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FIRMAS DE APROBACION

Preparado Por:
Comité Nacional COVID-19

Aprobado por:
Ministra de Educacién

. OBJETIVO

Implementar las medidas de prevencién, monitoreo y trazabilidad, emanadas del
Ministerio de Salud, para reducir el riesgo de contagio por SARS CoV-2 (COVID-19), en
las instalaciones administrativas del Ministerio de Educacion.

Il. ALCANCE

Todos los servidores publicos de las distintas unidades a nivel nacional del Ministerio de
Educacion; ademas debera ser cumplido por toda persona que ingrese a las instalaciones
de la Institucion.

lll. SIGLAS Y DEFINICIONES

MEDUCA: Ministerio de Educacioén

MINSA: Ministerio de Salud

OMS: Organizacion Mundial de la Salud

OPS: Organizacion Panamericana de la Salud

COE: Centro de Operaciones de Emergencia, de alcance nacional, integrado por
instituciones gubernamentales y agrupaciones civiles.

CODES: Centro de Operaciones de Emergencia de Salud, de alcance nacional, dirigido
por el Ministerio de Salud, que tiene como fin atender situaciones de emergencias
sanitarias.
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COEIl: Centro de Operaciones de Emergencia Institucional del Ministerio de Educacion,
que tiene como fin coordinar las acciones operativas para atender situaciones de
emergencia y desastres a nivel nacional. En este ambito el COEI es la sede donde
funcionara el Comité Nacional COVID-19.

Comité Nacional COVID-19: Grupo de trabajo a nivel central del MEDUCA, creado con
el objetivo de coordinar y desarrollar las pautas, guias y protocolos a seguir en las
instalaciones institucionales a nivel nacional, para reducir el riesgo de contagio y
propagacion del COVID-19.

COER: Centro de Operaciones de Emergencia Regional del Ministerio de Educacion,
encargado de implementar las acciones emanadas del COEI a nivel de region educativa.
En este ambito el COER es la sede donde funcionara el Comité Regional COVID-19.

Comité Regional COVID19: Grupo de trabajo a nivel regional del MEDUCA, creado con
el objetivo de coordinar y desarrollar las pautas, guias y protocolos a seguir en las
instalaciones a nivel regional, para reducir el riesgo de contagio y propagacion del
COVID-19.

COVID-19: Acrénimo del inglés Coronavirus Disease 2019, es la enfermedad infecciosa
causada por el coronavirus SARS-CoV-2. Tanto este nuevo virus como la enfermedad
que provoca eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en
diciembre de 2019. Actualmente la COVID-19 es una pandemia que afecta a muchos
paises de todo el mundo.

Pandemia: Enfermedad epidémica que se extiende a muchos paises o que ataca a casi
todos los individuos de una localidad o region.

Limpieza basica o rutinaria: Limpieza basica de superficies, infraestructura, mobiliario
y equipos de uso frecuente, mediante la eliminacion a través del uso de equipos como:
mopas, trapeadores, panos, etc.

Limpieza profunda o completa: Remocion profunda de suciedad de las superficies,
eliminacién de telarafias y residuos superficiales en paredes, limpieza de ventanas y
puertas, barrido, recogido y disposicion de basura y desechos, usando equipos, utiles y
productos de limpieza que cumplan con los lineamientos del MINSA.
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Saneamiento y nebulizacion: Sanear todas las superficies usando método manual y
mecanico por aspersion y/o nebulizacion, utilizando productos biodegradables, no toxicos
qgue eliminen virus, bacterias y olores, siguiendo lineamientos del MINSA.

IV. CONDICIONES GENERALES

1. Organizacion del Comité para la Prevenciéon de la COVID-19 en el
Ministerio de Educacion

El Ministerio de Educacion establecera un Comité Nacional COVID-19 que monitoreara
las acciones en materia de medidas de bioseguridad en las unidades administrativas, asi
como un Comité Regional COVID-19, en las distintas regiones educativas encargados de
la implementacién de estas medidas.

1.1.Integracion del Comité Nacional COVID-19

El Comité Nacional COVID-19 estara integrado por:

e Direccién Nacional de Educacion Ambiental.

e Secretaria General.

e Direccion General de Educacion.

e Direccién Nacional de Finanzas.

e Direccion Nacional de Administracion.

e Direccion Nacional de Ingenieria y Arquitectura.
e Direccion Nacional de Mantenimiento.

e Direccion Nacional Asesoria Legal.

e Direccion Nacional de Comunicacion.

e Direccidén Nacional de Recursos Humanos.

e Direcciéon Nacional de Informatica.

e Direccidén Nacional de Educacion Especial

e Direccidon Nacional de Orientacion

e Direccidon Nacional de Servicios Psicoeducativos
e Direccién Nacional de Mantenimiento

¢ Oficina de Seguimiento
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1.2.Integraciéon del Comité Regional COVID-19

El Comité Regional COVID-19 estara integrado por:

e Director Regional de Educacion.
¢ Representante de los Supervisores.
e Coordinador Regional de Gestion Integral de Riesgos de Desastres.

2. Funciones y responsabilidades

Son funciones de los Comité:

2.1.Comité Nacional COVID-19

e Establecer los mecanismos, metodologias y/o procedimientos recomendados para
la reduccion de riesgo de contagio de COVID-19 y otras enfermedades
infectocontagiosas, implementando las normativas emanadas del MINSA.

e Implementar mecanismos para detectar oportunamente a colaboradores
sintomaticos y asintomaticos de COVID-19 y reportar a las autoridades sanitarias
casos con sintomas de COVID-19.

e Desarrollar programas de comunicacion y capacitacion dirigidos al personal
administrativo y usuarios de la institucién, enfocados en la optimizacion de los
habitos de higiene, implementacion y actualizacién de protocolos de bioseguridad.

e Mantener la promocion y divulgacion de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Salud, a través de la promocion de medidas de higiene y salubridad
a través de distintos medios disponibles en la institucion (afiches, videos, correos
masivos, otros) Ver anexo 9.

e Monitorear el cumplimiento de todas las medidas determinadas por la institucion
para garantizar la salud de los colaboradores y visitantes.

e Coordinar con las unidades administrativas la implementacion de las medidas de
seguridad, tales como:
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o Toma de temperatura (ver guia 1 y anexo 1).
o Control de ingreso a las instalaciones.

o Delimitar los espacios entre sillas, mesas u otros para asegurar el
distanciamiento fisico.

e Velar por el cumplimiento del registro de casos sospechosos de COVID-19 (ver
anexo 3).

e Conformar el equipo operativo y las brigadas de seguimiento y cumplimento de las
unidades administrativas, quienes seran los responsables de monitorear la
aplicacion del Procedimiento Institucional.

e Coordinar con las autoridades competentes campafas de sensibilizacién,
capacitacién en cuanto a la limpieza que se debe aplicar en las instalaciones u
otras que se consideren necesarias.

e Velar por el cumplimiento del mantenimiento y limpieza general de las
instalaciones del MEDUCA (salones de reuniones, oficinas administrativas, bafos,
lavamanos, pasamanos, perillas de puertas, otros).

e Velar que la desinfeccion e higienizacién de la flota vehicular se realice
periddicamente, mediante el uso de equipo de nebulizacion.

e Monitorear el inventario y suministro de los insumos de bioseguridad (agua, jabdn,
solucion clorada, gel alcoholada), de forma tal que se asegure la disponibilidad de
estos insumos.

e Organizar jornadas de nebulizacion en las instalaciones del MEDUCA.

e Coordinar el programa de apoyo psicosocial, con la participacion del personal
técnico necesario, para mitigar el impacto emocional causado por COVID-19.

e Velar por mantener las medidas de seguridad en la ejecucion de sus funciones,
procurando reducir el riesgo de contagio de COVID-19.

e Llevar una bitacora de las reuniones y planes a desarrollar.
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2.2.Comité Regional COVID-19

e Implementar los mecanismos, metodologias y/o procedimientos recomendados
por el Comité Nacional COVID-19 en este documento, para reducir el riesgo de
contagio de enfermedades infectocontagiosas.

e Implementar los mecanismos para detectar oportunamente a colaboradores
sintomaticos y asintomaticos de COVID-19 y reportar a las autoridades sanitarias
casos con sintomas de COVID-19.

e Desarrollar programas de comunicacién y capacitacion dirigidos al personal
administrativo y usuarios de la institucién, enfocados en la optimizacion de los
habitos de higiene, implementacion y actualizacién de protocolos de bioseguridad.

e Mantener la promociéon y divulgacion de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Salud, a través de la promocion de medidas de higiene y salubridad
a través de distintos medios disponibles en la institucion (Ver anexo 9).

e Monitorear el cumplimiento de todas las medidas determinadas por la institucion
para garantizar la salud de los colaboradores y visitantes.

e Coordinar con las unidades administrativas regionales la implementacion de las
medidas de seguridad, tales como:

o Toma de temperatura (ver guia 1 y anexo 1).
o Control de ingreso a las instalaciones.

o Delimitar los espacios entre sillas, mesas u otros para asegurar el
distanciamiento fisico.

e Velar por el cumplimiento del registro de casos sospechosos de COVID-19 (ver
anexo 3).

e Coordinar con las autoridades regionales competentes campafas de
sensibilizacion, capacitacién en cuanto a la limpieza que se debe aplicar en las
instalaciones u otras que se consideren necesarias.




