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FICHA DE PROCESO

2. PROPOSITO

Gestién de Talento Humano

Protocolo para de trabajo presencial durante Emergencia Sanitaria -
Semaforo amarillo.

N/A

PRO-GTH-09-01.

DISPARADOR:
e Declaratoria de retorno a las oficinas de manera presencial en semaforo
amarillo
ENTRADAS:

Notificacion de Retorno a trabajo presencial durante la Emergencia
Sanitaria, por la semaforizacion amarilla.

Plan de retorno progresivo a la modalidad presencial.

Planificacién de trabajo por jornadas rotativas.

Cumplimiento de procedimientos de seguridad y salud referentes a la
prevencion del virus COVID-19.

Rediseflo de pasillos de circulacion y espacios de trabajo, considerando
todas las medidas emitidas por los entes rectores en la materia como por
ejemplo el distanciamiento de 2 metros entre persona y persona.

Protocolo de Actuacion para la Prevencion del Contagio De Covid-9, y
Notificacién en el Caso de Sospecha de Contagié por Covid-19.

Protocolo de Actuacién ante una Emergencia Sanitaria y Cierre de Oficinas
Institucionales (Aplicacion Teletrabajo).

Manual de recomendaciones de Seguridad y Salud Ocupacional por
Emergencia Sanitaria.

Protocolo de Teletrabajo en Semaforizacion Amarilla.

Unidad Administrativa de Talento Humano.

Interno.

Establecer directrices para los servidores y trabajadores de COSEDE, ante un escenario declarado de
retorno a las oficinas Institucionales de manera presencial una vez que la Ciudad de Quito este en semaforo
amarillo, mientras dure la Emergencia Sanitaria.

3. ALCANCE

Los lineamentos detallados en el presente documento abarca a todos los servidores y trabajadores de la
Corporacion del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados a fin brindar directrices
necesarias respecto al retorno a la modalidad presencial, asi como las directrices establecidas por el Comité de
Operaciones de Emergencia Nacional; respecto a los pasos a seguir segin la semaforizacién amarilla a fin de
precautelar la seguridad y salud de los funcionarios de COSEDE.
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4. GLOSARIODE TERMINOSY ABREVIATURAS

Factores de riesgo. Son aquellos que entrafian el riesgo de enfermedad
profesional u ocupacional, y que ocasionan efectos a
los individuos siendo los siguientes: quimico, fisico,
bioldgico, ergondémico y psicosocial.

Peligro Fuente, situacién o acto con potencial para causar
dafio humano, deterioro de la salud, dafios fisicos o
una combinacién de estos.

EPP El Elemento de Proteccién Personal (EPP), es
cualquier equipo o dispositivo destinado para ser
utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo
de uno o varios riesgos y aumentar su seguridad o su
salud en el trabajo.

Equipos de Proteccidn Colectivos Son aquellas técnicas de seguridad cuyo objetivo es la
protecciéon  simultdnea de varios trabajadores
expuestos a un determinado riesgo.

Semaforizacién Amarilla e Respetar las prohibiciones vigentes a nivel nacional.
e Instituciones Publicas: la maxima autoridad de cada
institucién regula la actividad laboral.

Empresas privadas: todos los sectores no esenciales

deciden el momento de retorno a sus actividades.

Teletrabajo como prioridad. Pueden retomar

trabajo presencial hasta con un 50% de su personal

a la vez. Se faculta la organizacién de turnos para

evitar aglomeraciones.

e Todas las actividades deben contar con protocolos y
mecanismos de supervision de sintomas para sus
empleados y / o clientes.

e Se autoriza la atencion de consulta externa de todas

las especialidades médicas.

Se reduce el toque de queda de 18h00 a 05h00.

e Se autoriza el transporte urbano e interparroquial.

La ocupacién por unidad serd maximo al 30%.

e Se incrementa la circulacién vehicular a 2 dias por

semana segun ultimo digito. Domingo prohibida

circulacion vehiculos actividades particulares.

Las actividades comerciales en locales podran

funcionar con un aforo maximo del 30% de su

capacidad.

5. BASE LEGAL

Constitucién de la Arts. 33,326, y 389. [ Senalan que el derecho al trabajo se sustenta que los
Republica del Ecuador trabajadores desarrollaran sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud, y respecto a la
prevencion ante el riesgo con el objetivo de minimizar la

vulnerabilidad.
Decreto Ejecutivo 1017 Todo el documento | Se declara estado de excepcién por calamidad publica.
Acuerdo Ministerial Nro. Todo el documento | Declaran el Estado de Emergencia Sanitaria debido al brote
126-2020 - Ministerio de del coronavirus (COVID-19).

Salud
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Acuerdo Interministerial
Nro. 001 - Ministerio de
Gobierno y Ministerio de
Relaciones Exteriores

Todo el documento

Disponen la adopciéon de acciones y medidas preventivas
frente a la pandemia del brote del coronavirus (COVID-19); a
fin de garantizar el derecho a la salud de todos sus habitantes.

Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2020-0076 -
Directrices aplicacion
teletrabajo en emergencia
sanitaria

Todo el documento

Dispone las directrices para el establecimiento de teletrabajo
por la emergencia sanitaria COVID -19.

Oficio Circular Nro. MDT-
DSG-2020-0014-CIRCULAR

Todo el documento

Modalidad de Teletrabajo emergente aplicacién general.

Oficio Nro.MSP-MSP-2020-
0886-0

Todo el documento

Directrices medidas preventivas plataformas.

ACUERDO MINISTERIAL
Nro. MDT-2020-094
Directrices Retorno al

Todo el documento

Directrices para el Retorno al Trabajo Presencial del Servicio
Publico.

Guia y Plan General para el
Retorno Progresivo a las
Actividades Laborales.

Trabajo Prestacion de servicios a la ciudadania priorizando el uso de
plataformas digitales.
MTT6-003 Todo el documento |Guia y Plan General para el Retorno Progresivo a las

Actividades Laborales.

Resolucion No. A-38

Todo el documento

Medidas Complementarias Urgentes y Transitorias para el
Periodo de Distanciamiento  Determinado por la
Administracién Publica Central.

Resolucion Nro. A-022

Todo el documento

Dispone el estado de excepcién en el cantén de Quito.

6. PERFILES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Gerente

General/Delegado

Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
seguridad y salud en el trabajo; asi también todos los protocolos,
gufas, y herramientas emitidas por parte de las entidades de
control.

Asegurar la dotaciéon del Equipo de Proteccién Personal (EPP)
necesario, de acuerdo a la gestiéon técnica al riesgo biolédgico
identificado.

Proporcionar los recursos necesarios con la finalidad de adecuar
las oficinas Institucionales de manera segura cumpliendo medidas
prevencion, proteccién y actuacién frente a COVID-19 para evitar
una afectacién a la salud de servidores, trabajadores y usuarios por
exposicién a riesgo biolégico.

Comunicacién

Unidad de

Social

Socializar a través de los medios digitales, las medidas tomadas
por la Maxima Autoridad Institucional.

Promover los servicios de la Institucién con los clientes externos a
través de los medios tecnoldgicos, tales como correo electrénico,
pagina web y redes sociales.

Difundir contenido respecto a las medidas que se deberan poner
en practica con respecto al factor de riesgo biolégico con la
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Fondo de Seguros Privados

finalidad de salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.
Elaborar campafia de comunicacidn para incentivar a las personas
a que, si tiene posibilidad, se movilicen a pie o en bicicleta, a fin de
evitar el transporte publico.

Coordinadores,
3 Directores y
Responsables de Area

Comunicar a los miembros del equipo de trabajo los
pronunciamientos por parte de la Maxima Autoridad.

Elaborar una matriz de personal en la que se detalle la jornada
individual de cada miembro del equipo de trabajo presencial.
Estructurar una planificacion de actividades y seguimiento de
productos en donde se detallara fechas de entrega, responsables,
back-up y actividades a realizar por parte de los miembros de
equipo.

Modalidad Presencial:

o  Facilitar tiempo para la correcta higiene de manos.

Direccién de
Planificacién y Gestiéon
4 Estratégica / Unidad de
Tecnologias de la

Informacién y
Comunicacion

Controlar periédicamente las seguridades tecnolégicas (proteccion
antivirus y reglas Firewall) de los funcionarios institucionales, con
la finalidad de salvaguardar la informacién que se maneja y reposa
en los servidores.

Dotar a los servidores de la institucion el cédigo y clave del reloj
biométrico institucional.

Coordinacién General
5 Administrativa
Financiera

Disponer se realice la compra de insumos de bioseguridad para el
personal de la Institucidon, asi como también la adecuacién de
medidas de seguridad de los puestos de trabajo.

Coordinacién General
Administrativa
Financiera / Unidad de
Servicios Generales

Establecer comunicacién periédica con Gestién de Inmobiliar para
solventar problemas y solicitar apoyo con respecto a la limpieza de
instalaciones.

Establecer lineamientos de uso de espacios comunes tales como
comedores, salas de reuniones y bodega; con la finalidad de
extremar la limpieza y desinfeccién acorde el uso de cada servidor.
Establecer politicas del uso de comedores institucionales, en los
que se detallaran horarios fijos de alimentacién, intervalos de
limpieza y desinfeccién; y el seguimiento del cumplimiento de los
procesos, segun el siguiente detalle:

HORARIOS DE ALMUERZO Y LIMPIEZA DE COMEDORES
GRUPO HORARIO
G1 12:00a12:30
LIMPIEZA 12:30a12:40
G2 12:40a13:10
LIMPIEZA 13:10a13:20
G3 13:20a13:50

Solicitar la limpieza una vez al dia como minimo y dependiendo de
su uso de espacios comunes. Los comedores después de cada
servicio, lavabos dependiendo el uso se aumentara la frecuencia
diaria, etc.

