No. 29025

Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de mayo de 2020

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
DESPACHO SUPERIOR

RESOLUCION No. PA/DS-100-2020
(de 15 de mayo de 2020)

“Por la cual se adoptan medidas de transicion y reorganizacion en la Procuraduria de la
Administracion producto del Estado de Emergencia Nacional declarado por el Gobierno
Nacional en atencion a la Pandemia del coronavirus - COVID-19"

El Procurador de la Administracion
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que el articulo 109 de la Constitucién de la Republica de Panam4, establece que: “Es
funcién esencial del Estado velar por la salud de la poblacién de la Republica. El
individuo, como parte de la comunidad, tiene derecho a la promocién, proteccién,
conservacion, restitucion y rehabilitacion de la salud y la obligacion de conservarla,
entendida ésta como el completo bienestar fisico, mental y social.”

Que mediante Resolucion DM-137-2020 de 16 de marzo de 2020 del Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral, se establece la clasificacion de exposicion de trabajadores
considerando el riesgo y el nivel de exposicion, para cual esta Procuraduria considera
necesario tomar las providencias consistentes a fin de afrontar y atenuar los efectos de
esta pandemia declarada por la Organizacién Mundial de la Salud.

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 378 de 17 de marzo de 2020, la Presidencia de la
Republica establece medidas para evitar contagio del COVID-19 en la Administracién
Publica, las cuales son de obligatorio cumplimiento para todas las instituciones, para lo
cual esta Procuraduria considera aplicar varias alternativas para la realizacion de las
funciones y la aplicacién de medidas de mitigacion de riesgo al personal a través de
modalidad de trabajo a disponibilidad, labores alternas y el uso de vacaciones, tales
medidas seran dispuestas de conformidad con las funciones que realizan.

Que mediante la Resolucion PA/DS-097-2020 de 17 de abril de 2020, se dispuso
introducir que la atencién de todo hecho o asunto surgido con posterioridad al 20 de
marzo de 2020, se atenderd bajo un procedimiento telematico de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 83 de 2012, modificada por la Ley 144 de 15 de abril de 2020, mismo
que se encuentra contenido en la Resolucion No. PA/DS-098 de 17 de abril de 2020.

Que el articulo 29 de la Ley 1 de 06 de enero de 2009, faculta al Procurador de la
Administracion a establecer la jornada laboral.

Que mediante Resolucién No. 405 de 11 de mayo de 2020 del Ministerio de Salud “Que
adopta los Lineamientos para el retorno a la normalidad de las empresas posts-Covid-19-
en Panama®, se mantienen las politicas de preservacion de la higiene y la salud en el
ambito laboral, por lo cual esta Procuraduria considera necesario implementar un plan de
trabajo que adopte dichas medidas con la finalidad de mitigar el riesgo del personal,
limitando la presencia fisica del menor nimero de funcionarios y de continuar realizando
nuestra funcion de auxiliar de justicia, mediante la modalidad de trabajo a disponibilidad y
trabajo remoto, de conformidad a las funciones que cada oficina realiza y organizadas por
cada uno de los jefes de despacho.

Que la Corte Suprema de Justicia considerando que las condiciones de riesgo de salud,
por la cuales se adoptaron las decisiones de suspender los términos contindan, ha
decidido mantener dicha suspensién a partir del 18 de mayo al 07 de junio de 2020.
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PRIMERO: Aprobar el Protocolo Interno de Reincorporacién Laboral de la Procuraduria™
de la Administracion, el cual contienen las medidas y lineamientos emitidos por el
Ministerio de Salud y Ministerio de Desarrollo Laboral para preservar la higiene y salud en

el ambito laboral para la prevencién del COVID-19, el cual se anexa de forma integral a la
presente Resolucion. :

SEGUNDO: A partir del 18 de mayo cada jefe de unidad administrativa establecera las
medidas y acciones de reorganizacién del personal a su cargo de acuerdo a las funciones
que estos realizan, asignando trabajo a disponibilidad o trabajo remoto.

Paragrafo: Se entiende como trabajo a disponibilidad como la modalidad laboral por
medio de la cual el servidor publico sin permanecer fisicamente en su puesto de trabajo,
estara a disposicion de la institucion. Esta modalidad se realizara durante la jornada
regular de trabajo y, por lo tanto, estara sujeta a salario y a todos los derechos contenidos
en la legislacién vigente. El trabajo a disponibilidad sera aplicado exclusivamente durante
la vigencia del Decreto Ejecutivo No.378 de 17 de marzo de 2020.

El trabajo remoto se caracteriza por la prestacién de servicios subordinada con la
presencia fisica del servidor publico en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera de su
centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita. Esta modalidad se
realizara durante la jornada regular de trabajo y, por lo tanto, estara sujeta a salario y a
todos los derechos contenidos en la legislacién vigente.

El trabajo remoto y a disponibilidad sera aplicado exclusivamente mientras dure la
emergencia sanitaria del COVID-19.

TERCERO: Corresponde a cada jefe, de conformidad a las funciones que se realicen,
determinar si estas requieren o no la presencia fisica del servidor en su puesto de trabajo.
De igual manera deben supervisar el trabajo realizado fuera de las instalaciones de la

institucién y dar seguimiento, bajo el requerimiento de la presentacion de informes de las
labores realizadas.