[~ |

PROCEDIMIENTO  INSTITUCIONAL cODIGO G-COVID-19
MINISTERIODE | IMPLEMENTACION DE CRITERIOS Y MEDIDAS DE | PAGINA | 13 DE63 |

REPUBLICA DE PANAMA EDUCACION ACTUACION )'!\NTE EL COVII:’)-19 EN EL MINISTERIO
AR NACIONA = DE EDUCACION DE PANAMA. AGOSTO - 2020

Velar por el cumplimiento del mantenimiento y limpieza general de las
instalaciones de la regional (salones de reuniones, oficinas administrativas, banos,
lavamanos, pasamanos, perillas de puertas, otros).

Monitorear el inventario y suministro de los insumos de bioseguridad (agua, jabon,
solucién clorada, gel alcoholada), de forma tal que se asegure la disponibilidad de
estos insumos.

Organizar jornadas de nebulizacion en las instalaciones de la regional.

Coordinar el programa de apoyo psicosocial, con la participacion del personal
técnico necesario, para mitigar el impacto emocional causado por COVID-19.

Velar por mantener las medidas de seguridad en la ejecuciéon de sus funciones,
procurando reducir el riesgo de contagio de COVID-19.

Llevar una bitacora de las reuniones y planes a desarrollar.

Brindar acompafiamiento, orientacion y supervision a los Comité Escolares
COVID-19, asegurando que se adecuen las recomendaciones establecidas en la
Guia para el establecimiento de medidas de reduccion de riesgo de contagio de
COVID-19 en los centros educativos.

2.3.Responsabilidades de los miembros del Comité Nacional COVID-19

2.3.1.

Direccion Nacional de Educacion Ambiental

Fungir como coordinador del Comité Nacional COVID-19, dirigiendo las iniciativas
a implementar a nivel institucional.

Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Educacion Ambiental.

Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.
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e Mantener la promocién constante de la necesidad de cumplir con las medidas de
bioseguridad recomendadas por el Comité Nacional COVID-19, a fin de reducir el
riesgo de contagio de enfermedades infectocontagiosas del personal
administrativo y usuarios.

e Apoyar al Comité Nacional COVID-19 en la verificacion de cumplimiento de las
medidas de bioseguridad en las distintas unidades administrativas. Presentar
informe de hallazgos detectados en dichas verificaciones.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.2. Secretaria General

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Secretaria General.

¢ Mantener un mecanismo de comunicacién y coordinacion eficiente de las acciones
del Comité Nacional COVID-19 con el Despacho Superior y las Direcciones
Nacionales y Regionales.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.3. Direccion General de Educacion

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion General
de Educacion.

e Coordinacién y seguimiento con las areas académicas y adscritas, para el
cumplimiento de las medidas que se deben aplicar en las regiones educativas y
los centros educativos.
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e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.4. Direccion Nacional de Finanzas

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Finanzas.

e Asegurar la dotacion de recursos financieros o presupuestarios para la
implementacion de los mecanismos de bioseguridad contemplados en este
procedimiento.

¢ Brindar las recomendaciones financieras que consideren necesarias para la buena
implementacion de los mecanismos de bioseguridad y/o acciones recomendadas
por el Comité Nacional COVID-19.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.5. Direccion Nacional de Administracion

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Administracion.

e Asegurar la dotacidn de insumos, materiales, equipos y suministros necesarios
para la limpieza y desinfeccion de las instalaciones; asi como el aseo y lavado de
manos del personal administrativo, usuarios y visitantes.

e Gestionar la permanencia del personal idéneo para la atencion primaria de salud
de los colaboradores del Ministerio de Educacion.
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e Desarrollar cronograma de limpieza de las instalaciones del MEDUCA, con el fin
de garantizar las medidas de bioseguridad que reduzcan el contagio de COVID-
19 y otras enfermedades (ver anexo 6).

e Ejecutar segun la evaluacion del Comité Nacional COVID-19 la adquisicion de
otros insumos, materiales o equipos que se consideren necesarios para mejorar
las condiciones de bioseguridad en las instalaciones del MEDUCA.

e Velar porque el transporte de los colaboradores sea realizado de manera segura,
cumpliendo con todas las medidas de bioseguridad y distanciamiento fisico.

e Apoyar en la implementacion de medidas de ingreso y salida seguro de las
instalaciones, velando porque las mismas sean realizadas garantizando las
normas de bioseguridad.

e Controlar el ingreso de personas que presenten algun sintoma de proceso gripal
(tos, fiebre, estornudos o malestar general), siguiendo las recomendaciones
presentadas en este procedimiento (ver anexo 1).

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.6. Direccion Nacional de Ingenieria y Arquitectura

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Ingenieria y Arquitectura.

e Realizar las evaluaciones técnicas para determinar las necesidades de mejora en
las infraestructuras institucionales.

e Llevar a cabo proyectos de mejora de infraestructura requeridos para el
mejoramiento de las condiciones de las instalaciones del Ministerio de Educacion.
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e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.7. Direccion Nacional de Mantenimiento

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Mantenimiento.

e Llevar a cabo el mantenimiento y adecuaciéon de los sistemas de agua y
saneamiento, modulos sanitarios y otras instalaciones institucionales.

¢ Implementar las medidas de bioseguridad segun evaluaciones o recomendaciones
correspondientes (limpieza, desinfeccion y nebulizacion).

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.8. Direccion Nacional de Asesoria Legal

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Asesoria Legal.

e Asesorar al Comité Nacional COVID-19, en materia legal, asegurando la adecuada
implementacion de las normativas vigentes.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA | CODIGO G-COVID-19

“a MINISTERIO DE | IMPLEMENTACION DE CRITERIOS Y MEDIDAS DE 18 DE 63

REPUBLICA DE PANAMA EDUCACION ACTUACION )'!\NTE EL COVII:’)-19 EN EL MINISTERIO
AR NACIONA = DE EDUCACION DE PANAMA. AGOSTO - 2020

2.3.9. Direccion Nacional de Comunicacion

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Comunicacion.

¢ Mantener la comunicacién y divulgacion, de la informaciéon que se genera desde
el Comité Nacional COVID-19, en el ambito interno, a través de medios de
comunicacion y redes sociales.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.10. Direccion Nacional de Recursos Humanos

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Comunicacion.

e Implementar, segun las recomendaciones del Comité Nacional COVID-19,
horarios especiales de trabajo, modelos de trabajo a disponibilidad u otras
medidas que sean aplicables a las unidades administrativas del MEDUCA.
(Decreto 466 del 5 de junio de 2020).

e Coordinar las medidas de apoyo psico emocional al personal administrativo para
el manejo del estrés laboral.

e Llevar a cabo el registro de las condiciones de salud del personal administrativo,
cumpliendo con los parametros establecidos en las normativas correspondientes
(Ley 68 del 20 de noviembre de 2003, que regula los derechos y obligaciones de
los pacientes en materia de informacién libre e informada; Ver Anexo 5).

e Ser custodio de la informacion relacionada de los casos sospechosos o positivos
de COVID-19, y registros relacionados a la salud del personal de MEDUCA.
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e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

e Garantizar la permanencia del personal idéneo para la atencion primaria de salud
de los colaboradores del Ministerio de Educacion

2.3.11. Direccion Nacional de Informatica

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Direccion Nacional
de Informatica.

e Asegurar la dotacion de equipo informatico necesario para la ejecucion de las
labores del Comité Nacional COVID-19.

e Brindar soporte técnico en las actividades realizadas por el Comité Nacional
COVID-19.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.3.12. Oficina de Seguimiento

e Apoyar las acciones, medidas o procedimientos contemplados por el Comité
Nacional COVID-19, desde el ambito de responsabilidad de la Oficina de
Seguimiento.

e Realizar las actividades de coordinacion y seguimiento institucional necesarias
para brindar apoyo al Comité Nacional COVID-19, apoyando en la elaboracion de
informes de actividades ejecutadas.
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e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Nacional COVID-19.

e Hacer cumplir a nivel interno las medidas de bioseguridad recomendadas por el
Comité Nacional COVID-19.