Destinar contenedores de uso especial los mismos que deberan
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estar protegidos con una tapa y con respectivas fundas de
identificacién (residuos biolégicos - peligros).

e Controlar el nimero maximo de dos servidores que podran estar
en el comedor al mismo tiempo y se podra hacer uso de la estacién
de trabajo para el almuerzo.

e Elaborar una matriz de jornadas rotativas considerando los
backpus en cada proceso con la finalidad de minimizar la
aglomeracion del personal de la institucién.

e Precautelar la seguridad y salud de los servidores y trabajadores
de la institucién manteniendo en la medida de lo posible la
modalidad de teletrabajo, con la finalidad de evitar
desplazamientos y contacto innecesario con el equipo de trabajo,
especialmente de personal vulnerable

e Diseflar rutas de circulacién de personal y distribucién de espacios

de trabajo, con el objetivo de garantizar la distancia de seguridad
Unidad de

7 Administraciéon del
Talento Humano

de 2 metros entre persona y persona.

o Establecer normas de uso y permanencia en las instalaciones en las
que se desarrolla el trabajo y espacios compartidos (ascensores,
comedores, accesos y salas de reuniones), en lo posible se deberan
mantener reuniones de trabajo por medios virtuales.

e  Solicitar alos servidores y trabajadores de la institucidon un croquis
en el que se detallard 2 rutas de movilizacién de y hacia su lugar
domiciliario.

e Prestar especial atencién a la protecciéon del personal trabajador
que realice las tareas de limpieza.

e  Verificar el correcto uso del reloj biométrico por medio de las
claves y usuarios suministrados.

e Solicitar la adquisicion de insumos de proteccién de personal y
demdas implementos para salvaguardar la seguridad y salud de los
servidores y trabajadores.

e Realizar inspecciones periddicas para evaluar el uso y retiro
correcto del Equipo de Proteccién Personal (EPP) asignado.

e Dotar de manera racional y realizar seguimiento continuo al uso de
EPP en diferentes areas de trabajo.

e Realizar inspecciones periddicas para evaluar el uso y retiro
correcto del Equipo de Proteccion Personal (EPP) asignado.

e Elaborar un plan de adecuacién de puntos de sanitizacion

Comité Paritario de individual en los accesos a la Institucién por medio del uso de
8 Seguridad y Salud alcohol en estado liquido o gel antibacterial.
Ocupacional e Disponer la ubicacién especifica de botes de basura para depédsito

de guantes usados y/u otros insumos utilizados.

e Difundir pautas de higiene con informacién completa sobre las
normas de higiene a utilizar en el puesto de trabajo, antes, durante
y después del mismo.

e Impartir recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo que
garantice 6ptimas condiciones de salud al retorno de sus hogares
luego de cada jornada laboral y retorno a sus hogares.

e Proporcionar a los servidores institucionales objetos desechables
para la manipulacién e ingreso de usuarios en el reloj biométrico.

e Realizar un plan de trabajo el cual tendrd como objetivo principal
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el controlar el correcto uso de Equipos de Protecciéon Personal; y
asepsia de los servidores, trabajadores y ciudadania.

e  Cumplir con los protocolos y otros procedimientos de seguridad e
higiene, aplicables en los lugares de trabajo.

e Utilizar el Equipo de Protecciéon Personal (EPP) proporcionado,
acorde con el nivel de exposicion

e Participar obligatoriamente en los procesos de capacitaciéon y
adiestramiento que se impartan en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

e Desechar los Equipos de proteccién personal, que se consideren
descartables.

e Desinfectar de manera periddica los puestos de trabajo propios y
evitar el contacto de otros puestos en la medida de lo posible.

e Desinfectar el calzado, haciendo uso de los rodapiés desinfectantes
ubicados en la entrada al lugar de trabajo.

e Ventilar y permitir la entrada de luz solar diariamente dentro de
los espacios de trabajo.

e Realizar el registro y salida de la instalacién en el reloj biométrico
mediante el uso de identificativo y clave suministrados por la UTIC;
el mecanismo sera el registro manual y mediante el uso de objetos
desechables.

e Recibir en el ingreso principal alimentos, insumos u objetos que
sean solicitados (via telefénica), evitando radicalmente el ingreso
innecesario de personas en la plataforma.

9 Servidor (es) e  Cumplir con las siguientes recomendaciones de prevencién para

ingreso y salida de oficinas:

o Usar ropa de manga larga.

o No pagar con dinero en efectivo. En caso de hacerlo,
posteriormente desinfectar las manos. Tratar de pagar lo
justo.

o No tocarse la cara (ojos, nariz, boca) hasta tener las
manos limpias.

En caso de tener cabello largo, usarlo recogido.
No llevar adornos, joyeria, pulseras, anillos u otras
bisuterias.

o Evitar el transporte publico si es posible. Coordinar con
compafieros de trabajo la movilizaciéon hacia las
instalaciones.

o Llevar pafiuelos desechables para cubrir los dedos al
tocar superficies.

o Al toser o estornudar, cubrirse con el pliegue del codo.
Lavarse las manos o usar alcohol en gel luego de tocar
cualquier objeto o superficie.

o Si estas enfermo no asistir al trabajo y acudir a recibir
atencién médica

o Mantenerse a una distancia considerable de por los
menos (2 metros) entre persona y persona en lo posible
realizar conversaciones al mismo nivel, es decir, todos
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sentados o de pie.