CUARTO: Las labores que se lleven a cabo de manera presencial, por el personal que no
atienda publico, se realizaran en una jornada especial de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. del 18 de

mayo al 07 de junio. Se exceptla al personal de seguridad, cuya jornada continuara de
manera regular.

QUINTO: Las atenciones al plblico se realizaran de conformidad con el horario
establecido para el sector publico de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., tomando en cuenta las
restricciones de movilidad y cuarentena existente, asi como las recomendaciones de
bioseguridad. Este horario de atencion al ptblico regira desde el 18 al 30 de mayo de
2020, reanudandose el horario regular de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. a partir del 01 de junio y
hasta el 07 de junio de 2020.

SEXTO: Todo hecho o asunto que amerite el inicio de una investigacion por parte de la
Secretaria de Consultas y Asesoria Juridica, Secretaria de Asuntos Municipales vy las
Secretarias Provinciales continuaran su tramite bajo el procedimiento telemético
establecido en la Resolucion PA/DS-098-2020 de 17 de abril de 2020. En este sentido,
se mantiene la suspension de los términos en las investigaciones administrativas llevadas

a cabo antes del 20 de marzo de 2020 por parte de estos despachos, hasta el 07 de junio
de 2020.

SEPTIMO: Se prorroga la suspension de los términos de las investigaciones disciplinarias
llevadas a cabo por la Procuraduria de la Administracion, conforme a la Ley de Carrera
del Ministerio Publico, desde el 18 de mayo hasta el 07 de junio de 2020.

OCTAVO: La Secretaria de Procesos Judiciales se mantendra cerrada al publico hasta el
07 de junio de 2020, como consecuencia de la suspensién de los términos decretada por
la Corte Suprema de Justicia, no obstante, durante este periodo, se implementara una
jornada especial de trabajo para adelantar las tareas que son responsabilidad de dicha
Secretaria, misma que sera establecida por el Jefe de Despacho.
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Mediacion Comunitaria a Nivel Nacional, incluyendo aquellos que se encuentren'dentrq, o & &

de Secretarias Provinciales, los cuales brindaran atencion virtual; para ello cada&&ef,_e”‘ TARIA ’J‘“: 54
debera colocar en un lugar visible y desde el exterior de las oficinas de los Centros d& ve La »°
Mediacion el nimero de teléfono en el que se le pueda localizar, recibir y brindar las
orientaciones que la comunidad requiera, al igual que el correo electrénico.

Durante el periodo comprendido desde el 18 de mayo 7 de junio de 2020, el Programa de
Mediacién Comunitaria se acogeran a un procedimiento especial a partir del uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacion, que permita llevar a cabo el servicio de las
mediaciones comunitarias de manera virtual, mismo que sera implementado en Centros
de Mediacion piloto, siguiendo un plan progresivo, iniciando en aquellos Centros de
Mediacion Comunitaria que se encuentren ubicados en areas o sectores que reporten alto
indice de contagio .

DECIMO: La presente Resolucion entrara a regir a partir del 18 de mayo de 2020 y sera
publicada en Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Constitucion Politica de la Republica de Panama, Ley 1
de 6 de enero de 2009, Ley 38 de 31 de julio de 2000, Ley 83 de 2012 modificada por la
Ley 144 de 2020, Resolucion de Gabinete 11 de 13 de marzo de 2020, Resolucién
No.DM-137-2020 de 16 de marzo de 2020 del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral,
Decreto Ejecutivo No. 378 de 17 de marzo de 2020 y Resolucién No.405 de 11 de mayo

de 2020 que adopta los lineamientos para el retorno a la normalidad de las empresas
post-Covid-19 en Panama.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

l
@&Rro NZALEQ MONTENEGRO
Procurador de la Administracion /) .L
S
ZAER B

l ONICA I. CASTILLOARJONA
ecretaria General

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
La suscrita SECRETARIA GENERAL de la Procuraduria
de la Administracién, CERTIFICA que la presente es fiel
copia del docymento original que reppsa en nuestros archivos.

Panamé
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ANEXO - |

PROTOCOLO INTERNO DE LA PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
PARA EL RETORNO A LA NORMALIDAD POST-COVID-19 EN PANAMA.
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Dada la crisis en el ambito de la salud generada por la Pandemia causada por el COY%X - )
las autoridades de Salud y el Gobierno Central, tomaron medidas de cuidado para evi\ T w <
contagio y la propagacién del virus, entre ellas, la medida de la cuarentena domicili% ik R
salidas controladas con el ltimo digito de la cédula y género, toque de queda y suspension —
presencial de labores, siendo éstas llevadas a cabo bajo las modalidades de trabajo a
disponibilidad, en las funciones y cargos que asi aplicasen.

Transcurrido el tiempo de dichas medidas se aspira al retorno de una normalidad, misma
que no serd parecida a la que soliamos estar acostumbrados antes de la llegada de la
Pandemia COVID-19.

Por todo lo anterior, el presente documento busca aplicar y dar a conocer al personal de la
Procuraduria de la Administracion, las medidas que se adoptaran al momento de iniciar el
proceso de reincorporacion a la normalidad, tomando como base lo dispuesto en el
“Lineamiento para el Retorno a la Normalidad de las Instituciones Post-Covidl9 en
Panama” y el “Protocolo para Preservar la Higiene y Salud en el Ambito Laboral para la
Prevencion ante el COVID-19”, que han sido emitidos por el Ministerio de Salud (MINSA)
y el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL), respectivamente, tomando
de ambos, aquello que sea aplicable al dmbito institucional, en tanto somos parte del
Estado.