2.4. Responsabilidades de los miembros del Comité Regional COVID-19
2.4.1. Director Regional de Educacion

e Fungir como coordinador del Comité Regional COVID-19, dirigiendo las iniciativas
a implementar a nivel institucional.

e Coordinar la implementacién de las acciones, medidas o procedimientos
contemplados por el Comité Regional COVID-19, desde el ambito de
responsabilidad de la Direccién Regional de Educacion.

e Delegar personal de la direccion para apoyo a las distintas iniciativas y acciones
establecidas por el Comité Regional COVID-19.

e Mantener la promocién constante de la necesidad de cumplir con las medidas de
bioseguridad recomendadas por el Comité Regional COVID-19, a fin de reducir el
riesgo de contagio de enfermedades infectocontagiosas del personal
administrativo y usuarios.

e Apoyar al Comité Regional COVID-19 en la verificacion de cumplimiento de las
medidas de bioseguridad en las distintas unidades administrativas. Presentar
informe de hallazgos detectados en dichas verificaciones.

¢ Coordinar las operaciones conjuntas y las acciones entre los diferentes niveles y
jurisdicciones de las unidades técnico-administrativa que conforman el Comité
Nacional.

e Promover que todo el personal, cumpla con las medidas de bioseguridad
recomendadas por el Comité Regional COVID-19.

e Asegurar que se realice un registro de las condiciones de salud del personal
administrativo, cumpliendo con los parametros establecidos en las normativas
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correspondientes (Ley 68 del 20 de noviembre de 2003, que regula los derechos
y obligaciones de los pacientes en materia de informacion libre e informada; Ver
Anexo 5)

2.4.2. Representante de Supervisores

e Mantener un mecanismo de comunicacion y coordinacion eficiente entre centros
educativos y el Comité Regional COVID-19.

e Monitorear que se cumplan las medidas de bioseguridad en los centros
educativos.

2.4.3. Coordinador Regional de Gestion de Riesgos de Desastres

e Gestionar acciones en conjunto con las autoridades locales de salud.

e Mantener un mecanismo de comunicacion y coordinacion eficiente entre
autoridades locales de salud y el Comité Regional COVID-19.

e Brindar la orientacién y el acompanamiento necesario a las brigadas de gestion de
riesgo en los centros educativos.

e Promover capacitaciones de las medidas de prevencion de contagio del COVID-
19.

2.5.Personal administrativo

e Cumplir con las medidas de bioseguridad establecidas, a fin de reducir el riesgo
de contagio de COVID-19 y otras enfermedades estacionales.

e Tomar las medidas de precaucion al ingresar y salir de las instalaciones,
procurando mantener el distanciamiento fisico y evitando aglomeraciones que
puedan incrementar el riesgo de contagio.

e De presentar sintomas relacionados con COVID-19 o haber estado en contacto
estrecho con casos confirmados o sospechosos, informar al Comité Nacional y
seqguir las medidas de aislamiento domiciliario.
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e Brindar apoyo en las distintas iniciativas que se realicen en la institucion,
procurando ser promotor de las buenas practicas de lavado de manos, limpieza y
desinfeccion.

e Velar por mantener las medidas de seguridad en la ejecucion de sus funciones,
procurando reducir el riesgo de contagio de COVID-19.

2.6.Personal de Limpieza

e Desarrollar el cronograma de recoleccion de desechos, limpieza y desinfeccion de
las instalaciones del Ministerio de Educacioén (Ver anexo 6).

e El personal responsable de las labores de limpieza debera contar con los insumos
requeridos para tal fin y estar protegido con guantes desechables y mascarillas.

e Realizar la limpieza diaria de las areas utilizadas por los colaboradores y usuarios
externos (banos, comedores, salones de reuniones, unidades administrativas).

e Llevar a cabo la recoleccidon de los desechos soélidos de todas las unidades
administrativas de la institucion.

e Limpieza frecuente de las maniguetas de las puertas o cualquier superficie de
metal que se tenga en la institucion.

e Asegurar que los bafios cuenten con los productos basicos de aseo (jabon, papel
de bafo y otros que se consideren necesarios).

e Realizar limpieza humeda, sélo con trapeador y trapos humedos desechables,
para evitar complicaciones respiratorias por inhalacién de particulas de polvo y
prevenir, posibles contagios por COVID-19.

e El periodo de limpieza sera como minimo dos (2) veces al dia.

e Mantener las medidas de seguridad en la ejecucion de sus funciones, procurando
reducir el riesgo de contagio de COVID-19.

e Los productos de limpieza permitidos para desinfectar y combatir la presencia del
virus COVID-19, independientemente de cual sea su marca, son: productos
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hechos con compuestos organicos clorados, compuestos de amonio cuaternario y
alcoholes (etilico o isopropilico 70%)

3. Apoyo psicosocial

e A nivel interno, se debera gestionar un programa de apoyo psicosocial, de forma
tal que el mismo pueda brindar ayuda en caso de que algun personal
administrativo se sienta afectado emocionalmente. Esto podra coordinarse con la
Direccion Nacional de Psicoeducativo.

4. Recomendaciones para la Reduccion del Estrés Laboral

e La crisis sanitaria por COVID-19, nunca antes vivida por la sociedad panamefia,
ha afectado en lo econémico, social y laboral, o que repercute de manera directa
y negativa en el estado de animo de los colaboradores, causando estrés laboral.

e Por este motivo, es recomendable que se brinde espacios de tiempo en medio de
sus labores para hidratarse, ir al bafio, realizar ejercicios de estiramiento, otros.

5. Deberes del personal administrativo y usuarios

Todo personal y/o visitante que ingrese a las instalaciones del Ministerio de Educacién
debe cumplir con el uso permanente, obligatorio y adecuado de mascarillas y/o insumos
de bioseguridad.

6. Equipo operativo

Monitorear y dar seguimiento en el cumplimiento del Procedimiento Institucional para la
Implementacién y Aplicacion de Criterios y Medidas de Actuacion ante COVID-19 en el
Ministerio de Educacion de Panama.

Coordinar con los representantes de las brigadas de cada direccion o departamento y el
Comité Nacional COVID-19.

7. Representantes de las brigadas de seguimiento y cumplimiento

Dar seguimiento y cumplimiento por direccion o departamento en el cumplimiento del
Procedimiento Institucional para la Implementacion y Aplicaciéon de Criterios y Medidas
de Actuacion ante COVID-19 en el Ministerio de Educacién de Panama.
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8. Consideraciones del personal con discapacidad

En la medida de lo posible, se deben desarrollar métodos que permitan garantizar las
medidas de seguridad del personal administrativo con alguna discapacidad.

Levantar diagndstico de necesidades de mejoramiento de infraestructura en la institucion,
a fin de mejorar las condiciones para el personal administrativo con discapacidad.

Desarrollar mecanismos de divulgacion y promocion de recomendaciones de
bioseguridad que debe contemplar las personas con discapacidad, procurando que los
mismos conozcan las medidas basicas para evitar el riesgo de contagio.

9. Otras disposiciones

9.1. Este documento tendra vigencia a partir de su comunicacion, y sera aplicable por un
periodo de dos afos, o hasta que salga otra medida que lo reemplace.

