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[bookmark: _Toc43195144][bookmark: _Toc43198491]INTRODUCCION 
El presente procedimiento es una herramienta que determina el actuar de funcionario(a) s, personal y visitantes para prevenir el contagio o transmisión y propagación del virus COVID-19, garantizando la seguridad y salud ocupacional en la operatividad y funcionamiento de los servicios que esta municipalidad presta a la población.
Está basado en “PROTOCOLO SANITARIO DE RETORNO AL TRABAJO ANTE LA PANDEMIA COVID-19” del Ministerio de Economía. 
En el protocolo se presentan medidas de prevención contra COVID-19, las cuales se han clasificado de la siguiente manera:

Total = 53



También se ha determinado por cada medida el responsable de la implementación de las mismas. 
1

[bookmark: _Toc43198492]MEDIDAS ADMINISTRATIVAS 
	N°
	MEDIDAS
	DESCRIPCIÓN DE LA MEDIDA
	RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR MEDIDA

	1
	Capacitar al personal
	En el uso adecuado del equipo de protección personal: cómo ponerse, usar y quitarse correctamente, así como su adecuada disposición.
	RRHH

	2
	Capacitar al comité de seguridad y salud ocupacional 
	Se deberá capacitar a los miembros del CSSO, y asignar a un encargado del manejo de personas con síntomas de enfermedades respiratorias.
	RRHH

	3
	Continuar con la campaña educativa
	Sobre los factores de riesgo y las medidas para prevenir COVID-19 y otras enfermedades infectocontagiosas, Colocación de afiches acerca de la prevención.
	RRHH Y Comité de seguridad y salud ocupacional de los 3 distritos 

	4
	Desinfectar los vehículos oficiales
	Los motoristas serán los encargados de desinfectarlos antes y después de cada misión.
	Todos los que tengan vehículo institucional asignado

	5
	Desinfectar superficies 2 veces al día
	Pasamanos, manecillas de puertas, máquina dispensadores de agua, de alimentos y bebidas, puestos de trabajos  y equipos (computadoras, laptop, copiadoras). La desinfección deberá realizarse con químicos como cloro (lejía), amonio cuaternario u otros químicos con capacidad de desinfección.
	Servicios generales/ servicio de limpieza 

	6
	El área donde se identifique personal con los síntomas asociados al COVID-19
	Deberá aislarse, desinfectarse y  todo el personal deberá cumplir las medidas preventivas. - Se reportara a la persona detectada con sintomatología respiratoria al 132 u otro existente.
	Dra. Karen Artiga, protocolo de prevención 

	7
	Garantizar que los basureros
	De los baños cuenten con tapadera y si es posible que sean de pedal.
	Servicios generales

	8
	Se dispondrá para el personal suficiente material para desinfección
	Jabón líquido, alcohol gel (al menos con alcohol al 70%), los cuales se colocarán en dispensador con sensor, en baños, pasillos, entradas y en cada acceso a las oficinas.
	Servicios generales/ servicio de limpieza 

	9
	Filtro de ingreso de personal y visitantes
	Tomando temperatura, identificando signos y síntomas, y al detectar una persona con síntomas sugestivos será referida al área de griparía, Seguro Social o a la Unidad Comunitaria de Salud Familiar más cercana.
	Dra. Karen Artiga, protocolo de prevención 

	10
	Generar políticas flexibles
	Que permitan al personal quedarse en casa para cuidar a un familiar enfermo.
	RRHH hacer propuesta

	11
	Hacer 2 recorridos, mañana y tarde
	Se hará por personal del protocolo de prevención, para control de temperatura e identificación de signos o síntomas asociados al COVID-19. Al identificarse alguno de estos síntomas, se derivará a la Persona al griparía, Seguro Social  o a la Unidad comunitaria de Salud Familiar más cercana.
	Dra. Karen Artiga, protocolo de prevención 

	12
	Definir medios alternos para marcación
	De control de asistencia, tales como lectores con tarjeta de contacto.
	RRHH hacer propuesta

	13
	Eliminar el uso de marcadores biométricos
	De huella digital o cualquier contacto directo como mecanismo de control de horarios de entrada y salida o la firma de listas de asistencia generales que permitan el contacto del personal con la misma hoja de papel o lapicero.
	RRHH y TIC

	14
	Al toser y estornudar
	Deberá cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo desechable y depositarlo a continuación en los recipientes verdes ubicados en los pasillos, nunca en el interior de las oficinas. Si no dispones de pañuelos emplea la parte interna del codo para no contaminar las manos.
	Todo el personal / Servicios Generales garantizar recipientes 

	15
	En áreas de trabajo
	-          El aforo (capacidad total) máximo deberá permitir cumplir el requisito de distancias de seguridad, el cual es de 2 metros.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento de distanciamiento social

	16
	En áreas de trabajo
	-          En áreas donde no hay cubículos se debe organizar al personal de forma que no se encuentren uno frente al otro.
	Todo el personal