Del mismo modo se persigue obtener mayor informacién para una mejor comprension de
c6mo se propaga el virus y como esta evolucionando la enfermedad en el sitio web del
Ministerio de Salud de Panama http://minsa.gob.pa/coronavirus-covid19 y de la OPS/OMS
https://panama.campusvirtualsp.org/covid-19.
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ALCANCE x| :~~¢-_fﬂ‘t¢/{
El presente protocolo estd dirigido a los funcionarios de la Procuradu\rig\ de .]?_’j;ﬂ‘ -
Administracién, con el objeto de cumplir de forma obligatoria todas l”ang?;gw :
establecidas por las autoridades de salud, con el fin de mitigar la propagacion del virf_ig,/ E7aria &

JUSTIFICACION

El Gobierno Nacional, el Ministerio de Salud, el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral, el Ministerio de Comercio e Industrias, junto a la asesoria y colaboracion de Salud
y Seguridad Ocupacional de la Caja de Seguro Social, han emitido una guia que ha sido
adoptada por esta Procuraduria para ser implementada, considerando todas las medidas de
salud, higiene y seguridad para que iniciemos la preparacion para el retorno al trabajo.

Como Procuraduria de la Administracién nos estamos preparando para afrontar una etapa
de la pandemia que resultara crucial en el éxito de la lucha para el control de la propagacion
del COVID-19.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las medidas de prevencion y lineamientos que serdn adoptados de forma estricta
por la Institucién, tanto para los funcionarios, proveedores y publico en general, en miras a
lograr un retorno al trabajo de forma ordenada, gradual y segura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aplicar las acciones de prevencion y control para abordar las medidas frente al riesgo de
infeccion por COVID-19 en la Procuraduria de la Administracion.

Determinar las acciones y responsabilidades de cardcter técnico y administrativo con
enfoque multidisciplinario, en relacién con los procesos de retorno al trabajo frente a
COVID-19.

Promover el cuidado de la salud fisica y mental de los funcionarios expuestos al COVID-
19, con el interés de reducir los riesgos psicosociales y la preocupacion de las secuelas
producto del reintegro a la actividad laboral.

MEDIDAS SANITARIAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION POST COVID-19

ORGANIZACION DEL COMITE ESPECIAL DE SALUD E HIGIENE PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DEL COVID-19 EN LA PROCURADURIA DE LA
ADMINISTRACION.

Tomando como referencia lo dispuesto en la Resolucién No. DM-137-2020, de lunes 16 de
marzo de 2020, la Procuraduria de la Administracion procedi6 con la creacion del “Comité
Especial de Salud e Higiene para la Prevencion y Atencion del COVID-19”, conformado
por seis (6) funcionarios de la Institucion, a saber:

e Mobnica I. Castillo Arjona — Secretaria General

e Isabel Vargas — Secretaria Administrativa

e Maria Lilia Urriola — Directora de Recursos Humanos

e Vimna Loo — Jefa de Informatica

e Luz Miranda — Analista de Recursos Humanos

e Xavier Obaldia — Analista de Recursos Humanos

Este Comité es especial, exclusivamente conformado para atender la prevencion y atencion
del virus del COVID-19 dentro de la Institucion. El término de funcionamiento del Comité
sera por el tiempo que dure la pandemia por el COVID-19 indicado por la Organizacion
Mundial de la Salud y debidamente confirmado por el Ministerio de Salud.

Toda entidad e Institucion debe contar con un Comité Especial de Salud e Higiene para la
Prevencion y Atencion del COVID-19 organizado, que entre sus responsabilidades tendra:
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e Revisar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos relacmnados Sl ,;A};/

control del COVID-19 y su actualizaciéon permanente. \z \ {f__ y

\ 4

e Establecer un mecanismo para detectar oportunamente a funcionarios
sintomaticos y asintomaticos;

e Reportar a las autoridades sanitarias cualquier sospecha de COVID-19;

e Comunicacién y capacitacion de funcionarios sobre medidas de prevencién y
control, habitos de higiene e implementacion y actualizacion de protocolos;

e Desarrollo, divulgacién y colocacion de material alusivo a las medidas de
higiene, sintomas, niimeros de contacto, entre otros;

e Mantener la confidencialidad de la informacion que resulte de los casos de
funcionarios afectados por COVID-19;

e Desarrollar una logistica oportuna que garantice el equipo de proteccion dual
oportuno y adecuado.

CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS Y GUIAS SANITARIOS EMITIDOS
POR LA AUTORIDAD SANITARIA.

Para una mejor comprensioén de como se propaga, cémo esta evolucionando y para cumplir
con las Medidas de Prevencion y Control del COVID-19 visitar el sitio web del Ministerio
de Salud de Panama http://minsa.gob.pa/coronavirus-covidl9 y de la OPS/OMS
https://panama.campusvirtualsp.org/covid-19.

