio).

a) Sielservidor, colaborador o visitante esta asin-
tomatico, se procede al registro de autorizacién
de ingreso, se realiza test de sintomatologia,
siempre utilizando los Elementos de Protec-
cion Personal y conservando el distanciamien-
to fisico de minimo de dos (2) metros.

b) Si es evidente que el servidor, colaborador o
visitante presenta sintomatologia respiratoria
(esta presentando estornudos, tos o secrecién
nasal), No se permitira el ingreso a la institu-
cion. Se debe remitir a asistencia médica por
la EPS ala cual esté vinculado (valoracion por
lineas de tele orientacién).

* Proveer una mascarilla quirdrgica la cual es
de uso obligatorio durante su permanencia
en la institucion.

e Proceder a realizar protocolo del correcto
lavado de manos.

e Elingreso a cada uno de los pisos, los ser-
vidores, colaboradores y visitantes, deberan
hacer el uso de la escalera, de manera
preferencial y para los casos excepcionales,
so6lo se podra utilizar el ascensor con solo
una (1) persona en su interior.
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Los servidores y colaboradores que realicen su des-
plazamiento en bicicleta y que consideren necesario
bafarse pueden hacerlo después de un reposo y/o
enfriamiento de minimo 20 minutos y acudir a las
duchas ubicadas en:

Segundo piso: DAMAS
Cuarto piso: HOMBRES

Medidas que deben tomar los servidores durante
la permanencia en las instalaciones fisicas de la
Entidad

* Mantenga el distanciamiento fisico minimo de 2
(dos) m2 en el area de trabajo.

¢ Evite el uso de accesorios como anillos y joyas.

e Utilice de forma adecuada los Elementos de Protec-
cion Personal suministrados por la entidad.

e Haga uso de la escalera y los pasillos de sentido
Unico a fin de disminuir el contacto persona a
persona.

¢ Realizar lavado de manos minimo cada 2 (dos
horas)

e Programe su horario de salida y regrese para que
no concuerde con horas de mayor afluencia de
publico.

¢ Deposite el tapabocas usado en el punto definido
para tal fin, de ninguna manera podra realizarse
disposicion de estos elementos en los puntos eco-
I6gicos de la entidad.

Medidas que deben tomar los servidores y contra-
tistas para el regreso a casa:

e Utilizar los elementos de proteccion para regreso
a casa (Tapabocas)

e Guardar una silla de distancia en el transporte
publico.

e 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.

¢ Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con
agua y jabon.

e Lavarlas manos de acuerdo con los protocolos del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

¢ Antes de tener contacto con los miembros de fami-
lia, cambiarse de ropa.

e Mantener separada la ropa de trabajo de las pren-
das personales.

e Laropa debe lavarse en la lavadora 0 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
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lavarlas para minimizar el riesgo de dispersion de
virus a través del aire. Dejar que se sequen com-
pletamente.

e Banarse con abundante agua y jabdn.

6. Prevencion y Manejo de Situaciones de Riesgo
por Contagio

Considerando la emergencia sanitaria y ante la po-
sibilidad de una situacion de riesgo por contagio de
COVID-19, se hace necesario que aquellos servidores
y colaboradores del IDT que evidencien una novedad
en su estado de salud asociada al COVID-19, signos
de alarma, sintomas asociados y preexistencias lo
reporten de manera inmediata a través del correo
electronico estadosalud idt@idt.gov.co

6.1 Trabajador con Sintomas Leves o Moderados de
Infeccion Respiratoria Aguda (IRA), sin haber
tenido contacto con personas diagnosticadas
con Covid-19

Se recomienda que el trabajador se quede en casa y
se comunique con la EPS. La EPS podra:

a) Darle recomendaciones Telefénicas.
b) Realizar consulta Médica Domiciliaria.
c¢) Cita a Consulta Médica Prioritaria en una IPS.

d) Realizacion de prueba

El trabajador debe adoptar medidas especiales de hi-
giene en su casa, lavarse frecuentemente las manos,
usar tapabocas y mantener el area ventilada. Debe
estar pendiente de la evolucion de sus sintomas, al
igual que de su temperatura identificada con terméme-
tro, e informar a la EPS si aparecen signos de mayor
gravedad.