9.2. Todas las Unidades Administrativas deberan presentar al Comité Nacional COVID-
19 el listado de insumos y equipos de bioseguridad.
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V. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

1. Ingreso y salida de las instalaciones administrativas

N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
1 Seguir las indicaciones del personal de Colaborador/
seguridad Visitante

Asegurar que los colaboradores y/o visitantes
que ingresen a las instalaciones, mantengan las Personal de
medidas de distanciamiento fisico en los predios Seguridad

de la institucion, evitando aglomeraciones

El distanciamiento
recomendado es de dos
metros de distancia

Realizar la toma de temperatura e indicarle su

. . TR Ver anexo 1
marcacion a todo el que ingresa a la instituciéon

En caso de detectarse personas con
temperatura mayor o igual a 38°C, realizar las
siguientes acciones:

e Solicitar a la persona que se traslade al area
de espera, en donde se mantendra por 10
minutos y se volvera a tomar la temperatura Ver anexo 3 (registro de casos

¢ Si la temperatura se mantiene igual o mayor a sospechosos de COVID-19)
38°C, completar el registro de casos
sospechosos de COVID-19 e
indicarle que no puede entrar a la institucion, y
que debe ponerse en contacto con las
autoridades de salud

Entregar el registro de casos sospechosos de
COVID-19 al supervisor inmediato

Presentar reportes de situaciones acontecidas
6 | durante su turno laboral en la entrada de las
instalaciones

En caso de presentar sintomas o conocer de
7 | algun compafiero que presente los mismos,
informar de inmediato al superior jerarquico

2. Transporte y movilizacion del personal

N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
Elegir un conductor designado para la Jefe de Servicios
movilizacion del personal Generales

Acondicionar al vehiculo con las previsiones

2 . X AR Conductor
de higiene necesarias para su movilizacién

3 Sefalizar la ocupacién, indicando un puesto Personal de
libre de por medio entre cada pasajero Servicios Generales
Verificar que el personal utilice su mascarilla

4 q P Conductor

al ingresar al vehiculo.
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N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
Cumpliendo con lo establecido
Cumplir con el distanciamiento fisico dentro Conductory por el M'mSte”o de Salqd y el
5 " personal comunicado de la Autoridad
del transporte que se utilice - . .
administrativo de Transito y Transporte
Terrestre (ver anexo 10)
6 Asegurar que el transporte cumpla con las Personal
medidas de bioseguridad administrativo
Coordinar la limpieza diaria de toda la flota Departamento de N L
7 . SR - Limpieza ordinaria
vehicular de la institucion Servicios Generales
8 Coordinar la limpieza y desinfeccion semanal Limpieza profunda
de toda la flota vehicular P P
Proporcionar kit de bioseguridad para la flota
9 vehicular de la institucion (Alcohol, gel Comité Nacional
antibacterial, papel toalla, desinfectante en COVID-19
aerosol).
En el caso de presentar sintomas, o conocer
. = Conductor y
de algun companero que presente los
10 : . . : . personal
mismos, informar de inmediato al superior - .
Co administrativo
jerarquico
De registrarse algun caso positivo, proceder a Departamento de
11 . . . . e
desinfectar el vehiculo inmediatamente Servicios Generales

3. Movilizacion en las instalaciones administrativas

N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
1 Evitar aglomeraciones en pasillo o areas Colaboradores /
comunes Visitantes

Visitar directamente a las areas, unidades o

2 | secciones en las que se realizara la consulta o
labores administrativas

Tomar las medidas de distanciamiento fisico
en todo momento y en todos los lugares en los
que se movilice o realice alguna accién
especifica

4. Ejecucion de tareas administrativas

N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
Registrar diariamente en sus respectivas Personal
1 oficinas administrativas la temperatura que se Ver Anexo 2

R UL Administrativo
le indico al ingresar a la institucion

Implementar, de acuerdo a la normativa

vigente, las modalidades de trabajo:

e Trabajo a disponibilidad Directores y Jefes

e Ausencia justificada por permiso retribuido de Departamento
recuperable.

e Horarios Especiales
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N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION

Asegurar las medidas de distanciamiento Cumpliendo con el 30%
e g : Personal .

3 | fisico del personal administrativo en las Administrativo establecido en el Decreto
oficinas o areas comunes N0.466 del 5 de junio de 2020
Velar que todo el personal a su cargo cuente .

b ; - . Directores y Jefes

4 | con los utiles o equipos de oficina basicos

. . ) de Departamento
para realizar las labores administrativas
Asegurar el uso de los utiles de oficinas

5 asignados, evitando compartir los mismos de Personal
forma tal que se reduzca el riesgo de contagio Administrativo
de enfermedades infectocontagiosas

6 Evitar, en la medida de lo posible, circular Colaboradores/ Para disminuir la interaccion
documentos impresos Visitantes fisica entre los colaboradores
Implementar medidas adicionales de
bioseguridad en las areas en donde se . . Sefalizar las areas de

) g Directores y jefes R
7 | atienda publico, de forma tal que se reduzca atencion (sillas, entradas,
. . ) de departamentos

el riesgo de contagio manteniendo el otras)

distanciamiento fisico

En el caso de tener los sintomas, o conocer =

. ~ ersonal

8 | de algun compariero que los presente, - .

) : . SO Administrativo

informar de inmediato al superior jerarquico

5. Limpieza y desinfeccion de instalaciones

NO

ACCION - TAREA

RESPONSABLE

OBSERVACION

Dotar al personal de limpieza de los equipos y
mecanismos de bioseguridad requeridos para
llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de las
instalaciones, velando por el uso responsable
de los mismo, sin malgastar los recursos

Direccion Nacional de
Administracion

Cumplir con el cronograma de recoleccion de
desechos, limpieza y desinfeccion de
instalaciones

Departamento de
Servicios Generales

Ver anexo 6

Asegurar el cumplimiento de cronogramas y
acciones de limpieza y desinfeccion.

Fiscalizar que la disposicion de desechos sea
llevada a cabo siguiendo todas las medidas
de bioseguridad

Velar porque se cuente con los insumos y
materiales necesarios para la limpieza y
desinfeccion de las instalaciones

Colocar un pediluvio para la desinfeccién de
los zapatos, en las entradas de los edificios
del Ministerio de Educacion.

Unidades
Administrativas
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6. Medidas para las reuniones de trabajo

NO

ACCION - TAREA

RESPONSABLE

OBSERVACION

1

Reducir la realizacion de reuniones o visitas
en las instalaciones durante el periodo de
riesgo debido a la pandemia COVID-19

Directores, Jefes de
Departamento y
Colaboradores

Asegurar el distanciamiento fisico durante las
reuniones realizadas, limitando el nimero de
participantes en las mismas

Promover el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion para mantener el
contacto entre los colaboradores

En el caso de visitas de colaboradores de
otras instituciones, tomar las medidas de
bioseguridad recomendadas por el Ministerio
de Salud

7. Medidas a tomar en caso de confirmacion COVID-19 positivo en oficinas

administrativas
N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
1 Notificar al jefe inmediato, y este a su vez Personal
comunica al Comité Nacional COVID-19 Administrativo
Coordinar las acciones inmediatas de limpieza
2 profunda y desinfeccion de la unidad Comité Nacional
administrativa, segun recomendaciones del COVID-19
Ministerio de Salud
3 Proceder segun lo establecido por el Ministerio | Directores y jefes de
de Salud Departamento
8. Apoyo psicosocial
N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
1 Realizar un sondeo de las condiciones Direccion Nacional
emocionales de colaboradores de Psicoeducativo
Presentar informe sobre condiciones
2 Psicoemocionales de los colaboradores de la
institucion
Psicologos,
Coordinar con especialista de la institucion, Trabauadores
3 apoyo psicoemocional a los colaboradores que Soc!algs y
poyo p q
puedan necesitarlo Especialista en
Dificultad del
Aprendizaje
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N° ACCION - TAREA RESPONSABLE OBSERVACION
Dar el seguimiento correspondiente y
4 presentar las recomendaciones e informes Direccion Nacional
correspondientes al Comité Nacional COVID- de Psicoeducativo
19

9. Acciones de prevencion durante las jornadas de almuerzo

N° ACCION - TAREA RESPONSABLE | OBSERVACION
1 Crear facilidades para el tiempo de consumo Director y jefes de
de alimentos en diferentes horarios Departamento
Mantener las medidas de distanciamiento en
2 | las areas del comedor, marcando las sillas Colaboradores
con la distancia establecida
3 Evitar compartir utensilios de cocina tales Colaboradores
como recipientes, vasijas, otros
Higienizar los artefactos electrodomésticos Colaboradores
4 | (microondas, nevera, cafeteras, tostadoras,
otros), después de cada uso

VI. REFERENCIAS

e Decreto No. 466 de 5 de junio de 2020 del Ministerio de Salud, que adopta el
Protocolo para preservar la higiene y salud en el ambito laboral para la
prevencion ante el COVID-19 en el sector publico.

e Resolucion del Ministerio de Salud No. 75 del 23 de enero de 2020, que ordena
la activacidn del centro del centro de operaciones de emergencia en salud.

e Resuelto Ministerial de Salud N°405 del 11 de mayo 2020, que adopta los
lineamientos para el retorno a la normalidad de las empresas post COVID-19
en Panama.

e Decreto No.378 de 17 de marzo de 2020 del Ministerio de la Presidencia, que
establece medidas para evitar contagio del COVID-19 en la Administracién
Publica.

e Ley 38 del 2 de diciembre de 2014, que establece la ensefianza obligatoria de
la educacion ambiental y la gestion integral de riesgo de desastres.