Lavarse las manos con agua y jabdn frecuentemente.
Evitar tocar superficies del rostro, como ojos, nariz y
boca.

o No escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafiuelo
desechable (papel higiénico), meterlo en una bolsa de
plastico, anudarla y tirarla a la basura; después lavarse
las manos.

o Si se ocupa las salas de reunién, limpiar las superficies y
dejar puertas y ventanas abiertas para una buena
ventilacién
Lavar los implementos de cafeteria que se haya utilizado
Respetar los horarios de los almuerzos, para evitar
aglomeraciones en el comedor.

Uso y desinfeccidon de vehiculos

o Desinfectar con regularidad superficies con las que tiene
contacto frecuentemente como son las manijas de las
puertas, volante, palanca de cambios, hebilla del cinturén
de seguridad, radio con mandos del vehiculo, entre otros.

o En la medida de lo posible mantenga una ventilacién
natural en el vehiculo.

o Permitir la ventilacién por un par de minutos antes de
ingresar al vehiculo.

o En la medida de lo posible mantenga la distancia minima
recomendada por ejemplo el pasajero puede ir en la parte
de atras.

o Transportar un solo pasajero dentro del vehiculo,
adicional al conductor.

e Seguir las recomendaciones establecidas en los protocolos y
procedimientos internos, respecto a la atencién del ciudadano

externo.
Servidores de atencién e Usar durante la jornada laboral los equipos de proteccién personal
10 directa al Usuario - asignados.
Ciudadano. e  Permanecer dentro de la estacion de trabajo acoplada con

protecciones colectivas.
e Lavarse las manos o usar alcohol en gel luego de brindar la
atencion solicitada, precautelando las medidas de seguridad.

e Extremar la limpieza de los lugares y superficies de trabajo. La

Gestién de Inmobiliar limpieza y desinfeccion serdn diarias y con productos adecuados.
y e Desinfectar la edificacion de la Plataforma Gubernamental de

11 Servicio de Limpieza
PGGF Gestion Financiera en virtud de su cierre temporal de largo plazo
' previo a la reanudacién de actividades; y por lo menos una vez por
semana.
7. POLITICAS

7.1 Politicas Generales

e La Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, en virtud a
la declaratoria de retorno a la modalidad presencial al trabajo, evaluara internamente la planificaciéon
del trabajo estableciendo el equipo minimo con el que se iniciara en una primera fase, luego jornadas
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rotativas con el personal back up y comunicacidén constante con el personal de la institucidn, a fin de
precautelar la salud de sus servidoresy trabajadores.

e La bioseguridad del personal y limpieza de las oficinas institucionales se fortaleceran de manera
integral.
7.2 Politicas Especificas

e  Seguir de manera estricta las directrices dadas por el Comité de Operaciones de Emergencia - COE,
con respecto a las reglas de semaforizacion.

e La Autoridad Nominadora y sus Coordinadores, Directores y Jefes de Area, estableceran y la
justificacién para que los servidores de manera individual obtengan los salvoconductos para la
movilizacién en la jornada laboral en caso que amerite.

e La Unidad Administrativa de Talento Humano establecerd un redisefio de rutas de circulacién de
personal y distribucién de espacios de trabajo, con el objetivo de garantizar la distancia de seguridad

de 2 metros entre persona y persona.

e Los servidores y trabajadores de COSEDE, deberan utilizar de manera obligatoria mascarillas, a fin de
precautelar algiin posible contagio relacionado COVID-19.

e Los funcionarios de la COSEDE deberan hacer uso de los ascensores de la PGGF de manera ordenada
y manteniendo una distancia de por lo menos 2 metros entre personay persona; ademas de ingresar
a la cabina del ascensor con un maximo de 4 personas, ubicadas en los extremos de frente a las
paredes, se dara preferencia a las personas de grupos vulnerables.

e Los funcionarios deberan utilizar de preferencia las gradas de emergencia, manteniendo la distancia
requerida de 2 metros.

e Los Servidores y Trabajadores de la Instituciéon deberan cumplir con los protocolos y procedimientos
de seguridad e higiene aplicables en el trabajo.

e  Estaprohibido el saludo conbeso y/o de mano, evitando contactos cercanos innecesarios.
e Se prohibe el uso de microondas y refrigeradores, en un primera fase.

e  Se debera llevar alimentos que no requiera calentamiento en microondas, optar por alimentos frios.
(sanduches, ensaladas).

e  Se suspende la participacién en reuniones presenciales y en su lugar se llavaran a cabo a través de las
plataformas de comunicacién remota.

e  Mantener una ascepcia constante en manos con una periodicidad minima de cada 2 horas.

e Llevar a cabo auditorias respecto al correcto uso de EPP y cumplimiento de politicas de ascepcia
dentro de la Institucion.

e Los servdiores que se encuentren en modalidad de teletrabajo y deban firmar documentos
obligatoriamente tendran que contar con la firma electrénica.

e Los servidores y trabajadores de la Instituciéon deberan cursar obligatoriamente el curso de medidas
obligatorias de Seguridad y Salud en Emergencia Sanitaria por Covid - 19.