El area de Talento Humano — Seguridad y Salud en
el Trabajo, le informara al trabajador que, si no tuvo
incapacidad por parte de la EPS, debe realizar “Tra-
bajo en Casa”, por un término maximo de tres (3) dias
remunerados. Pasado este tiempo, Talento Humano
se comunicara con el trabajador para conocer su
estado de evolucion, y si los sintomas persisten o se
han agravado, se le solicitara la incapacidad médica.
En caso contrario, debera reintegrarse a sus labores.

6.2 Trabajador con Sintomas Severos de IRA (Fie-
bre documentada persistente mayor de 38°C y
Signos de Dificultad Respiratoria), con Contac-
to con una Persona Diagnosticada con Covid-19

Se recomienda que el trabajador se quede en casa y
se comunique con el Ministerio de Salud y Proteccion
Social (Bogota: 57(1) 330 50 41; Resto del Pais: 01
8000 95590, a la Secretaria de Salud de cada Depar-



tamento y a su EPS, Podra recibir algunas de estas
orientaciones:

a) Recomendaciones Telefénicas
b) Consulta Médica Domiciliaria

c¢) Cita a Consulta Médica Prioritaria en una IPS.

El trabajador podra ser hospitalizado o recibir trata-
miento en casa. Si esto Ultimo sucede, debe cumplir
estrictamente las recomendaciones médicas y adoptar
medidas especiales de higiene en casa, lavarse fre-
cuentemente las manos, usar tapabocas y mantener
el area bien ventilada.

Asi mismo, debe notificar a la institucién y enviar la
Incapacidad Medica.

Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo,
coordinard la identificacion de todos los trabajadores
del Instituto que estuvieron en contacto con el traba-
jador e informara (previo consentimiento informado) al
Ministerio de Salud y Proteccion Social y la Secretaria
de Salud, el nombre del trabajador afectado y de los
contactos con otras personas con las que interactud,
adjuntando los numeros de teléfono celular y correo
electrénico. Estos organismos continuaran la Vigilancia
de las personas expuestas y la institucion debe aca-
tar todas las recomendaciones expedidas por ellos,
correspondientes al Cerco Epidemiolégico que se
requiere (cuarentena o aislamiento).

6.3 Trabajador con Sintomas de Infeccion Res-
piratoria Aguda (IRA), con Contacto con una
Persona Diagnosticada con Covid-19

Se recomienda que el trabajador se quede en casa y
se comunique con el Ministerio de salud y Proteccion
Social (Bogota: 57(1) 330 5041; Resto del Pais: 01
8000 95590), a la secretaria de salud de cada Depar-
tamento y a su EPS. Podra recibir algunas de estas
orientaciones:

d) Recomendaciones Telefénicas

e) Consulta Médica Domiciliaria

f) Cita a consulta Médica Prioritaria en una IPS

Asi mismo, debe natificar a la institucion. Talento Hu-
mano — Seguridad y Salud en el Trabajo, coordinara la
identificacion de todos los trabajadores que estuvieron
en contacto con el trabajador asintomatico e informara
(previo consentimiento informado) al Ministerio de
Salud y Proteccidon Social y la Secretaria de Salud,
el nombre del trabajador expuesto y de los contactos
con otras personas con las que interactud, adjuntando
los numeros de teléfono celular y correo electrénico.
Estos organismos continuaran la vigilancia de las
personas expuestas y la empresa debe acatar todas
las recomendaciones expedidas por ellos.

6.4 Trabajador Diagnosticado con Covid-19

El trabajador debe notificar a la institucion a través del

correo lud_i idt.gov.

y enviar la Incapacidad Medica. Talento Humano —
Seguridad y Salud en el Trabajo, coordinara la identi-
ficacion de todos los trabajadores que estuvieron en
contacto con el trabajador asintomatico e informara
(previo consentimiento informado) al Ministerio de
Salud y Proteccidon Social y la Secretaria de Salud,
el nombre del trabajador afectado y de los contactos
con las que interactud, adjuntando los numeros de
teléfono celulary correo electronico. Estos organismos
continuaran la vigilancia de las personas expuestas y
la institucion debe acatar todas las recomendaciones
expedidas por ellos, correspondientes al Cerco Epide-
miolégico que se requiera (cuarentena o aislamiento)

De acuerdo al cuadro clinico (trabajador asintomatico;
o trabajador con sintomas leves, moderados o graves),
podra ser hospitalizado o recibir tratamiento en casa. Si
esto ultimo sucede, debe cumplir estrictamente las reco-
mendaciones médicas y adoptar medidas especiales de
higiene en su casa, lavarse frecuentemente las manos,
usar tapabocas y mantener el area bien ventilada).