¢ Resolucion 37 del 15 de mayo 2020, que integra el Comité Nacional COVID-
19 del Ministerio de Educacion.
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Estrategia sostenible del Ministerio de Educacion de Panama para la reduccion
del riesgo de desastres integrada a la educaciéon ambiental 2013-2020.

Plan de Contingencia del Ministerio de Educacion, Republica de Panama, ante
situaciones de emergencias y desastres, esta es su guia rapida para la
aplicacion de planificacion de contingencia 2013-2014.

Plan Operativo Nacional del Sistema de Salud para la prevencion y control del
nuevo coronavirus-(2019-nCOV), enero 2020.
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ANEXO 1

MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

PASOS PARA PARA LA TOMA DE TEMPERATURA AL INGRESAR A
LAS INSTALACIONES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

El personal designado en el Ministerio de Educacion debe realizar la toma de temperatura
a todas las personas que ingresen a las instalaciones, para esto debe seguir los
siguientes pasos:

e Antes de utilizar el termdmetro infrarrojo, es recomendable aclimatarlo al lugar
donde se tomara la temperatura. Esto consiste en llevarlo al sitio donde se
realizara la medicién y encenderlo por lo menos 10 minutos antes de iniciar las
mismas.

e Asegurarse que se guarde el distanciamiento fisico entre una y otra persona.

e Solicitar a la persona a la que se le va a realizar la toma de temperatura que se
mantenga inmovil mientras se lleva a cabo el proceso de medicion.

e Con el termdmetro infrarrojo, apuntar a nivel de la frente y activar la medicion.

e Verificar la temperatura que indica el termémetro, asegurando que la misma haya
sido tomada correctamente.

o Mostrar el resultado de la toma a la persona a la que se le realizé la misma.

e Recordar que la temperatura normal de las personas oscila entre 36.5°C y 37.5°C.

e En caso de detectarse temperatura mayor o igual a 38°C:

o Sila persona es colaborador (a) de MEDUCA ubicarlo en el area de espera
por unos 10 minutos para volver a tomar la temperatura, de marcar
nuevamente 38°C, solicitarle los datos y completar el formulario de registro
de casos sospechosos de COVID-19 e indicarle que debe ponerse en
contacto con las instalaciones de salud mas proxima o llamar al 169 (no se
le debe permitir el ingreso a las instalaciones).

o Si la persona no es colaborador (a) de MEDUCA, ubicarlo en el area de
espera por unos 10 minutos para volver a tomar la temperatura, de marcar
nuevamente 38°C, no se le permitira el ingreso a las instalaciones y se le
indicara que debe ponerse en contacto con las instalaciones de salud mas
proxima o llamar al 169.

Importante: Al realizar la medicién de temperatura, se debe evitar tener dispositivos
moviles en funcionamiento en las proximidades.
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ANEXO 2
MINISTERIO D EDUCACION
DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION AMBIENTAL
COMITE NACIONAL COVID-19
REGISTRO DIARIO DE TEMPERATURA
Unidad Administrativa: Semana del de 2020

NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Temperatura Temperatura Temperatura Temperatura Temperatura

COVID19-F008
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INSTRUCTIVO
OBJETIVO

Llevar el control diario de la temperatura de los colaboradores en las unidades

administrativas.

ALCANCE

Todos los colaboradores que ingresan a las instalaciones del Ministerio de Educacion.
DESCRIPCION

1. Unidad Administrativa: Nombre de la unidad administrativa.
2. Semana: Indicar la semana en la que se registra la temperatura.
3. Nombre: Colocar el nombre del colaborador.

4. Dia de la semana: Colocar la temperatura que registra por dia.

DISTRIBUCION

Original: Cada Oficina Administrativa
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ANEXO 3
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

REGISTRO DE CASOS SOSPECHOSOS DE COVID-19

NOMBRE CEDULA SEXO | EDAD

TEMPERATURA
REGISTRADA

z
i

DIRECCION/OFICINA TELEFONO FECHA

N° DE
EMPLEADO

ol | N|lo|lo|b|lw|N]| =
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INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Llevar el control de los casos sospechosos de COVID-19 en las instalaciones del

Ministerio de Educacion.

ALCANCE

Todos los colaboradores que ingresan a las instalaciones del Ministerio de Educacion.

DESCRIPCION
1. Nombre: Nombre del colaborador que se le detecta temperatura superior o igual
a 38°C.
2. Cédula: Indicar el numero de cédula del colaborador.
3. Sexo: Indicar el sexo del colaborador.
4. Edad: Indicar la edad del colaborador.
5. Numero de empleado: Indicar el numero de empleado del colaborador.
6. Direccion/Oficina: Detallar la direccion u oficina donde labora el colaborador.
7. Teléfono: Indicar el numero de teléfono personal del colaborador.
8. Temperatura registrada: Registrar la temperatura detectada en °C
9. Fecha: Indicar la fecha en que se llevo a cabo la medicién.
DISTRIBUCION

Original: Direccion de Recursos Humanos.




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA | CODIGO G-COVID-19

o MINISTERIO DE | IMPLEMENTACION DE CRITERIOS Y MEDIDAS DE
REPUBLICA DE PANAMA EDUCACION ACTUACION ANTE EL COVID-19 EN EL MINISTERIO
AR NACIONA = DE EDUCACION DE PANAMA.
===
ANEXO 4
MINISTERIO D EDUCACION
DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION AMBIENTAL
COMITE NACIONAL COVID-19
DATOS DE CASOS POSITIVOS

Nombre

Edad

Cédula

Residencia

Fecha y lugar de prueba

Fecha de notificacion de
resultado

Notificacion a su area de trabajo
Inicio de cuarentena

Numero de contactos

INFORMACION DETALLADA DE LOS CONTACTOS CERCANOS

Nombre Direccion Teléfono

COVID19-F009
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INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Llevar el registro de los casos positivos de COVID-19 en la institucion.

ALCANCE

Todos los colaboradores del Ministerio de Educacion.

DESCRIPCION DE CASOS POSITIVOS

Noakrob-=

8.

Nombre: Nombre del colaborador.

Edad: edad del colaborador.

Cédula: Numero de cédula del colaborador.

Residencia: Indicar la direccion de residencia del colaborador.

Fechay lugar de la prueba: Indicar la fecha y el lugar donde se realiz6 la prueba.
Fecha de notificacion de resultado: Indicar la fecha de reporte de resultado.
Inicio de cuarentena: Colocar la fecha de inicio del periodo de cuarentena.
Numero de contactos: Indicar la cantidad de contactos cercanos.

DESCRIPCION DE CONTACTOS CERCANOS

1. Nombre: Nombre del contacto cercano de la persona COVID-19 positivo.
2. Direccion: Indicar la direccion de residencia del contacto cercano.
3. Teléfono: Colocar el nimero de teléfono del contacto cercano.

DISTRIBUCION
Original: Comité Nacional COVID-19.

Copia: Integrantes del Comité Nacional COVID-19.
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ANEXO 5
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19
REGISTRO DE CONDICION DE SALUD
UNIDAD

ADMINISTRATIVA FECHA
Con el propdsito de conocer el nivel de riesgo ante la alerta declarada por el Coronavirus COVID-19 a nivel
mundial y el alcance en nuestro pais, agradecemos facilitar la siguiente informacion

Esta informacién se manejara de forma confidencial

Nombre Apellido Cédula Sexo | Edad

Direccion Teléfono

Indicaciones: Favor marcar con un gancho (v') la respuesta correspondiente a su condicion actual

En general, ;como calificaria su salud hoy?

Muy Buena Buena Regular Mala

En los ultimos dias, ¢ ha tenido dificultad para respirar?

Ninguna Poca Moderada Severa

Padece de alguna enfermedad o estado de salud de las siguientes, diagnosticado Si No
por un médico

Tension Arterial Alta (Hipertension)

Diabetes
Artritis, Artrosis
Enfermedad del corazon, Enfermedad coronaria

Bronquitis Cronica/ Enfisema Pulmonar

Asma/ Enfermedad alérgica respiratorias

Tumores/Cancer

Otras enfermedades cronicas o degenerativas (detalle):

COVID19-F002
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INSTRUCTIVO
OBJETIVO
Llevar el registro de la condicion de salud del personal del Ministerio de Educacion.
ALCANCE
Personal administrativo del Ministerio de Educacion.
DESCRIPCION

1. Unidad Administrativa: Colocar el nombre de la unidad administrativa a la que
pertenece.

2. Fecha: indicar la fecha en que se registra la condicion de salud.

3. Nombre: Indicar el nombre de la persona a quien se le hace el registro de
condicion de salud.

4. Apellido: Indicar el apellido de la persona a quien se le hace el registro de

condicion de salud.