El “Comité Especial de Salud e Higiene para la Prevencion y Atencion del COVID-197,
servird como un agente supervisor, encargado de revisar y actualizar los protocolos y
procedimientos relacionados al control del COVID-19 de la institucién y de monitorear el
cumplimiento de todas las medidas determinadas por la Procuraduria de la Administracion,
para garantizar la salud de funcionarios, usuarios y publico en general, coordinando con el
enlace regional del Ministerio de Salud o los sistemas que se han habilitado para la atencion
de los casos.

MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL
HIGIENE DE MANOS FRECUENTE: LAVADO DE MANOS CON AGUA Y
JABON Y USO DE GEL ALCOHOLADO.

El Lavado correcto de manos debe hacerse frecuentemente con agua y jabdén liquido
durante 40-60 segundos. secarse con una toalla de papel y usar la toalla de papel para cerrar
el grifo. En caso de que no haya disponible ni agua ni jabon, se puede usar gel alcoholado
al 60-95%. Cuando las manos estan evidentemente sucias o después de higienizar tres veces
seguidas con gel alcoholado debe realizar lavado de manos con agua y jabon.

Responsabilidad de los funcionarios:

Realizar higiene de manos con agua y jabén o desinfectarlas con gel alcoholado cada 30
minutos, o después de cada transaccion en el caso de funcionarios con contacto frecuente
con los usuarios.

Realizar higiene de manos frecuentemente con agua y jabon o el uso del gel alcoholado.
También debe realizarse antes o posterior de tocarse la cara, nariz, ojos o boca, también
después de toser o estornudar, antes o después de colocarse y retirarse mascarillas, al tocar
superficies de uso comiin o de alto contacto, o cambio de actividad, asi como antes y
después de ir al bafio a sus necesidades fisiologicas (https://www.cdc.gov Centro para el
Control y la Prevencion de Enfermedades 2020).

Todo colaborador debe realizarse higiene de manos: lavarse las manos con agua y jabén o
desinfectarlas con gel alcoholado al llegar y salir de su area de trabajo, bafios y
ccomedores.

7

e Monitorear el cumplimiento de todas las medidas determinadas por la Instntucnorg % ‘5"“"_?: «“*j/ /

para garantizar la salud de funcionarios y visitantes; o), DARIA Pt/
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Responsabilidad de la Institucion:

Se debe garanuzar contar con lavamanos con agua, jabon liquido y papel toalla tanto para —
los funcionarios como para los usuarios.

Colocar dispensadores de gel alcoholado: instalados en las entradas, 4reas comunes,
oficinas, entre otros lugares de la Institucién para que los usuarios y funcionarios tengan
acceso a la higiene de manos.

La Institucién proveerd productos de higiene en 4reas sefialadas y bafios o 4reas sanitarias.
Entrega de gel alcoholado a las Unidades Administrativas.

USO DE MASCARILLAS, ETIQUETA RESPIRATORIA Y OTRAS
RECOMENDACIONES.

El uso de mascarilla o cubre bocas es fundamental, en el caso de mascarillas de un solo uso
(mascarillas quirtrgicas o desechables); estas deben desecharlas correctamente para que sea
eficaz y evitar que aumente el riesgo de transmisién asociado con el uso y la eliminacién
incorrectos.

Uso correcto de las mascarillas:

¢ Colocarse la mascarilla minuciosamente para que cubra la boca y la nariz y anudarla
firmemente para que no haya espacios de separacion con la cara;

¢ No tocarla mientras se lleve puesta;

* Quitarsela con la técnica correcta (desanudandola en la nuca sin tocar su parte
frontal o retirando solamente con el uso de los elasticos, segtin sea el caso);

e Después de quitarse o tocar inadvertidamente una mascarilla usada, lavarse las
manos con una solucion alcohdélica, o con agua y jabon si estan visiblemente sucias;

¢ En cuanto la mascarilla esté himeda o sucias sustituirla por otra limpia y seca;

¢ No reutilizar las mascarillas de un solo uso;

e Desechar inmediatamente las mascarillas de un solo uso una vez utilizadas;

¢ Las mascarillas quirtrgicas deben enfatizarse su uso para el personal que por sus
actividades tienen contacto cercano o directo sin barreras adicionales;

* En el caso de funcionarios que no tienen contacto cercano directo con usuarios y
que hacen uso de mascarillas de tela reutilizables, ademas de seguir las
recomendaciones para uso correcto de las mascarillas, estas deben ser lavadas
diariamente.

Etiqueta respiratoria y otras recomendaciones:

En aquellos momentos en que no se use mascarilla tales como hora de almuerzo, merienda
entre otros, se debe cumplir con la etiqueta respiratoria:

e Cubrirse la nariz y boca con el dngulo del brazo o con papel toalla desechable al
toser o estornudar,

e Desechar el papel toalla en bolsa plastica cerrada doble y realizar higiene de manos;

* Si usted estornuda o tose cubriéndose con las manos puede contaminar los objetos y
las personas que toque:

e Mantener el lavado de manos constante.

La Instituciéon mantendra y suministrard informacion a los funcionarios y piblico en
general sobre las medidas de prevencion y control para COVID-19, mediante tableros
informativos, afiches, redes sociales, correos electronicos, entre otros:

v" Lavado de manos frecuentemente con agua y jabon;
v" Etiqueta respiratoria;
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v" No compartir alimentos, bebidas, platos, vasos o cubiertos;

v Importancia de mantener bien ventiladas las dreas de trabajo; AR
v No saludar de besos, ni de manos o abrazos: AT
v’ Evitar escupir en el suelo y en otras superficies expuestas al medio ambiente.