~ LINEAS DE INFORMACION CORONAVIRUS COVID-19
ENTIDADES

ES PROMOTORAS DE SALUD - EPS
ASMET Salud 316 288 7576 Ecoopsos 5190342
Aliansalud 756 8000 Opcion 5 Sura EPS 489 7941
Convida 325229975 linea Whatsapp: 320 454 6329
Capital Salud 510 266 9100 Famisanar 655 1587
Comparta 5178186 0398 Medimas 6510777
Compensar EPS: 444 1234 Opcion 1 Savia salud 409 0000
Salud total 485 4555 Opcion 1 Sanitas 575 9000
Coomeva 018000 930779 Opcion 8 Comlacundi 4823473
Coosalud EPS #922 Opcion 0 - 018000 515611 Nueva EPS 507 7022
SOS EPS 018000 938777 - ~

Wie  BOGOTA
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7. Vigilancia de la Salud de los Trabajadores en el
Contexto del COVID-19

Durante la Emergencia sanitaria se realizara la vi-
gilancia a la salud de los trabajadores de manera
permanente. Se indicara la evaluacién médica de
Sintomas COVID-19, a todo trabajador que ingrese
a la Entidad, todo trabajador que evidencie signos
o sintomatologia COVID-19 que sea identificado se
considera como caso sospechoso y se realizara lo
descrito en el Numeral 6.

Evaluacién de la Condicion de Salud del Trabajador
Previa al Regreso o Reincorporacion a la Institu-
cioén: Aplicar de manera previa al regreso o incorpo-
racién, encuesta de Condiciones de Entorno Laboral
(Sintomatoldgica) COVID-19 de caracter declarativo,
la cual debe ser respondida en su totalidad por todos
los servidores y colaboradores de la entidad.

Medidas Preventivas de Aplicacion Colectiva

e Mantener los ambientes adecuadamente ventila-
dos.

e Proteccion de trabajadores en puestos de atencion
al cliente, mediante el empleo de barreras fisicas o
pantallas de proteccién. Horario exclusivo.

e Todas las medidas de bioseguridad descritas en
el protocolo.

8. Manejo de Residuos

La Entidad cuenta con un unico punto de recoleccion
al ingreso de la Entidad para la disposicion temporal
de tapabocas, guantes y pafuelos desinfectantes de
ser el caso.

e Lacaneca para la disposicion de los residuos es de
color gris, con rotulo visible, bolsa de color negro y
de accionamiento no manual.

e El personal que realiza la actividad de retiro y
disposicion temporal de las bolsas debe hacer uso
de los elementos de proteccion personal (Quantes,
visor o careta, tapabocas y traje impermeable)

¢ Al momento de retirar las bolsas (lo cual debe
hacerse en horarios de menor afluencia de publi-
co), esta debe ser cerrada de inmediato y debe
desinfectarse en el sitio con (solucion de cloro o
alcohol en spray), para luego ser depositada en el
sitio de Acopio de los residuos que se entregan al
servicio de aseo.

¢ Realizar énfasis a los visitantes, servidores y cola-
boradores del IDT que bajo ninguna circunstancia
se debe hacer uso de los puntos ecoldgicos para
depositar elementos como guantes, tapabocas o
panuelos desinfectantes.
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e Los puntos ecolégicos siguen funcionando de
acuerdo al cddigo de colores que siempre se ha
manejado.

e Sedebe asignar un horario para el cambio de bolsa
y recoleccion de residuos ordinarios y reciclables,
de acuerdo al menor flujo de personal en la Entidad.

¢ Realizar protocolo de limpieza y desinfeccion para
los recipientes de disposicion de residuos.
* Siempre que el personal a cargo de las labores de

recoleccion de residuos termine sus labores, debe
incluir, el procedimiento de lavado de manos.

/ Recuerda!
A la caneca y NO a la calle:

Guartes

Topabocos 4 -
Paniton cemme=W P |
Froscos de ontibocterik , R i oad

Botolios de o » v

9. Plan de Comunicaciones
Objetivo:

Establecer estrategias de comunicacion interna, con el
fin de apropiar conceptos, consejos y cuidados frente
al COVID-19, que permitan a la comunidad institucio-
nal, estar conscientes de las condiciones de salud y
trabajo que deben ser asumidas con responsabilidad,
mediante los comportamientos saludables en el entor-
no laboral y extralaboral.