Semaforizacion amarilla
e Hasta el 50% del personal de la institucién en trabajo presencial en semaforizacién amarilla,

precautelando la organizacion de turnos para evitar aglomeraciones. (minimo 1.5 metros de
distancia entre personay persona).
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e En razén de que el toque de queda rige de desde las 18:00 hasta las 05:00, y a fin de evitar
aglomeraciones en la transportacion de los servidores, se mantendra dos jornadas laborales:

Servidores

Entrada Salida

Almuerzo

Servidores lugares
vivienda lejanos

de 07:00 15:30

30 minutos

Servidores lugares
vivienda cercano

de
s

08:00 16:30

30 minutos

e En razén del toque de queda y de la emergencia sanitaria, ningin servidor podra permanecer

un

tiempo mayor a 15 minutos después de la finalizada la jornada laboral.

8. DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA - Adecuacién de espacios fisicos.

rediseio de esf

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

1 Redisenar rutas de cruclacion
de personal y distribucion de
espacios de trabajo, con el

objetivo de garantizar Ia distancia
de seguridad de 2 metros entre
persona v persona.

2. Poner en conocimiento de
la Autoridad Nominadora el

provisionales de trabajo.

4, Sodcializar con los servidores
institucionales las estaciones de
trabajo provisionales y las rutas
de circulacion por motivo de la
‘emergencia sanitaria. it
Corrdo ele;ﬁ:nlw,
medios digitales,

chat's Tnstitutionales

taciones

Redijefio de|rutas
¥ éspacios| de
st

5. Notificar el ingreso a

<
= 3. Revisar y aprobar el
HS ekl de ritas de trabajar bajo la modaldad
< raciA = rcic e presencial en emergencia
§ trabajo; y remitir a 1a UATH sanitaria. e
z = Conrdo electrnico,
= Redifefio de|rutas i
= spacios|de meqluzdidhaes,
8 Y chat's Institationales
trab ado
g |B
E <
g
g 6. Evaluar condiciones en las que 9. Evaluar las medidas de
w g se encuentran los espacios de proteccion colectivas
g a trabajo del personal que instauradas en los puestos de
z g permanecerd en modalidd de trabajo con afluencia de
g < trabajo presencial. personal externo.
£ | B
3 <
E a
*|E
£ 7. Solicitar a la CGAF la
- adecuacion de los puestos 10. Dotar equipos de 11, Realizar seguimiento
E de trabajo 2 fin de que proteccion personal a los al cumplimiento de las
2 cumplan condiciones de funcionarios de la disposiciones emitidas
I3 seguridad necesarias, Institucion. por parte de la Institucion.
2 Tnforme te
E Justific descargo|de
puestos de trabajg insumos EPP

'COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

8. Adecuar las medidas de
proteccion colectivas para

aquellas zonas de fijo
recurrente de personas.

SERVIDORES

12. Cumplir con los protocolos
y otros procedimientos de

seguridad € higiene aplicables
enlos lugares de trabajo.
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FLUJOGRAMA - Medidas aseguir por el personal en trabajo presencial en Emergencia Sanitaria

<
5 1. Notificar el ingreso a
E trabajarbajo la modalidad
5 E presencial bajo la
5 s modalidad presencial en
N 4 emergencia sanitaria.
& o
< Correp electrnico,
5 E medips digitales o
é e chat’s imstitucionales,
E
5 <
2
]
g
<] 2.Ingresarala 5. Hacer usc.>
] Institucion a trabajar OFsuharano
Z bajo la modalidad
] presencial.
3
a
=)
< 7. Utilizar el equipo de 8. Tomar las medidas de
E proteccion necesaria a fin de asepsia necesarias para
E 3, Regist ietanci tomar su hora de almuerzo retornar a su puesto de
E : eg!S rar Sf’ a.s|s enc'? £0 fuera de las instalaciones. trabajo.
b @ el reloj biométrico mediante
5 H la utilizacion de 1a ayuda de
] é objetos desechables.
I3
't & 6. Verificar los
= @ horarios 9. Preparar salida
H » establecidos para el de jornada laboral.
14 4.Ira Ig estgclon de uso de comedor.
E trabajo asignada
<] provisionalmente para el
] trabajo presencial en
< emrgencia sanitaria.
2 10. Registar su culminacién
g laboral en el reloj biométrico,
g mediante la utilizacion de la
ayuda de objetos desechables.
1

Protocolo parade trabajo presencial durante Emergencia Sanitaria.

Adecuacién de espacios fisicos.