Si un trabajador presenta signos y sintomas de una infeccién respiratoria se recomienda NO
ASISTIR a su lugar de trabajo, colocarse una mascarilla para contener las secreciones,
busque atencién médica y sigas las recomendaciones.

Responsabilidad de la Institucion:

e Entrega de mascarillas diarias a todos los funcionarios que asistan a laborar
presencialmente por turno;

e Vigilar que todos los funcionarios de la Institucion usen las mascarillas
correctamente, para lo cual los jefes inmediatos deben desempenar ese rol
Supervisor;

e El uso de mascarillas es obligatorio segin lo establecido por las autoridades de
salud nacional para todo el personal dentro y fuera del establecimiento y los que han
de movilizarse por motivo de sus funciones;

e Contar con una persona en cada despacho y en los puntos de acceso de entrada a las
instalaciones, que vigile que los trabajadores y publico en general cuenten con las
mascarillas, con el fin de reducir algin riesgo de contagio;

e Mantener la provision continia de papel toalla para el personal en las dreas tales
como comedores, bafios, areas comunes, etc.

DISTANCIAMIENTO FiSICO: POR LO MENOS 2 MTS ENTRE PERSONAS EN
SITIOS PUBLICOS Y LABORALES.

e Se controlara la entrada al establecimiento segin la capacidad del mismo, de manera
que se pueda mantener un perimetro de seguridad alrededor de cada persona (2mts
entre personas);

e No se permitira la entrada a la recepcion de las instalaciones de la institucién, de
motorizados/o personas ajenas a la misma que estén realizando entrega a domicilio
de alimentos o cualquier otro insumo. El colaborador solicitante, debera salir a
recibir el domicilio en la entrada principal;

e Para limitar el ingreso a los estacionamientos de las instalaciones de CECPA y
Plaza Jardin, los mismos seran exclusivos para uso de los funcionarios, las visitas
aparcaran al frente para dejar o retirar algiin documento;

e Todos los funcionarios deberan monitorear que las personas internas o externas a la
Institucién mantengan el espacio minimo de seguridad dentro de las instalaciones;

e En el caso de que la distancia sea menor a 2 metros, no debe ser por mas de 10
minutos, evitando el contacto fisico;

e En los casos que no se pueda mantener esta distancia, se tomardn medidas
adicionales de proteccion o barrera para evitar contagios.

Distanciamiento de los funcionarios:

e Las instalaciones deben contar con sefializacion de distanciamiento fisico, en las
4reas que comunmente pueden tener aglomeraciones por parte de los funcionarios,
por ejemplo: los comedores, recepciones, el almacén, puestos de trabajos grupales,
estacion del reloj de marcacion, entre otros:

o Se debe mantener distancia de 2 mts. entre cada puesto de trabajo;

e Limitacion de cantidad de personas: Se debe establecer una capacidad méxima de
personas para cada 4rea cerrada de la institucion, para cumplir con el
distanciamiento fisico establecido de 2 metros:

o Comedores
o Salones de reuniones y capacitacion
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o Puestos de Atencion
o Bodega o sétanos

e El uso del comedor, al inicio del proceso de reincorporacion a las labores, solo\s’e,; -

para calentar los alimentos, se establecié un nimero méaximo de 5 personas en smo
guardando la distancia minima de 2 metros entre personas. Durante este periodo el
personal debe almorzar en su puesto de trabajo y posteriormente se dictaran otras
disposiciones en cuanto a este punto;

e Se promueve la adopcion de tecnologias para minimizar el traspaso de documentos
fisicos en aquellas Unidades Administrativas donde sea posible;

e En el caso de despachos en el que no se cumpla con el distanciamiento social
reglamentado, se evaluara la utilizacion de espacios disponibles para habilitar la
operacion efectiva de la unidad.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL SEGUN LA ACTIVIDAD DEL PUESTO
DE TRABAJO Y RIESGOS INHERENTES A LOS MISMOS.

El uso del equipo de proteccion personal, adicional a la mascarilla, para prevencion del
COVID-19 va a depender de la ocupacion que tenga cada funcionario o el nivel de riesgo al

que se encuentre expuesto. Los casos en los que se debera utilizar el equipo de proteccién
personal son:

e En donde por la particularidad del trabajo, la persona tenga exposicion al polvo,
gases, movimiento de cajas, manejo de quimicos, pinturas etc.; tendran que utilizar
de forma obligatoria algin tipo de proteccion correspondiente. Por ejemplo,
personal de almacén, servicios generales, etc.

e Los guantes solo seran necesarios en caso de que por la particularidad de la
ocupacion de la persona se requiera, tales como atencion al usuario, personal de
aseo, etc. Es importante recordar que el uso de los guantes no sustituye el lavado de
manos.

e Se utilizara proteccion ocular cuando haya riesgo de contaminacion de los ojos a
partir de salpicaduras o gotas, o riesgos quimicos, bioldgicos, fisicos etc. (por
ejemplo: sangre, fluido del cuerpo, secreciones y excreciones). Por ejemplo, los
trabajadores manuales.