La Oficina Asesora de Comunicaciones sera garante
para definir los mecanismos de participacion y comuni-
cacion de la comunidad institucional, en los diferentes
canales internos (carteleras, boletines informativos, co-
rreo electronico, etc.). Asi mismo, publicara a través de
las distintas redes sociales del IDT (Twitter, Facebook,
Instagram) las parrillas que emita la Alcaldia Mayor de
Bogota sobre las medidas que se deben tomar frente
a esta contingencia.

Debera atender oportuna y permanentemente las co-
municaciones oficiales que emita el Ministerio de Salud
y Proteccién Social y del Instituto Nacional de Salud,
en cuanto a lineamientos de prevencion y respuesta,
para mantener informada y actualizada a la familia IDT.

Se hace perentorio que las estrategias de comunica-
cién garanticen el cumplimiento, la implementacion,
divulgacion y/o apropiacion de las medidas preven-
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tivas, para el desarrollo de las actividades laborales
presenciales y no presenciales de los servidores y
contratistas, a través de los siguientes medios:

e Campafa de Comunicacion “IDT regresa a la
oficina”

¢ Mailing

e Boletines internos

e Cuestionario interactivo semanal

e Contenidos digitales

¢ Difusion de contenidos distritales como por ejemplo
la Estrategia de cultura ciudadana “Detalles que
salvan vidas”.

Cordialmente,

EDWIN OSWALDO PENA ROA

Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplinario

ALCALDIA LOCAL DE RAFAEL URIBE URIBE

DECRETO LOCAL N° 005
(3 de mayo de 2021)

Por medio del cual se amplia el plazo de sesiones
extraordinarias a la junta administradora local de
Rafael Uribe Uribe

EL ALCALDE LOCAL (E) DE RAFAEL
URIBE URIBE

En uso de las facultades legales y estatutarias y
en especial las conferidas por el Decreto Ley 1421
de 1993 y atendiendo lo dispuesto en la Ley 1148

de 2007.

CONSIDERANDO:

Que el inciso segundo del articulo 71 del decreto
Ley 1421 de 1993 prevé que los ediles se reuniran
extraordinariamente por convocatoria que le haga
el respectivo Alcalde Local. Debiendo sesionar por
el término que sefale el alcalde y unicamente se

ocuparan de los asuntos que él mismo someta a
consideracion.

Que de conformidad con el Articulo 71 del Decreto
1421 de 1993 las JUNTAS ADMINISTRADORAS LO-
CALES se reunen ordinariamente por derecho propio
cuatro veces al afio asi: el primero de marzo, el pri-
mero de junio, el primero de septiembre, y el primero
de diciembre.

Que con Decreto Local 002 de 2021, El Alcalde Local,
convoco a sesiones extraordinarias a la JAL de Rafael
Uribe Uribe desde el 5 de abril hasta el 11 de mayo
de 2021 inclusive, para que en el marco de la Circular
005 de 2021, emitida por el Secretario de Gobierno,
se surta el proceso de definicion terna en el proceso
de eleccidn Alcalde Local.

Que por solicitud de la Junta Administradora Local,
con el fin de contar con el tiempo necesario para dar
cumplimiento a la Circular 005 de 2021 de la Secretaria
de Gobierno, sobre la definicion de terna en el proce-
so de eleccion de Alcalde Local, se requiere ampliar
las sesiones extraordinarias convocadas mediante el
Decreto Local 002 de 2021.

DECRETA:

Articulo 1. Extender el periodo de Sesiones Extraor-
dinarias convocadas mediante Decreto Local 002 de
2021, a la Junta Administradora Local de Rafael Uribe
Uribe, hasta el 15 de mayo de 2021 inclusive, con el
fin de dar cumplimiento a la Circular 005 de 2021 de
la Secretaria de Gobierno, sobre la definicion de terna
en el proceso de eleccion de Alcalde Local.

Articulo 2. Durante el periodo de sesiones extraor-
dinarias senalado en el articulo anterior, la Junta
Administradora Local de Rafael Uribe Uribe, se ocu-
para exclusivamente de dar el tramite al proyecto de
Acuerdo relacionado.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los tres (3) dias del mes
de mayo de dos mil veintiuno (2021).

WILLIAM ALEJANDRO RIVERA CAMERO
Alcalde Local Rafael Uribe Uribe (E).
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