Redisefiar rutas de
circulacién de . . :
) En conocimiento al listado de personal bajo
ersona . . . ,
p. . y la modalidad de teletrabajo rotativo, asi
distribucion de . .
. . Unidad como del personal que necesariamente
espacios de trabajo, o ) 3 . ] .
con el obietivo de Administrativa debera realizar el trabajo presencial y en
arantiza]r la de Talento cumplimiento a las medidas de seguridad
g. . Humano de distanciamiento social (2 metros), la
distancia de o, . ,,
i UATH redisefiara las rutas de circulacién y
seguridad de 2 o, . .
distribucion de espacios de trabajo.
metros entre persona
y persona.
Poner en ., S
o En funciéon al Redisefio integral de los
conocimiento de la . B
. . puestos de trabajo, la UATH pondrd en
Autoridad Unidad . . . L
. . . conocimiento de la Autoridad Nominadora | Redisefio de rutas de
Nominadora el Administrativa , . =, )
L el plan que se llevard a cabo para | circulaciény espacios de
redisefio de de Talento . . .
. salvaguardar la salud y distanciamiento | trabajo borrador.
estaciones Humano . . .
. social entre los funcionarios de COSEDE;
provisionales de .
. para su aprobacion.
trabajo.
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Revisar y aprobar el
redisefio de rutas de

Revisar el borrador del redisefio de rutas

Redisefio de rutas de

) L, Autoridad . L . . . s .
circulacién y . de circulacidn y espacios de trabajo de los | circulacién y espacios de
. . Nominadora . . S .
espacios de trabajo, y funcionarios de la Institucion. trabajo aprobado.
remitir ala UATH.
Socializar con los . . .
. La Unidad Administrativa de Talento
servidores e, . .
R . Humano, socializara a los funcionarios de la
institucionales las Unidad e, L . Y
) . o . institucion el redisefio de los espacios de [ Correo electrénico
estaciones de trabajo | Administrativa . . , . o . ..
. trabajo, haciendo énfasis principal en las | Medios digitales
provisionales y las de Talento ; o ] L
. ., estaciones provisionales de trabajo y rutas | Chat’s institucionales
rutas de circulacion Humano. ) , ) ]
. de circulacién mientras dure el trabajo
por motivo de le ) . T
. . presencial en emergencia sanitaria.
emergencia sanitaria.
Notificar el ingreso a
trabajar bajo la Autoridad Comunicar el personal de la Instituciéon el [ Correo electrénico
utorida
modalidad presencial Nominadora retorno a la modalidad presencial en | Medios digitales
en emergencia emergencia sanitaria. Chat’s institucionales
sanitaria.
. Los miembros del Comité Paritario de
Evaluar condiciones . |
Seguridad y  Salud, evaluardn las
en las que se L.
condiciones en las que se encuentran los
encuentran los . . .
05 de trabai Miemb espacios de trabajo, en materia de
espacios de trabajo iembros . .
P ) o o bioseguridad. N/A
del personal que Comité Paritario .
, (Cumple con las condiciones de
permanecera en ) .
. bioseguridad?
modalidad .
. No: Pasa ala actividad 10
presencial. -
Si: Fin.

Solicitar a la
Coordinacién
General
Administrativa
Financiera la
adecuacion del
puesto de trabajo, a
fin de cumplan las
condiciones de
seguridad.

Miembros
Comité Paritario

Los miembros del Comité Paritario de
Seguridad y  Salud,
correspondientes a fin de

solicitaran  las
adecuaciones
precautelar la salud de los trabajadores
expuestos
ciudadano y conductores administrativos)

mayormente (atencién  al

Informe de justificacién
para adecuacion de
puesto de trabajo.

Adecuar las medidas
de proteccién
colectivas para
aquellas zonas de
flujo recurrente de
personas.

Coordinacion
General
Administrativa
Financiera

La Coordinacion General Administrativa
Financiera adecuara las zonas recurrentes
de personas.

N/A

Evaluar las medidas
de proteccién
colectivas
instauradas en los
puestos de trabajo
con afluencia de
personal externo.

Miembros del
Comité Paritario

En funcién a la adecuacién de medidas de
proteccion colectivas, los miembros del
comité paritario verificaran las medidas
instaladas.

(Asegura la proteccién del personal?

No: Pasa ala actividad 7

Si: Fin.
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En materia de la implementacién de
Dotar de Equipos de medidas correctivas ante el factor de riesgo
10 Proteccién Personal Miembros del bioldgico, los miembros del Comité | Actade descargo de
alos funcionarios de | Comité Paritario | Paritario realizaran la entrega | insumos EPP.
la Institucién. correspondiente de insumos de proteccion
personal para el quipo de COSEDE.
Realizar seguimiento . ol o
. gu Los miembros del Comité Paritario
al cumplimiento de . oz .
. . Miembros del realizaran seguimiento y control al uso y
11 | las disposiciones R o . N/A
. Comité Paritario | cumplimiento de normas en relacién a la
emitidas por parte de .,
o prevencion de la salud.
la Institucién.
Cumplir con los
protocolos y otros Con relacién al cuidado de la salud, el
procedimientos de . personal de la institucién, debera cumplir
12 . L Servidores . L. . N/A
seguridad e higiene; con las disposiciones emitidas por parte de
aplicables en los la Institucién.
lugares de trabajo.