Cédula: indicar el numero de cédula de la persona.

Sexo: indicar el sexo de la persona.

Edad: indicar la edad.

Direccién: detallar la direccidén de la persona a quien se le hace el registro de

condicion de salud.

9. Teléfono: indicar el numero de teléfono de contacto.

Favor marcar con un gancho (v) la respuesta correspondiente a su
condicién actual:

10. Calificacion de salud: indicar si ha sido muy buena, buena, regular o mala (sélo
puede seleccionar una).

11. En los ultimos dias ha sentido dificultad para respirar: indicar si esto ha
ocurrido, en ninguna, poca, moderada o severa ocasion.

12. Indique si padece algunas de las condiciones descritas: tension arterial alta,
diabetes, artritis, artrosis, enfermedad del corazén, enfermedad coronaria,
bronquitis crénica, enfisema pulmonar, asma, enfermedad alérgica respiratorias,
tumores, cancer u otras enfermedades cronicas o degenerativas.

DISTRIBUCION

©@No O

Original: Direccion Nacional de Recursos Humanos.




PROCEDIMIENTO  INSTITUCIONAL PARA LA | CODIGO G-COVID-19
o MINISTERIO DE | IMPLEMENTACION DE CRITERIOS Y MEDIDAS DE | PAGINA | 41 DE 63 |

REPUBLICA DE PANAMA EDUCACION ACTUACION {\NTE EL COVII:}-19 EN EL MINISTERIO
AR NACIONA = DE EDUCACION DE PANAMA. AGOSTO - 2020

ANEXO 6
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

CRONOGRAMA DE RECOLECCION DE DESECHOS, LIMPIEZA Y DESINFECCION DE INSTALACIONES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EDIFICIO

4
°

ACTIVIDAD RESPONSABLE AREA ASIGNADA FECHA OBSERVACION

OIN O |BDW[N|—
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INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Llevar el control del cronograma de recoleccion de desechos, limpieza y desinfeccion del
centro educativo.

ALCANCE

Personal del centro educativo designado para las tareas de limpieza y desinfeccion.

DESCRIPCION

Noakrebdb-=

8.

Centro Educativo: Nombre del centro educativo.

Regional: Regional a la que pertenece el centro educativo.

SIACE: Indicar el numero de SIACE del Centro Educativo.

Actividad: Recoleccion de desechos, limpieza y desinfeccion de instalaciones.
Responsable: Indicar el nombre de la persona que realiza la actividad.

Area asignada: Indicar el 4rea donde se realiz6 la actividad

Fecha: Indicar la fecha en que se realiz6 la actividad.

Observacion: Indicar cualquier observacion que se considere pertinente.

DISTRIBUCION

Original: Director del centro educativo.
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ANEXO 7
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

RECOMENDACIONES PARA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS
INSTALACIONES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Tipos de limpieza y desinfeccion

Area de cobertura del servicio de limpieza

Tipo de limpieza Materiales recomendados -
profunda y saneamiento

Agua, jabodn, dilucién de
Limpieza basica o | cloro, desinfectante Oficinas administrativas, aires

rutinaria acondicionados mobiliario, bafios y pasillos
Mopa, trapeador, pafos

Agua, jaboén, dilucién de
cloro, desinfectante
Limpieza profunda
a mano Guantes, trapeador, mopa,
panos, cepillo, calzado
cerrado o impermeable

Pasillos y oficinas

Agua, jabén, dilucién de
cloro, desinfectante

Saneamiento y
nebulizacién

Todas las areas cerradas y de concreto del

Guantes, trapeador, mopa, Ministerio de Educacion

pafios, cepillo, calzado
cerrado o impermeable,
gafas protectoras y bata

Desinfectantes recomendados

e Compuestos clorados - hipoclorito de sodio (Cloro) al 5.25% o al 3.5% en una dilucion
de 0.05%.

¢ Alcohol al 70%.

e Peroxido de hidrogeno o compuestos de amonio cuaternario.

e En casos donde la superficie tenga contraindicaciones técnicas por el fabricante para
el uso del Cloro (ejemplo: computadoras) se podran utilizar en su defecto alcohol al
70% u otro desinfectante recomendado por el fabricante, o los recomendados para uso
doméstico.
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Preparacion de diluciones con hipoclorito de sodio o cloro comercial

. Presentacion comercial de Cloro Presentacion comercial de Cloro
% DE DILUCION al 5-5.25% al 3-3.5%
MEZCLE MEZCLE
1 parte* de cloro + 99 partes de agua 1 parte de cloro + 69 partes de agua
o,
0.05% (550PPM) (10 ml de cloro + 990 ml de agua) (15 ml de cloro + 985 ml de agua)

1 CUCHARADA DE CLORO EN 1 2 CUCHARADAS DE CLORO

PREPARELO EN CASA LITRO DE AGUA EN 1 LITRO DE AGUA

*Partes: se refiere a que se puede utilizar cualquier unidad de medida (litro, galones,
etc.), o utilizando cualquier envase medidor (taza, vaso, frasco, garrafén, etc.)

Observacion: el Hipoclorito de Sodio debe ser preparado y utilizado inmediatamente, no
guardar después de diluido ya que pierde su efectividad después de 12 horas.

IMPORTANTE: No mezclar cloro con otros productos quimicos, pues puede ser toxico,
ademas el cloro pierde su efecto desinfectante (no mezclar con desinfectantes).

Medidas recomendadas al personal de limpieza

e Al realizar labores de limpieza y desinfeccion, el personal debera utilizar calzado
cerrado, ademas, en aquellos lugares en donde se prevea el contacto de grandes
volumenes de agua utilizar calzado impermeable, gafas de proteccién ocular, guantes,
batas o delantal; y al finalizar lavarse las manos con agua y jabén.

e Recordar higiene de manos antes y después de colocar y retirar cualquier equipo de
proteccion personal.

e Se recomienda no realizar el barrido en seco. En su lugar, se debe realizar barrido
humedo con el trapeador o0 mopa (para polvo) y utilizar los productos recomendados
para el ambiente de oficinas (Guia rapida para la limpieza y desinfeccion de superficies
y objetos en el hogar, escuelas, entornos laborales y otros entornos publicos, paquete
normativo del Ministerio de Salud 2020).

e Para realizar manejo de desechos, es necesario tomar todas las medidas de
bioseguridad recomendadas. El manejo de desechos debe ser llevado a cabo de
acuerdo a las recomendaciones emanadas del Ministerio de Salud,

NOTA: Cuando se vaya a realizar limpieza de areas donde estuvieron personas sospechosas o
confirmadas de COVID-19, es importante que estas areas estén bien ventiladas, para minimizar el
riesgo sobre las personas que realizaran estas labores. Ver Plan Operativo Nacional del Sistema de
Salud para la prevencion y control del nuevo coronavirus-(2019-nCQOV), enero 2020.
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Sigue estas
recomendaciones:

a "W 4
Desinfeccién con cloro
Si usas cloro, recuerda:
& Protégete las manos.
# No se usa puro, necesitas mezclarlo con agua.
# No mezcles el cloro con otros productos.
® Verifica en la etiqueta la concentracion del cloro comercial que

compraste, puede ser de 5.25% o de 3.5% (Hipodlorito de sodio),

Mezclar dos
cucharadas
soperas de
Cloroen un
litro de agua.

Mezclar una
cucharada
sopera de

= - = f‘
Limpia y desinfecta frecuentemente, haz \\ \

mayor énfasis en superficies que se tocan

con frecuencia (mesas, perillas de
puertas, plumas del lava mano y fregador, )’?j @

cadena del bano, entre otras).

#QuédateEnCasa
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ANEXO 8
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19
ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE NACIONAL COVID-19

INSTITUCION MINISTERIO DE EDUCACION ‘ FECHA ‘

Con el propésito de coordinar acciones para reduccion del riesgo de contagio de COVID-19, se conforma el comité nacional COVID-19. El cual
estara integrado de la siguiente forma:

N° NOMBRE CARGO ROL EN COMITE FIRMA SUPLENTE

Directora Nacional de

1 | Carmen Aparicio Educacion Ambiental

Secretaria Ejecutiva

2

10

COVID19-F006
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INSTRUCTIVO
OBJETIVO
Llevar el registro de la conformacion del comité nacional COVID-19 en el Ministerio de
Educacion.
ALCANCE

Personal que participa del comité nacional COVID-19.