NOTA: No se recomienda el uso de guantes en los funcionarios de la Institucién ni en el
publico en general, salvo aquellos encargados de la limpieza o los puestos que lo requieran
en funcién de la exposicion a peligros (bioldgico o quimico).

“El uso de guantes de latex estd recomendado para el personal sanitario que
atiende pacientes, pero no para el uso cotidiano. La OMS tampoco ha
recomendado que las personas usen guantes de manera comunitaria en
actividades que no estd indicado.

Los guantes dan una “falsa sensacion de seguridad”, se recomienda realizar
higiene de manos como medida de prevencion, después del contacto de
superficies.

El mal uso de los guantes favorece la diseminacion de microorganismos a
otras superficies y personas.

REALICE HIGIENE DE MANOS FRECUENTEMENTE™.

RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS
e Deberan utilizar los equipos de forma racional y segura.
e Deberan utilizar el equipo de proteccion de acuerdo al nivel de riesgo descrito
arriba.
e No podran compartir ningiin equipo de proteccién personal (EPP) tales como
guantes, mascarillas e implementos de proteccion ocular.
e Manejo adecuado de los desechos y EPP utilizados.

11
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RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION

e Mantener la provision continua de todos los equipos de proteccion personal . .

e Suministrar a sus funcionarios el EPP dependiendo de sus necesidades; Ny A
e Vigilar que todos utilicen los equipos de proteccion personal de forma racional y
segura.

e Capacitar a los funcionarios a través de comunicados, murales informativos y
cualquier otro medio digital sobre el uso correcto de los equipos de proteccién
personal.

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE SUPERFICIES FRECUENTEMENTE

Una de las medidas basicas para prevenir enfermarnos es realizar frecuentemente la
limpieza y desinfeccion de las superficies de nuestros entornos. Estd comprobado que los
microorganismos permanecen vivos en las superficies por lo que este proceso es importante
para cuidarnos y cuidar a los demas.

Se recomienda:

e Limpieza y desinfeccion diaria de todas las areas, incluyendo pisos, baiios, cocinas
etc.

e Limpieza y desinfeccion diaria de los puestos de trabajo esté bajo la responsabilidad
de cada funcionario, por motivo de la limitacién en cuanto a la cantidad de personal
de aseo

e Limpieza y desinfeccion de las areas de atencion (puestos de recepeidn y entrega de
mercancias o documentos, teléfonos, sillas de espera y superficies de trabajo, etc.),
y cualquier otra superficie de alto contacto cada 2 horas;

e Limpieza y desinfectante de otras superficies de alto contacto: cada 2 horas en
manijas o cerraduras de las puertas, agarraderos o baranda de escaleras, grifos de
lavamanos y fregador, neveras, palanca de inodoros. agarraderos, botones de acceso
de las puertas, barandas, pasamanos, teclados del microondas. Establecer una
bitacora para la verificacion del cumplimiento;

e Limpieza y desinfeccion profunda, cada dos semanas;

e Limpieza y desinfeccion diaria de los vehiculos de transporte de la Institucion.

NOTA: La Frecuencia de limpieza de estos vehiculos sera determinada en base a frecuencia
de entrega o tipo de producto entregado, etc.

e Limpiar y desinfectar frecuentemente las superficies en contacto o cercanas a las
personas asi como bafios, servicios y las superficies del entorno como son los
objetos de uso comin y superficies de alto contacto (que se tocan frecuentemente),
como perillas de puertas, grifos de lavamanos, rejas, barandales (pasa manos),
palanca de descarga de los bafios, teléfonos, interruptores, superficies de los
escritorios, interruptores de luz, teléfonos, y cualquier otra superficie con que se
tenga contacto frecuente. Establecer una bitacora para la verificacién del
cumplimiento;

¢ Este proceso involucra tres pasos basicos que deben realizarse en el siguiente orden:
Limpieza, Enjuague y secado y Desinfeccion;

e Limpieza: La limpieza de estas superficies debe realizarse con agua, jabon o
detergente y paiio limpio;

* Enjuague y secado: con agua y espere que seque;

e Desinfeccion: Posterior a la limpieza aplicar un desinfectante y dejar secar.

Desinfectantes recomendados: compuestos clorados - hipoclorito de sodio (Cloro) al 5.25%
o al 3.5% en una dilucién de 0.05%, alcohol al 70%, peroxido de hidrégeno o compuestos
de amonio cuaternario.
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PREPARACION DE DILUCIONES CON HIPOCLORITO DE SODIO O CLORO COMERCI&B,- & 1%
Cé\/ G‘C\{:

Presentacién comercial de Cloroal 5- | Presentacién comercial de’,,
5.25% Cloro al 3-3.5% T
DE DILUCION
* MEZCLE MEZCLE
1 parte de cloro + 69 partes
0.05% 1 parte de cloro + 99 partes de agua de agua
(500ppm) (10 ml de cloro + 990 ml de agua). (15 ml de cloro + 985 ml de
agua).
1 CUCHARADA DE CLORO 2 CUCHARADAS DE CLORO
PREPARELO EN CASA
EN 1 LITRO DE AGUA EN 1 LITRO DE AGUA

"Parte" puede ser utilizado para cualquier unidad de medida (litro, galones, etc), o
utilizando cualquier medidor (taza, vaso, botella, frasco, garrafén, etc). Observacién el
Hipoclorito de Sodio debe ser preparado y utilizado inmediatamente, no guardar después de
diluido ya que pierde su efectividad después de 12 horas.

