CIRCULAR { () 1 DE 2020

11 MAR. 2020
PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y PERSONAL
MISIONAL
DE PRESIDENCIA

ASUNTO  ACCIONES DE CONTENCION ADOPTADAS POR EL FNA ANTE
EL COVID-19 Y LA PREVENCION DE ENFERMEDADES
ASOCIADAS.

FECHA

El Fondo Nacional del Ahorro establece este protocolo alineado a las Circulares
No 017 y No 018 emitidas por el Ministerio de trabajo y la Circular No 05
emitida por el Instituto Nacional Salud, con el fin de reducir el riesgo en el
contagio del Virus COVID-19 dentro de las instalaciones de la entidad.

¢Qué es el Coronavirus?

Los coronavirus (CoV) son virus que surgen periédicamente en diferentes
areas del mundo y que causan Infeccién Respiratoria Aguda (IRA), es decir
gripa, que puede llegar a ser leve, moderada o grave.

El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha sido catalogado por la Organizacion
Mundial de la Salud como una emergencia en salud publica de importancia
internacional (ESPII). Se han identificado casos en todos los continentes y, el 6
de marzo se confirmé el primer caso en Colombia.

¢Como se transmite?

La infeccion se produce cuando una persona enferma tose o estornuda y
expulsa particulas del virus que entran en contacto con otras personas (por
nariz, ojos o la boca). Este mecanismo es similar entre todas las Infecciones
Respiratorias Agudas (IRA).

¢A quiénes afecta?

Se conoce que cualquier persona puede infectarse, independientemente de su
edad, pero hasta el momento se han registrado relativamente pocos casos de
COVID-19 en nifios. La enfermedad es mortal en raras ocasiones, y hasta
ahora las victimas mortales han sido personas de edad avanzada que ya
padecian una enfermedad crénica como diabetes, asma o hipertension.
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¢Cuales son los sintomas?

Fiebre (Dificil control, mayor a 38° por mas de 3 dias).
Tos

Secreciones Nasales

Malestar General.

Dificultad para respirar.

¢ Cual es el tratamiento?

Actualmente no existe tratamiento especifico ni vacuna comprobada para
ningun coronavirus. El tratamiento es sintomatico y en el caso de requerirlo, el
manejo se realiza de acuerdo con la gravedad del paciente.

(

¢Como prevenirlo?

La medida mas efectiva para prevenir el COVID-19 es lavarse las manos
correctamente, con agua y jabén. Hacerlo frecuentemente reduce hasta en
50% el riesgo de contraer coronavirus. De igual manera, se recomiendan otras
medidas preventivas cotidianas para ayudar a prevenir la propagacion de
enfermedades respiratorias, como:

Evitar el contacto cercano con personas enfermas.

Al estornudar, cubrirse con la parte interna del codo.

Si se presentan sintomas de resfriado, quedarse en casa, realizar
desinfeccion de manos periédicamente y usar tapabocas.

Limpiar y desinfectar los objetos y las superficies con las que se tiene
contacto frecuentemente.

Ventilar el lugar de residencia.

Aumentar la ingesta de agua.

Medidas tomadas por el FNA para prevenir posible contagio:

1.

Todo colaborador que haya estado fuera del pais, y/o sus familiares en
los ultimos tres meses debera reportar esta informacion segun
corresponda, es decir, si es personal misional debera hacer el respectivo
reporte a la empresa temporal Serviola al correo electrénico
coordinadorsstina@serviola.com.co; si es personal de planta debera

_ dirigir su comunicacion al correo electrénico

seqguridadysaludfna@fna.gov.co 'y el personal contratista debera
informar a su empleador con el fin de adoptar las respectivas medidas
de control.

2. Todo personal que tenga familiares, amigos, o personas cercanas (que

convivan con la persona), que presten sus servicios en centros de salud

‘como hospitales, IPS, clinicas, aeropuertos; también deberan notificar
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por medio de los canales de comunicacién anteriormente descritos. El
Fondo Nacional del Ahorro revisara estos casos, a los cuales le realizara
el debido seguimiento y control para mitigar la propagacién al interior de
la entidad para asi adoptar las medidas correspondientes.

3. Aquellas personas que presenten sintomas respiratorios como: tos
constante, fiebre o dificultad para respirar, deberan permanecer en su
residencia habitual y no acercarse a menos de 1 metro de otras
personas, asi mismo deberan contactar al servicio médico (Secretaria
de Salud), a través del niumero de contacto, en Bogota 031 3649666, la
Secretaria de Salud se encargara de enviar el personal especializado
para la deteccién y posible tratamiento

Las personas que no se encuentran en Bogota deberan reportar a la
Entidad Territorial de Salud, Secretaria de Salud Distrital y/o Municipal y
seguir instrucciones, si no es posible la atencién por cualquiera de las
anteriores deberan reportar los sintomas llamando al 123. En ninguno de
los casos deberan desplazarse al Fondo Nacional del Ahorro, ni a los
centros de salud.