Medidas aseguir porel personal en trabajo presencial en EmergenciaSanitaria

Notificar el ingreso a
trabajar bajo la . Comunicar el personal de la Institucién el | Correo electrénico
. . Autoridad . . . ..
1 modalidad presencial Nominad retorno a la modalidad presencial en | Medios digitales
. ominadora . o e
en emergencia emergencia sanitaria. Chat’s institucionales
sanitaria.
Los servidores y trabajadores de la
Instituciéon en virtud de la notificacion de
retorno a la modalidad presencial por
emergencia sanitaria, deberdn cumplir con
I 1 las siguientes medidas de seguridad:
ngresar ala ) .
gr. ., . e Mediante la ayuda objetos
Institucién a trabajar . . .
2 i ) Servidores desechables (palillos pequefios) | N/A
bajo la modalidad . L
. los servidores oprimiran los
presencial.
botones de acceso al ascensor.
e Deberan desinfectar la planta del
calzado mediante el uso de
rodapiés desinfectante ubicado al
ingreso de cada piso.
Los servidores y trabajadores de Ia
. Instituciéon en virtud de la notificacién de
Registrar su . )
. . . retorno a la modalidad presencial por
asistencia en el Reloj . o . .
. emergencia sanitaria, deberan registrar su
del Biométrico, . e .
i . ingreso al reloj biométrico, cumpliendo con
3 mediante la Servidores - . . N/A
o las siguientes medidas de seguridad:
utilizacién de la . .
. e Mediante la ayuda objetos
ayuda de objetos d habl (palill fios)
esechables alillos pequefios
desechables. . P . .p q
los servidores digitaran su
niumero de usuario y contrasefia a
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fin de registrar su ingreso a la
jornada de trabajo.

e  Depositar el objeto desechable en
un depdsito de basura.

e  Desechar los guantes de latex en
los contenedores
correspondientes de basura.

e Lavarse las manos con agua y
jabén con un periodo de tiempo
de 60 segundos.

Los servidores y trabajadores se dirigiran a
Ir ala estacién de la  estacién de trabajo  asignada,
trabajo asignada precautelando las siguientes condiciones:
provisionalmente . e  Verificar que el puesto de trabajo
. Servidores A N/A
para el trabajo esté limpio
presencial en e Desinfectar mediante el uso de
emergencia sanitaria. alcohol o gel las herramientas
tecnolégicas del uso diario.
Los servidores y trabajadores de la
institucién haran uso de su hora de
Hacer uso de su . almuerzo.
. Servidores L, N/A
horario de almuerzo ¢(Almuerzo dentro de la instituciéon?
No: Pasa ala actividad 7
Si: Pasa ala actividad 6
A fin de evitar aglomeraciones en los
espacios de uso comun, los servidores
verificaran los horarios de almuerzo y
cumplirdn con las jornadas establecidas,
) . cumpliendo las siguientes
Verificar los horarios .
) . recomendaciones:
establecidos para el Servidores . . N/A
e Retirarse la mascarilla.
uso del comedor. .

e Desinfectar el bolso o lonchera
transportadora de alimentos.

e Sanitizar el lugar donde se servira
los alimentos durante su hora de
almuerzo.

Utilizar el equipo de ) 3 .
., . Los servidores tomaran las medidas
proteccion necesaria . . .
necesarias mediante el uso de equipos de
a fin de tomar su . s
Servidores proteccién personal para tomar su hora de [ N/A
hora de almuerzo . .
almuerzo fuera de las instalaciones de
fuera de las
. : COSEDE.
instalaciones.
Los servidores tomaran las medidas de
protecciéon necesarias para retornar a sus
. puestos de trabajo, entre los cuales
Tomar las medidas 3 L
. . constaran los siguientes:
de asepsia necesarias . .
Servidores e  Oficina N/A
para retornar a sus ) .
. o Desinfectar el espacio del
puestos de trabajo.
comedor en donde se
consumieron los alimentos.
o Lavarse las manos.
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o Utilizar mascarilla.
e  Fuera Oficina
o Lavarse las manos antes de
ingresar a las instalaciones de
COSEDE.
o Utilizar una nueva mascarilla.

Los servidores en virtud al horario de
trabajo prepararan su salida y retorno a
sus hogares, cumpliendo las siguientes
condiciones:

e Orden y limpieza en la estacién de

Preparar salida de trabajo, precautelando la regla de

? jornada laboral Servidores cero papel sobrelos escritorios. N/A

e Recolectar los objetos personales
y realizar desinfeccion.

e  Desinfectar mediante el uso de
alcohol o gel antibacterial su
estacion de trabajo.