No mezclar cloro con otros productos quimicos, es toxico y el cloro pierde su efecto
desinfectante. No mezclar con desinfectantes.

En casos donde la superficie tenga contraindicaciones técnicas por el fabricante para el uso
del Cloro (ejemplo: computadoras) se podréan utilizar en su defecto alcohol al 70% u otro
desinfectante recomendado por el fabricante o de uso doméstico.

Al realizar labores de limpieza y desinfeccion el personal deberd utilizar el Equipo de
Proteccion Personal, al finalizar lavarse las manos con agua y jabon.

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

Se recomienda que el personal de aseo NO REALICE el barrido en seco. En su lugar, que
realice barrido hiimedo con el trapeador o mopa y utilice los productos recomendados para
el ambiente de oficinas.

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 de las personas que realizardn estas labores. Ver guia de limpieza y
desinfeccion de superficies donde estuvieron personas sospechosas o confirmadas por
covid-19 (oficinas, salones de clase, Instituciones, habitaciones, entre otros) en
www.minsa.gob.pa.

MANEJO DE DESECHOS

Al usar mascarilla de un solo uso, es fundamental utilizarla y desecharla correctamente para
evitar que aumente el riesgo de transmisién asociado con el uso y la eliminacién del EPP.

Se recomienda un manejo diferenciado de los desechos tales como: las mascarillas, al igual
que desechos posiblemente contaminados como papel toalla y guantes sucios. Deben
colocarse en doble bolsa y recipiente cerrado, procurar hacer desinfeccion de los mismos.

ESTABLECER HORARIOS ESPECIALES Y RESTRICCION DE NUMERO DE
PERSONAS, AS{ COMO OTRAS MODALIDADES COMO EL TRABAJO A
DISPOSICION.

13
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e Para los roles presenciales evitar personal de grupos vulnerables (func1onhrlos \ '-:I.
adultos mayores de 60 afios, funcionarios con comorbilidad tales como: ,la WP
hipertensién, enfermedades del corazén, diabetes, asma, mujeres embarazadas ¥
otras enfermedades que mantiene el sistema inmune suprimido.) para los cuales’ se, ‘ o5
podré considerar la modalidad de trabajo a disponibilidad; '

e En el caso de funcionarios vulnerables, que no puedan estar en trabajo a
disponibilidad, pueden hacer uso de vacaciones

e El retorno al trabajo sera gradual y programado, para lo cual se estableceran
horarios especiales en la institucion donde no hayan entrelace de turnos para asi
disminuir el riesgo;

e Los jefes de unidades administrativas, determinaran la forma de alternar a sus
compaiieros, a fin de que no todos coincidan a la vez en horario de entrada ni en dia
laboral;

MONITOREO DE SINTOMAS DE LOS FUNCIONARIOS Y USUARIOS

Toma de temperatura a cargo del Departamento de Seguridad estableciendo las

siguientes medidas:

o Se mantendra habilitada solo una entrada y solo un reloj de marcacion

o Nadie con temperatura superior a 38 Grados puede entrar al edificio y debe
retirarse a buscar atencion médica y ser remitido a la instalacion de salud que
corresponda, o llamar al 169 0 ROSA. En el caso de los funcionarios, cuando la
temperatura alta represente un sintoma de enfermedad deberan presentar
certificado médico, si fuese el caso.

ACCESO A LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION

Los controles se deben establecer en las entradas habilitadas donde la persona encargada
debe controlar el ingreso, organizar las filas respectivas con el distanciamiento debido y
permitira el ingreso evitando aglomeraciones dentro de las instalaciones.

Medidas de Acceso:

o Sefializacion colocada en piso y visible que permita guardar la distancia sugerida
entre personas, en la entrada principal de la institucién y en el area de reloj de
marcacion;

e Instalacion de dispensador de gel alcoholado proximo al reloj de marcacion;

e Colocacion en el escritorio del control de la entrada informacion relacionada con la
prevencion de la propagacion del COVID-19;

e Control de registro de la temperatura de los funcionarios y usuarios, de acuerdo a lo
indicado antes;

e Monitoreo aleatorio en distintos departamentos durante el dia.

e Al ingresar se medira la temperatura al usuario, proveedor de servicio o personal
utilizando un termémetro sin contacto, mediante los siguientes pasos:

o El sensor infrarrojo debe estar limpio.

o Latoma de la persona debe realizarse bajo techo.

o Colocar el extremo de medicion en la region situada aproximadamente 1 ¢cm de
la frente preferiblemente encima del centro de la ceja, sin llegar al contacto.
Espere aproximadamente 3 segundos.

o Uso de un algodén o una gasa impregnada en alcohol (isopropilico 70%) para
limpiar parte exterior del termdmetro y el extremo de medicion, al final de la
jornada.