	17
	En áreas de trabajo
	_          Evitar en la medida de lo posible utilizar equipos, dispositivos, bolígrafos y otros materiales de oficina de otras personas. En caso de que sea necesario, desinfectarlos antes de usarlo y luego lavarse las manos.
	Todo el personal

	18
	En áreas de trabajo
	-          Mantener orden y aseo en cada puesto de trabajo para contribuir con la desinfección del mismo.
	Todo el personal

	19
	En áreas de trabajo
	-          Mantenerse en su puesto de trabajo en la medida de lo posible, solo desplazarse en caso de ser necesario.
	Todo el personal

	20
	En áreas de trabajo
	-          No compartir alimentos, bebidas, cubiertos, vasos, otros utensilios u objetos de uso personal.
	Todo el personal

	21
	En áreas de trabajo
	_          No consumir alimentos en grupos de ser así, debe mantenerse el distanciamiento interpersonal de 2.0 metros. Si se consumen los alimentos en el puesto de trabajo, se recomienda hacerse sin acompañantes.
	Todo el personal

	22
	En áreas de trabajo
	Se recomienda como prevención y protección para empleadas de esta municipalidad utilizar calzado cerrado, cabello amarrado, no uso de aretes, pulseras, anillos y ningún otro tipo de accesorio.
	Todo el personal

	23
	En áreas de trabajo
	Se recomienda como prevención y protección para empleados de esta municipalidad utilizar calzado cerrado, utilizar cabello corto, no utilizar barba, relojes y ningún de otro tipo de accesorio.
	Todo el personal

	24
	Evitar contacto con los oasis
	Únicamente en depósitos con boca de diámetro de al menos 4.0 cm, que deberá colocarse en la base o rejilla del dispensador para evitar el contacto.  Previo a tener el contacto con el oasis, deberá aplicarse alcohol gel con la técnica correspondiente.
	Todo el personal

	25
	Lavar las manos con agua y jabón o aplicar alcohol gel
	Al ingresar, antes de comer, cada vez que se cambia de actividad, o al menos cada 2 horas.
	Todo el personal

	26
	Personal que este incapacitado por enfermedad respiratoria
	Caso confirmado o sospecha de COVID-19, debe visitar al instituto del seguro social al finalizar su incapacidad, para que el medico evalué su condición y valore el retorno al trabajo.
	Todo el personal

	27
	Se prohíbe
	Tirar o mantener pañuelos desechables con secreciones respiratorias en las oficinas, estos deberán colocarse en los depósitos verdes con tapaderas ubicados en los pasillos.
	Todo el personal / Servicios Generales garantizar recipientes 

	28
	Instar a las empresas sub-contratadas
	Sobre la importancia de que su personal enfermo se quede en casa, sin que esto sea motivo de descuentos o despidos.
	Servicios generales/ servicio de limpieza y UACI 

	29
	En áreas de atención al publico
	-          Colocar barreras sanitarias de acrílico (mamparas) en cada estación de atención.
	Comité de seguridad y salud ocupacional de los 3 distritos 

	30
	En áreas de atención al publico
	-          El aforo máximo deberá permitir cumplir el requisito de distancias de seguridad, el cual es de 2 metros.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento de distanciamiento social

	31
	En áreas de atención al publico
	-          El personal de atención al público deberá utilizar mascarillas y caretas o gafas protectoras que serán brindadas por la institución. Así como el lavado constante de manos y uso de alcohol gel.
	Comité de seguridad y salud ocupacional de los 3 distritos 

	32
	En áreas de atención al publico
	-          Se deberá designar un área de espera para los/las visitantes, siempre manteniendo la distancia interpersonal de dos metros; separación de sillas de espera o fila previo a ingreso a la municipalidad.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento de distanciamiento social

	33
	En áreas de atención al publico
	-          Se informará claramente a los/ las visitantes sobre las medidas preventivas y sobre su obligación de cooperar en su cumplimiento.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento de distanciamiento social

	34
	En áreas de atención al publico
	-          Toda persona visitante deberá aplicarse alcohol gel y portar mascarilla, en caso contrario no se le permitirá la entrada.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento 

	35
	En áreas de atención al publico
	-          Toda persona visitante, incluida el que está en el área de espera debe guardar rigurosamente la distancia interpersonal.
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento de distanciamiento social

	36
	Las direcciones deberán establecer
	Días alternos o grupos de trabajo con el personal de cada unidad, en el caso de que el trabajo no pueda realizarse desde la casa.
	Dirección y administración superior 

	37
	Las direcciones deberán establecer
	Lo anterior con el objetivo de reducir el número total de personal en las instalaciones, lo que permite mantener la distancia entre sí mientras se mantiene una semana laboral completa.
	Dirección y administración superior 