DESCRIPCION

1.

Institucion: Nombre de la institucidn donde se realiza la conformacion del comité
nacional COVID-19.

2. Fecha: Indicar la fecha en que se registra la conformacién del comité nacional
COVID-19.

3. Nombre: Indicar el nombre de cada representante que forma parte del comité.

4. Cargo: Indicar el cargo del colaborador que integra el comité.

5. Rol del comité: Indicar el rol que se cumple dentro del comité.

6. Firma: Colocar la firma como registro de aceptacion de integracién del comité.

7. Suplente: Colocar el nombre de cada suplente que forma parte del comité.
DISTRIBUCION

Original: Comité Nacional COVID-19.

Copia: Integrantes del Comité Nacional COVID-19.
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ANEXO 9
MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19
REGISTRO DE CAPACITACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/DIRECCION TELEFONO EDIFICIO
REGIONAL
ORGANISMO CAPACITADOR DURACION

CAPACITACION

N° PARTICIPANTE CEDULA TELEFONO FECHA

COVID19-F007
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INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Llevar el registro de las capacitaciones que se realizan en el Ministerio de Educacion.
ALCANCE

Personal administrativo que conforman el Ministerio de Educacion.

DESCRIPCION

1. Unidad Administrativa/Direccion Regional: Nombre de la unidad

administrativa o Direccion Regional a la que se le brinda la capacitacion.

Teléfono: Colocar el numero de teléfono de la unidad administrativa.

3. Edificio: Colocar el numero del edificio donde esta ubicada la unidad
administrativa.

4. Organismo Capacitador: Colocar el nombre del organismo que realiza la

capacitacion.

Duracion: Indicar el periodo de duracion de la capacitacion.

Capacitacion: Colocar el nombre de la capacitacion.

7. Participantes: Colocar el nombre de las personas que participan de la
capacitacion.

8. Cédula: Indicar el numero de cédula de la persona.

9. Teléfono: Colocar el numero de teléfono del participante.

10. Fecha: Indicar la fecha en que se registra la capacitacion.

DISTRIBUCION

N

o o

Original: Comité Nacional COVID-19.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19
ACTA DE COMPROMISO
DIRECTOR/JEFE CEDULA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA TELEFONO

Al firmar este acta me comprometo a garantizar el cumplimiento de los aspectos

sefalados en el “Procedimiento Institucional para la Implementacion y Aplicacion de

Criterios y Medidas de Actuacion ante COVID-19 en el Ministerio de Educacion de

Panama” y mantener un registro actualizado de todas las medidas que se implementan

en la unidad administrativa.

FIRMA FECHA
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ANEXO 11

MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19
MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD RECOMENDADAS

oPS E’j protegete

Sigue estas
recomendaciones:

das indmniduales

* Lavado de Manos (con agua y jabon
o gel alcoholado).

» Al toser o estornudar usar el
angulo del brazo.

* No visites personas enfermas.

» Toma las medidas de precaucion
al asistir a Supermercados,
Bancos y Farmadias.

N
N

» Sitienes resfriado o gripe quédate
en tu casa y s presentas
complicacones llama al teléfono
169 o accede a ROSA en fa
direccion: rosa.innovacion.gob.pa
para mas informacién.

#QuédateEnCasa
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Protégete

@ Panama

Sigue estas
recomendaciones:

Lo que debes
hacer

Lo que NO

debes hacer

#QuédateEnCasa
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REPUBLICA DE PANAMA R SR \/ Panama

Sigue estas
recomendaciones:

Medidas de regreso
al hogar

» Al llegar a tu casa deja los zapatos
afuera y ponte tu chancleta.

e Limpia y desinfecta tus zapatos
con algin desinfectante.

» Quitate la ropa y depositala en una
canasta protegida.

® Luego banate y ponte ropa limpia.
» Lavala ropay colécala al sol.

* Desinfecta las perillas de las
puertas, los interruptores, los grifos
de lavamanos, la perilla del tanque
del servicio, celular, control remoto,
puerta de vidrio de los bafios, piso
de la casay otros.

#QuédateEnCasa
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ANEXO 12
MINISTERIO DE EDUCACION

COMITE NACIONAL COVID-19
COMUNICADO DE LA AUTORIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE
TERRESTRE

| + ]
Plan z o
proteg“e REPUBLICA DE PANAMA

Panama

COMUNICADO

La Autoridad del Transito y Transporte Terrestre, previa coordinacién con el Ministerio de Salud, el
Ministerio de Seguridad, y la Direccion Nacional de Operaciones de Transito de la Policia Nacional,
comunica a los sefiores Transportistas propietarios de certificados de operacion, conductores, y
usuarios del servicio de Transporte Publico en sus modalidades de Colectivo y Selectivo, en el ambito
nacional; la ocupacion y medidas que deben adoptarse, para la operacion del servicio de transporte
publico de pasajeros, en virtud, del regreso gradual trazado por nuestras autoridades, a las
actividades socio — econémicas de nuestro pais, de cara a las condiciones de salud generadas por la
pandemia del Corona Virus:

1. Pasajeros permitidos por tipo de vehiculo:
» Autobuses Tipo Escolar de 55 puestos (Diablo Rojo) — puede transportar hasta 33 pasajeros, por

viaje.

» Autobuses Tipo Escolar de 60 puestos (Diablo Rojo) — puede transportar hasta 36 pasajeros,
por viaje.

» Autobuses Tipo Escolar de 45 puestos (Diablo Rojo) — puede transportar hasta 25 pasajeros,
por viaje.

» Autobuses de 45 pasajeros (Tipo Nevera) — puede transportar hasta 27 pasajeros, por viaje.

» Autobuses de 30 pasajeros (Tipo Coaster) — puede transportar hasta 19 pasajeros, por viaje.

» Autobuses de 15 pasajeros (Tipo Hiace) — puede transportar hasta 9 pasajeros, por viaje.

» Taxi (Servicio selectivo exclusivamente) — puede transportar hasta 2 personas con el mismo

origen y destino, por carrera.

(e

1/2 Panama, 30 de mayo de 2020 &

#QuédateEnCasa OO0 @atttpanama
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COMUNICADO
Observaciones:

* Queda establecido que el conductor y el secrelario del colectivo no se consideran o cuentan, como
pasajeros del autobis, en cuanto a la ocupacion antes descrita.

* Los laxis se manlendran con las medidas existentes hasta ver el comportamiento de la oferta y
demanda segin la inclusidn de los bloques econémico,

2. Responsabilidades (Como sociedad todos debemos colaborar):

» Autoridad del Transitlo y Transporie Teresire en conjunio con la Direccién Nacional de
Operaciones de Transiio de la Policla Nacional: se encargaran de la supervision, evaluacion y
control del fiel cumplimiento de las normas legales que rigen la operacién del sector, como
también, se apliquen las medidas de bioseguridad que recomiende el Ministerio de Salud y olras
auloridades; del mismo modo, velar que se cumpla con @l uso obligalorio de las mascarillas en los
autobuses,

» Dueflo de los Certificados de Operacion y las unidades: Garantizar la limpieza y desinfeccion
rutinaria y periddica de las unidades. Suministro de los elementos esenciales de proteccion al
conductor de la unidad tales como: mascarilla, guantes, gel alcoholado o alcohol.

» Conduclor: Debe velar que no se exceda la capacidad permitida por tipo de vehiculo, al igual que
todo pasajero ulllice mascarilla y guarde la distancia fisica eslablecida

~# Usuario del Servicio: El uso de la mascarilla es obligatorio, NO debe subirse a una unidad que
exceda la ocupacion delerminada.

Observacion:

* El conduclor no tiene la obligacion de suplir a los sefiores usuarios con los elementos de
bioseguridad, por su salud y la de su familia, cada persona que aborde un aulobis debe ser
precavido y contar con sus propios métodos de proteccion.

2/2 Panama, 30 de mayo de 2020

#QuédateEnCasa OO0 @atitpanama
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ANEXO 13

MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE REGIONAL COVID-19
INSTITUCION MINISTERIO DE EDUCACION FECHA

Con el propdsito de atender la atencion y prevencion del virus del COVID-19, se conforma el comité especial de la unidad administrativa. El cual
estard integrado de 2 a 10 miembros, segun lo establecido en el resuelto 405 del 11 de mayo de 2020 de la siguiente forma:

N° NOMBRE CARGO ROL EN COMITE FIRMA SUPLENTE

1

10

COVID19-F008
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INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Llevar el registro de la conformacién del comité especial de la unidad administrativa.