Es deber de todos activar el protocolo dispuesto por la Secretaria de
Salud como persona natural y esperar la atencibn que requiera, asi
mismo informar al jefe inmediato para que éste dé aviso a Gestion
Humana.

En caso de confirmarse que es un caso descartado de COVID-19, el trabajador
debera reintegrarse a sus labores y adoptar las siguientes medidas:

- Realizar desinfeccibn de manos periddicamente, durante al menos 14
dias, minimo 3 veces al dia.

- Utilizar medidas de bioseguridad durante el tiempo que continte la
presencia de sintomas.

- La administracién definira si amerita que inicie proceso de teletrabajo y
de ser asi, se le daran las indicaciones correspondientes, sera
responsabilidad del trabajador que esta medida sea efectiva en términos
de aislamiento social preventivo.

- Cuando no sea posible la opcién anterior, y los sintomas asociados al
resfriado sean constantes la empresa podra optar por una licencia
retribuida (siempre que no exista una incapacidad médica) durante 14
dias.
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Criterios para la activacion

Si se llega a presentar un caso confirmado de COVID-19, se realizaran las
siguientes actividades para evitar la propagacion del Virus y garantizar la
continuidad del negocio

e Ejecutar los Planes de Contingencia de cada proceso del FNA, siguiendo
los lineamientos en cuanto a gestién tecnolégica (perfiles para ingreso a
aplicativos) y de procedimiento (segregacion de funciones), de acuerdo
con la valoracién interna para cada area de la entidad.

o Atender lineamientos y protocolo de salud de la Secretaria de Salud.

En caso de requerirse toma de decisiones adicionales, se convocara el Comité
Estratégico de Manejo de Eventos de Crisis, el cual tiene como objetivo tomar
decisiones en aspectos criticos, direccionar estrategias durante una
contingencia y el retorno a la normalidad.

¢ Cual es la responsabilidad de los colaboradores frente al COVID-19?
- Cumplir las medidas de prevencion adoptadas por el FNA.

- Asistir a las capacitaciones y/o actividades encaminadas a la prevencion
y técnicas de higiene, habitos saludables y lavado de manos.

- Utilizar los EPP (Elementos de Proteccion Personal) para los cargos que
aplique y responder por el uso adecuado de estos.

- Informar y reportar cualquier novedad de salud que presente dentro y
fuera de las instalaciones del FNA. Esta informacion debe ser clara,
veraz y completa. El autocuidado también depende del colaborador.

- No utilizar los equipos de trabajo de los compafieros.

- = Realizar lavado de manos de acuerdo con el protocolo establecido por la
Organizacion Mundial de la Salud (minimo cinco momentos, dentro de
estos se debera incluir el ingreso y el retiro de la entidad).

- No saludar de mano ni de beso, estos pueden ser un riesgo de contagio
para el colaborador como para sus companeros de trabajo.

- Si el colaborador atiende publico, debe notificar si el consumidor
financiero presenta sintomas e inmediatamente hacer uso del
tapabocas. Adicional a esto, contemplar la posibilidad de no compartir
los utensilios con el consumidor financiero (incluye lapices, cosedoras,
esferos, etc.)
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Abstenerse de viajar si presenta sintomas de enfermedades respiratorias
como tos y fiebre.

Tener precaucion al toser o estornudar, se debe hacer con ayuda del
antebrazo, nunca directamente sobre las manos o sobre el ambiente que
lo rodea.

Evitar zonas concurridas o lugares de alta afluencia publica, esto
aumenta el riesgo de contagio.

Si alguno de los comparieros de trabajo presenta sintomas como: tos,
fiebre o dificultad para respirar, debe reportar a los canales que
corresponda, de acuerdo con el tipo vinculaciéon con el FNA.

Requnsabilidad de los jefes, coordinadores y lideres del FNA

Cuando el colaborador notifique que estd presentando alguno de los
sintomas, debera reportar el caso a Gestion Humana e indicarle que no
se debe presentar al FNA hasta que cuente con la revision por parte de
Secretaria de Salud y/o médico tratante.

Cuando el colaborador presente alguno de los sintomas dentro del FNA
y sea reportado, se le debera solicitar que se desplace al lugar de
residencia y active el protocolo dispuesto por la Secretaria de Salud.