	38
	Las direcciones que establecerán planes de continuidad
	De la actividad ante un aumento de las bajas laborales del personal o en un escenario de incremento del riesgo de transmisión en el lugar de trabajo.
	Dirección y administración superior, Gerencias y ejecutora del presupuesto de prevención COVID-19

	39
	Señalización de medidas preventivas
	En áreas como marcación de entrada y salida para respetar y concientizar sobre distanciamiento social.
	Comité de seguridad y salud ocupacional de los 3 distritos 

	40
	Desinfectar
	Las suelas del calzado al ingresar a la institución 
	Todo el personal / CAM y personal de protocolo de prevención velar el cumplimiento 



[bookmark: _Toc43198493]MEDIDAS DE INGENIERÍA 
	N°
	MEDIDAS
	DESCRIPCIÓN DE LA MEDIDA
	RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR MEDIDA

	1
	Desinfectar las salidas de los aires acondicionados
	La periodicidad de la desinfección será conforme a las especificaciones del químico a utilizar. 
	Los 3 Distritos  y UACI

	2
	Implementación de divisiones
	Para garantizar la protección del personal en áreas de recepción de visitas.
	Dirección y administración superior, Comité de seguridad y salud ocupacional de los 3 distritos 

	3
	Limpieza de filtros
	De aires acondicionados por lo menos 1 vez al mes.
	Los 3 Distritos  y UACI

	4
	Se deberán abrir las ventanas de todas las oficinas
	Por lo menos 1 vez al día, y como mínimo, por espacio de diez minutos. En lugares identificados con riesgos de zoonosis, deberá realizarse limpieza frecuente y una adecuada desinfección.
	Para los que apliquen 



[bookmark: _Toc43198494]MEDIDAS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
	N°
	MEDIDAS
	DESCRIPCIÓN DE LA MEDIDA
	RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR MEDIDA

	1
	Si trae guantes
	Deberá desecharlos previo al ingreso en el contenedor designado debido a que serán tratados como residuos bioinfecciosos, identificados por ser contenedores color rojo ubicados en el acceso a las instalaciones.
	Todo el personal / Servicios Generales garantizar recipientes 

	2
	Usar mascarillas
	De forma obligatoria para el personal y visitantes.
	Todo el personal


	
[bookmark: _Toc43198495]MEDIDAS DE SUSTITUCIÓN DE ACTIVIDADES 
	N°
	MEDIDAS
	DESCRIPCIÓN DE LA MEDIDA
	RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR MEDIDA

	1
	Evitar reuniones de trabajo presenciales
	Sustituirlas a modalidad virtual. Si es necesario realizarlas, se deberá mantener la distancia interpersonal de 2.0 metros.
	Dirección y administración superior, gerencias y TIC

	2
	Evitar rotación de personal de campo
	Con el fin de cuidar al personal y tener el menor número de nexos epidemiológicos  a nivel institucional.
	Dirección y administración superior, gerencias 

	3
	Planificar las misiones oficiales
	Suspenderlas en lugares donde se den brotes de casos positivos de COVID-19 En caso de realizarse, deberán seguir un protocolo de seguridad que minimice la exposición del personal a un contagio y  se deberá proveer de mascarilla, careta o gafas protectoras, alcohol gel y su uso será de forma obligatoria. 
	Dirección y administración superior 



[bookmark: _Toc43198496]MEDIDAS DE ELIMINACIÓN DE RIESGO 
	N°
	MEDIDAS
	DESCRIPCIÓN DE LA MEDIDA
	RESPONSABLE DE IMPLEMENTAR MEDIDA

	1
	FACILITAR Y CAPACITAR EL TELETRABAJO
	Directrices que orienten los procedimientos para la coordinación y ejecución de las actividades en modalidad virtual,  así como el equipo informático y software necesario. (Ver protocolo de teletrabajo)
	RRHH hacer propuesta

	2
	LAS DIRECCIONES DEBERÁN DEFINIR
	El personal con actividades que puedan desarrollar su trabajo bajo la modalidad  de teletrabajo o trabajo remoto.
	Dirección y administración superior 

	3
	CREAR MECANISMOS
	Para sustentar o respaldar el teletrabajo realizado por el personal bajo esta modalidad.
	Dirección y administración superior y gerencias

	4
	PROMOVER LA COMUNICACIÓN VIRTUAL
	Con el personal por medio de correos electrónicos, video conferencias  o grupos de redes sociales y brindar servicio por los mismos medios.
	Dirección y administración superior, gerencias y TIC


 
[bookmark: _Toc43198497]VIGENCIA 
El protocolo estará vigente hasta que la Municipalidad considere pertinente en atención a decretos ejecutivos o decretos legislativos.


Tipos de medidas 


Administrativas


De ingenieria 


De protección personal


Cantidad 40 


Cantidad 4


Eliminacion de riesgos 


Sustitucion de actividades 


Cantidad 2


Cantidad 3


Cantidad 4
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