ALCANCE

Personal que participa del comité especial de la unidad administrativa.

DESCRIPCION

1.

Institucion: Nombre de la institucidon donde se realiza la conformacién del Comité
Especial de la Unidad Administrativa.

2. Fecha: Indicar la fecha en que se registra la conformacion del Comité Especial
de la Unidad Administrativa.

3. Nombre: Indicar el nombre de cada representante que forma parte del comité.

4. Cargo: Indicar el cargo del colaborador que integra el comité.

5. Rol del comité: Indicar el rol que se cumple dentro del comité.

6. Firma: Colocar la firma como registro de aceptacion de integraciéon del comité.

7. Suplente: Colocar el nombre de cada suplente que forma parte del comité.
DISTRIBUCION

Original: Comité Especial de la Unidad Administrativa.

Copia: Integrantes del Comité Nacional COVID-19.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COMITE NACIONAL COVID-19

J MINISTERIO

REPUBLICA DE PANAMA DE SALUD
—— GOBIERNO NACIONAL —

LISTA DE VERIFICACION

PARA OBTENER EL CERTIFICADO SANITARIO DE BIOSEGURIDAD

POST COVID-19

DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE INTERES SANITARIO

NOMBRE DE LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO:
REGION DE SALUD:

LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO

ASPECTOS - i
MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL -POST sl | NO | OBSERVACION
COVID-19
COMITE Creacion del Comité de salud e higiene para la
ESPECIAL prevencion y atencion del COVID-19. Acta de
DE SALUD E Conformacion del Comité.
HIGIENE PARA
LA Presenta el Protocolo para las Operaciones Post

PREVENCION Y

ATENCION DEL
COVID-19

COVID-19 basados en los Lineamientos para el
Retorno a la normalidad de las Empresas Post-Covid-
19 en Panama

CUMPLIMIENTO
DE LOS

Los colaboradores cuentan con la informacion y
comunicacion clara y actualizada de COVID-19, sobre
las medidas de prevencion y control, afiches,

PROTOCOLOS mensajes, cintillos, murales, etc.
Y GUIAS Evidencia de capacitacion a los colaboradores sobre
las medidas de prevencion y control
Realizan higiene de manos con agua y jabon liquido o
HIGIENE DE gggag?rgilé:::é)iga:o cada 30 minutos, o después de
MANOS
FRECUENTES Realizan higiene de manos frecuente con agua y

jabén o con gel alcoholado al tocarse la cara, nariz,
0jos 0 boca después de toser o estornudar, antes o
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LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO

ASPECTOS - .
MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL -POST sl | NO | OBSERVACION
COVID-19

después de colocarse y retirarse mascarillas, al tocar
superficies de uso comun o de alto contacto, o cambio
de actividad, antes y después de ir al bano.
Todos los colaboradores de la empresa usan las

USO DE mascarillas correctamente

MASCARILLAS, los clientes y personal externo al establecimiento

ETIQUETA deben usar las mascarillas correctamente

RESPIRATORIAY
OTRAS MEDIDAS

Existe provision continua de pafiuelos desechables
para el personal en las areas tales como comedores,
areas de descansos, etc.

DISTANCIAMIENTO
Fisico

Distanciamiento entre clientes de 2 metros en filas de
entrada y cajas.

El personal mantiene distanciamiento fisico minimo de
2 metros entre ellos y los clientes.

En el caso de que la distancia sea menos a 2 metros,
no es por mas de 10 minutos y se evita el contacto
fisico.

En los casos que no se pueda mantener esta
distancia, como en las cajas (cajera/cliente), se toman
medidas adicionales de proteccién o barrera fisica
para evitar contagios.

En las areas que puedan tener aglomeraciones por
parte de los colaboradores, como comedores, cajas,
puntos de despacho de mercancia, puestos de
trabajos grupales, el lugar de marcaciones de la
llegada y salida de turno, se cumplen con:

e Distanciamiento de 2 metros entre los

colaboradores
e Limitacién de la cantidad de personas
e Turnos escalonados

se adoptan tecnologias para minimizar el traspaso de
documentos fisicos, en los casos que aplique

USO DE EQUIPO
DE

PROTECCION

El trabajador usa el equipo de proteccion personal
para la prevencién el COVID-19 de acuerdo con la
ocupacién que tenga o el nivel de riesgo al que se
encuentre expuesto.

e Protector ocular, delantales, calzados cerrado,
guantes, donde se amerita, por ejemplo, el
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ASPECTOS

LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO

MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL -POST
COVID-19

Si

NO

OBSERVACION

personal de aseo, etc.

LIMPIEZAY

DESINFECCION
DE

SUPERFICIES

Cuentan con brigada o personal de limpieza y
desinfeccion dentro del establecimiento.

Se cuenta con insumos de aseo para la higiene
personal, limpieza y desinfeccion de las areas.

Bitacora actualizada con los registros de las horas y
fechas del Proceso de limpieza y desinfeccién de
superficies.

Utiliza los desinfectantes recomendados: compuestos
clorados -hipoclorito de sodio (cloro) al 5.25% o al
3.5% en una dilucién de 0.05%, alcohol al 70%,
compuestos de amonio cuaternario o peréxido de
hidrogeno.

Realiza los tres pasos basicos limpieza, enjuague y
secado vy desinfeccidon, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

MANEJO DE
DESECHOS

Luego de utilizar los elementos de proteccion, se
desechan correctamente y se evita la reutilizacion del
mismo.

Se depositan los desechos en un recipiente cerrado
destinado para uso exclusivo para estos elementos.

Utiliza una bolsa plastica, luego emplea una segunda
bolsa plastica cerrandola correctamente, para su
recoleccion por el servicio de aseo.

HORARIOS
ESPECIALES Y

RESTRICCION DE
NUMERO DE

PERSONAS
TELETRABAJO

Se establecen horarios especiales y restriccion del
numero de personas, o el uso de la modalidad de
teletrabajo (lista de trabajadores en teletrabajo,
horario, reportes de salud de los trabajadores, entre
otros)

Para los roles presenciales, evitar personal de grupos
vulnerables (colaboradores adultos mayores de 60
afos, trabajadores con comorbilidad, mujeres
embarazadas y personas en situacion de
discapacidad) para los cuales se podra considerar la
modalidad del teletrabajo

En caso de ser necesaria la modificacion temporal de
la jornada de trabajo, esta se realizara con base al
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LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO

ASPECTOS MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL -POST
COVID-19

Articulo 159 del Cédigo de Trabajo y el Decreto
Ejecutivo No.71 de 3 de marzo de 2020

Toma de temperatura a los colaboradores al entrar al
turno

S| | NO | OBSERVACION

Se mantiene reporte de registro de la temperatura

Se mantiene una bitacora actualizada de todos los
datos de

salud y/o control de sintomas de los colaboradores

MONITOREO DE
SINTOMAS DE LOS

COLABORADORES
Y CLIENTES Toma de la temperatura a los clientes, visitantes,
proveedores o personal foraneo que entran al
establecimiento, en el punto de entrada.
Conocen qué hacer en caso de encontrar temperatura
de 38°C o superior.
Se les permite a los colaboradores tomar pequenas
MANEJO DEL pausas activas laboral durante la jornada (realizar
P ejercicios de estiramiento, respiracién, buscar agua
ESTRES . . - :
hidratarse, ir al bafio, etc.,) o se les permite
LABORAL ; . .
implementar otro tipo de estrategias de apoyo
psicologico.

Se mantiene buena ventilacion de las areas

Se reinicia las operaciones con un porcentaje de los
colaboradores en modalidad presencial

Se cuenta con una persona o personal de seguridad
que vigile el cumplimiento de estos lineamientos uso
de mascarillas, distanciamiento, sefializacion, etc.

Se mantiene provision continua de los insumos para la
Implementacion de la Medidas de Prevencion y

COMPROMISO Control de COVID-19

DE LA EMPRESA L . s
e Insumos basicos para higiene de mano: jabdn

liquido,
papel toalla y gel alcoholado.
e Equipos de Proteccion Personal.
¢ Insumos basicos para limpieza y desinfeccion
de
superficie

Se realiza el monitoreo de los sintomas y signos de
los
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LINEAMIENTOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA O ESTABLECIMIENTO

ASPECTOS MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL -POST
COVID-19

S| | NO | OBSERVACION

Colaboradores.

REVISADO POR:

DEPARTAMENTO/SECCION:

PERSONA RESPONSABLE DE LA EMPRESA:
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