Cuando se le dé la instruccion al colaborador de abandonar las
instalaciones del FNA, se deberan reasignar las funciones de éste con
los miembros del equipo de trabajo, con el fin de no afectar la atencion ni
la operacion, (identificando los procesos criticos que requieran mayor
atencion). Por ningun motivo se podra solicitarle se quede a realizar
alguna actividad.

Minimizar las reuniones y procurar que estas se den por medios
tecnolégicos (virtuales), que no impliquen interaccion directa con las
personas, cuando estas sean imprescindibles se debe velar por que el
lugar de la reunion cuente con una ventilaciébn adecuada.

Reducir y/o eliminar las interacciones sociales innecesarias, esto aplica
para toda situacion administrativa que involucre personal externo a la
entidad.

Validar que las comisiones de viaje que se tengan programadas sean
estrictamente necesarias para disminuir el riesgo de adquirir sintomas
asociados al COVID-19.

GA-FO-155 V1

ZM



e 00 1-11MAR 2020

Medidas preventivas adoptadas por el FNA
- Socializar el presente protocolo a los colaboradores del FNA.

- En las recepciones del FNA estara disponible gel antibacterial el cual
sera de uso libre para personal contratista, personal misional y
trabajadores.

- Se hard entrega de un kit personal con jabén antibacterial, gel
antibacterial y tapabocas a los colaboradores, preferiblemente para uso
dentro de las instalaciones del FNA.

- El personal que atiende consumidores financieros dispondra de
tapabocas, el cual solo se debera utilizar si se detecta que el afiliado
presenta sintomas asociados al COVID-19. Este debera ser desechado
una vez termine la atencién con el consumidor financiero.

- Se realizara sensibilizacion en sitio de trabajo referente al uso de
tapabocas y lavado de manos para los colaboradores;, para los
consumidores financieros se proyectara en las pantallas de los puntos
de atencion la informaciéon emitida por la Secretaria de Salud y Cruz
Roja Colombiana, con el fin de informar a la comunidad que hacer en
caso de presentar sintomas relacionados con el COVID-19.

- Se realizara limpieza y desinfeccion de los utensilios de trabajo cada vez
que sea necesario.

- Se instalara en los bafos toallas de papel y las recomendaciones
emitidas por la OMS (Organizacion Mundial de la Salud) frente al lavado
de manos.

- Mediante los diferentes medios de comunicacién, se motivara a los
consumidores financieros para que hagan uso de los canales no
presenciales del FNA.

CONTROLES PARA LOS VISITANTES DE AREAS ADMINISTRATIVAS

Cuando se reciban proveedores, visitantes y/o personal externo al FNA, se
deberan realizar las siguientes preguntas en el formato establecido, el cual
debera ser diligenciado y firmado por el visitante:

1. ¢Ha estado fuera del pais en los ultimos 3 meses? Si responde
afirmativo, indague en que ciudades.

2. jHa estado en los ultimos 14 dias fuera de Bogota? Si responde
afirmativo, indague en que ciudades.

3. ¢Convive con personas que trabajen en hospitales, clinicas, IPS,
aeropuerto?
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4. iHa tenido sintomas de resfriado en los ultimos 14 dias? (Malestar
general, fiebre, tos, dificultad respiratoria).

Si la persona refiere que no cuenta con estas caracteristicas, se debera realizar
el proceso de ingreso a las instalaciones.

Si el visitante contesta afirmativo a una de las tres primeras preguntas y no
presenta sintomas, se debera realizar el proceso de ingreso a las instalaciones
haciendo uso de tapabocas.

Si el visitante contesta afirmativo a una de las tres primera preguntas vy
presenta sintomas, se le indicara cortésmente que no es posible autorizar el
ingreso.

RUTA DE ATENCION FNA EN CASO EN CASO DE SINTOMAS
ASOCIADOS AL DE COVID -19

; | FHA fnve
LA El jefe informaré a E fr A
I T al 2 o - 5 133
4, —>| Sewvigiayala Divisicn  [— 95 83
innedipta Gestion Humana REtsOp;
Reportar casos ante Sacretana de
Satud

¢Se confirma?
Sl

ifnea 123

Siia pabiacidn expuesia, da
positivo a COVID-18 yla
Secretaria de Salud pone en
cuarenteia dl persunal tepottady
\ de ser necesaro ¢ FNA actvara
S| el pian de continuidad de negocia NC

Cortinuar con el pratacolo
establecico por a Secretarta de
Salud

iSe cenfirma? A

NO Adoptar ‘a

prevan

pat el FNA

Cordialmente,

WARIA CRISTINA LONDONO JUAN
Presidente

Proyeg:té: Gioconda Margarita Pifia Elles-Jefe Division de Gestion Humana ;
Revis6é: Elkin Fernando Marin Marin — Presidente Comité de Emergencias
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