Los servidores y trabajadores de Ila
Institucién en virtud a la finalizacién de la
jornada laboral, deberan registrar su salida
Registrar su al reloj biométrico, cumpliendo con las
culminacién laboral siguientes medidas de seguridad:
en el Reloj del e Mediante la ayuda objetos
10 | Biométrico, mediante | Servidores desechables (palillos pequefios) | N/A
la utilizacion de la los servidores digitardn su
ayuda de objetos numero de usuario y contrasefia a
desechables. fin de registrar su salida a la

jornada de trabajo.
e Depositar el objeto desechable en

un depdsito de basura.
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INDICADORES DE GESTION

Porcentaje de servidores Mide la eficiencia en la .
. , . Matriz de entrega
con los equipos de entrega y uso de los EPP Nimero de EPP Comité )
. , . o de insumos de .
1 proteccidn personal entregados en la entregados / Numero de | Porcentaje Paritario de Todos ., Ocasional
. . . . . protecciéon
necesarios para el trabajo modalidad de trabajo EPP requeridos. SSO ersonal
presencial. presencial. P
Porcentaje de Porcentaje de Redisefio de la
. ] L Mide la eficacia de la . ] Analista de o,
cumplimiento en redisefio R, . cumplimiento de . distribucion de .
2 R distribucién de espacios . L . Porcentaje Talento Todos . Ocasional
de la distribucién de . distanciamiento social de espacios de
B . de trabajo. Humano 3 .
espacios de trabajo. por los menos 2 metros. trabajo.
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11. MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS DEL PROCESO
Probabilidad || I t: l\?*bl Impacto Estrategia d
Descripcién del riesgo robabiica LB e Prioridad Plan de Accion RIS B
a) b) de . . implementacién
. Alcance || Costo | Tiempo || Calidad
Riesgo
. L, . Realizar el|| Realizar una revisién
La no implementacién de las medidas de . g
s . : seguimiento a las|| periddica del uso de
correccién a los sistemas CAUSARIA que el cerco . .
. R . 9 10 90 1 X X X X medidas deff los equipos de
epidemiolégico de contagios crezca de manera . i
.. . seguridad protecciéon persona y
significativa. . .
implementadas. colectivos.
» Probabilidad: es la probabilidad de ocurrencia del riesgo y se calificard numéricamente 1 el mas bajo y 10 el mas alto.
» Impacto: se refiere al impacto que causaria el riesgo en el proyecto y se calificara numéricamente 1 el mas bajo y 10 el mas alto.
> Nivel deriesgo: serd la multiplicacién de ay b, por lo tanto a mayor nivel mas alto riesgo.
» Prioridad: de acuerdo a lo obtenido en el nivel de riesgo y al conocimiento del equipo del proyecto se determinara una prioridad de cada uno de los riesgos considerando un

valor desde 1 (el més prioritario), hasta n, dependiendo del nimero de riesgos.

Impacto: se debe seleccionar conuna “X” en donde impactaria el riesgo, sial alcance, al costo, al tiempo, o a la calidad del proyecto.
Medidas a implementar: se debe detallar las acciones a realizar para evitar, prevenir, transferir y mitigar el riesgo.

Plan de Accién: el plan de accién puede ser: Evitar, Prevenir / Mitigar, Transferir, Contingencia.

YV V VYV

Estrategias en <caso de ocurrencia: son las  estrategias que serdn puestas en marcha en caso de ocurrir el problema.
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12. DOCUMENTOS

PRO- Procedimiento
1 | Procedimiento | - GTH-06- | 001 | Protocolode trabajo vary | Disital | CGAF
01 presencial durante /Fisico JUATH
emergencia sanitaria.
PRO- Flujograma del
. Anexo | GTH-06- procedimiento Digital CGAF
2 | Flujograma 1 01FLU- 001 adecuacién de espacios UATH /Fisico JUATH
01 fisicos
Flujograma del
PRO- procedimiento de
. Anexo | GTH-06- Medidas a seguir por el Digital CGAF
2 | Flujograma 1 01FLU- 001 personal en trabajo UATH /Fisico JUATH
01 presencial por
Emergencia Sanitaria.

13. ANEXOS
Anexo 1: Flujograma del procedimiento adecuacidon de espacios fisicos.

Anexo 2: Flujograma del procedimiento de Medidas a seguir por el personal en trabajo presencial por
Emergencia Sanitaria.

14. CONTROL DELDOCUMENTO

14.1 Uso del Documento
Responsable de la ejecucion COSEDE.
Responsable de la evaluacion de control interno Direccién de Planificacién y Gestién Estratégica a través de la
Unidad de Procesos, Servicios y Gestion del Cambio.

Responsable de la revisiény actualizacién Coordinacién General Administrativa Financiera a través de la
Unidad Administrativa de Talento Humano

14.2. Historial de Cambios

Sr. Josshué Villafuerte
Novoa - Asistente de
Talento Humano
00 Creacion del documento 13/05/2020 Ing. Silvia Calderén -
Analista de Talento
Humano 3
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15. FIRMASDE REVISION Y APROBACION

e LS Ao
. VEL
APROBADO POR: His Vetasco 13/05/2020 i: BERREZUETA
Gerencia General
Cristina Olmedo P. P o ot cctren carente por
REVISADO POR: 13/05/2020 i CRI STI NA
. Foer® LI LI AN OLMEDO
Coordinadora General S DAREDES
Administrativo Financiero
Silvia Calderén F. 13/05/2020 BEL
D S| LVI A ANTONI ETA
Analista de Talento Humano 3  CALDERON FLORES
ELABORADO
POR: SR 1t et camce g
) 2ol JOSSHUE | SRAE
Josshue Villafuerte N. 13/05,/2020 i ?\/bl\_/(l.)ﬁFLERTE
Asistente de Talento Humano
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