Los jefes de las dreas deben informar a la Direccion de Recursos Humanos en caso de
identificar a algin colaborador con sintomas (fiebre, tos seca persistente, dificultad para
respirar o también recurrencia de sintomas como dolores de cabeza, cansancio, dolor de
garganta o goteo nasal).
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Los casos sospechosos identificados seran comunicados al 169 o ROSA para su deHldo ,‘ ? ‘} ) ‘
seguimiento y control, coordinar su atencién con el Centro de Salud o pohcllmca més < ﬁf:;— /8
cercano. 5

El personal asignado al Comité de Salud de Higiene para la prevencién y Atenc1on deL
COVID-19 realizara la investigacion del trabajador con sintomas, indagara si ha estado en
contacto con personas sospechosas o confirmadas por COVID-19.

Para seguir las recomendaciones dadas por el personal de salud en caso de deteccién de
casos positivos, ver ANEXO 4. Formulario de Deteccién de casos sospechosos COVID-19,
Bitacora de incapacidades y ausencias para dar seguimiento a funcionarios que reportan
sintomas de COVID-19.

Se establecerd un mecanismo de coordinacién entre el MINSA y CSS vy la Institucion —

Comité COVID-19 para la notificacion y medidas a tomar en caso de funcionarios con
COVID-19.

MANEJO ESTRES LABORAL

El Covid-19 esté provocando gran preocupacion y malestar emocional en la poblacién por
la incertidumbre que genera el répido contagio de este virus. Tener la presencia de casos de
COVID-19 causa estrés en la sociedad y esto repercute directamente en el estrés laboral.

Ademas, el Covid-19 nos ha sorprendido en la era de la tecnologia y las redes sociales y
muchas de las informaciones que estan llegando no estan bien contrastadas ni proceden de
fuentes rigurosas, por lo tanto, se aconseja mantener el buen estado de 4nimo, la calma y la
tranquilidad, asi como consultar solo informacion oficial sobre el coronavirus.

Un método que nos puede ayudar a dejar de pensar constantemente en el COVID-19 es la
practica de diferentes técnicas de relajacion, como la respiraciéon profunda, la meditacion, el
mindfulness y la autoconciencia. Esta dltima herramienta se centra en tomar conciencia de
uno mismo, pensar mas en el presente y buscar soluciones para el aqui y el ahora. También
se puede aprovechar para hacer actividades placenteras o agradables para las que no se
suele tener tiempo.

La Procuraduria de la Administracion se une a la practica de que sus funcionarios puedan
tomar pequefas pausas activas laboral durante la jornada de trabajo con el objetivo de
realizar ejercicios de estiramiento, buscar agua para hidratarse, ir al bafio, etc. Esto
permitira que exista buena armonia dentro de la organizacion. Ver ANEXO 6: Pausa Activa
Laboral.
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. ANEXOS DEL PROTOCOLO

ANEXO 1: LAVADO DE LA MANOS CON AGUA Y JABON

] o ) MINISTERIO
REPUBLICA DE PANAMA DE SALUD
— GOBIERNO NACIONAL —

Lavarse las manos

con agua y jabén es una de
las maneras mas efectivas para evitar

enfermedades

/ / ” _/,/ /’ ) '@‘;}Q) : /—4&
7 ! | &
/ .' -L B S

Mojate las manos con

Restriégate las manos Enjuagate las manos con
agua limpia de la pluma, con agua y jabon por 20 agua de la pluma, del
del pozo o del tanque. segundos. Elimina el pozo o del tanque.
sucio debajo de las unias.

7 ,
' / /
i VAET .
S &/ i
ZEA™~ : § %l
Sécate las manos con una

Utiliza el papel desechable
toalla o papel desechable.

Al salir del bano, abre la
para cerrar la llave del puerta con ese mismo
agua. papel desechable y tiralo a
la basura.

_
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ANEXO 2: ETIQUETA RESPIRATORIA

' " ’ MINISTERIO
REPUBLICA DE PANAMA DE SALUD
— GOBIERNO NACIONAL —

No olvides

Usa panuelo o el angulo del Si escupes hazlo en un panuelo
antebrazo si vas a toser desechable y arréjalo a la basura

e

Evita el saludo de mano y de beso

reee— R
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ANEXOS 3: SINTOMAS DEL COVID-19 2\ W /)

i! MINISTERIO ops

REPUBLICA DE PANAMA DE SALUD e, (@)
—— GOBIERNOQ NACIONAL —

Sintomas del Coronavirus (2019-nCoV)
Similares a los de una gripe

4%
Fiebre Fatiga Dificultad ~ Dolor de cabeza

para respirar  y de garganta
En casos mas graves

&
‘b
(|

Sindrome respiratorio Neumonia Insuficiencia renal
agudo severo
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ANEXO 4: FORMULARIO DE DETECCION DE CASOS SOSPECHOSOS COVID-19

Nombre:

Fecha:

¢Como esta su salud en este momento?

Bien () Mal ()

+

n

éDesde cuindo se siente enfermo?

Fecha: L2

- n|lno c

¢Ha visitado otro pais los dltimos 24 dias?

n
SI() Cual? e
S

No ()
a

Selec'ﬁione los sintomas que presenta:

g
—

e
s

0 Sintomas respiratorios

Sensacion de fiebre ( )

Dolor de garganta ( ) Tos ()
i Falta de aire () Fatiga ()
; Otros sintomas
P Escalofrios () Malestar general ()
H Dolor de cabeza () Dolor articular { )
i Dolor muscular () Diarrea ()

r
esentar antecedentes de viajes o sensacion de fiebre y 1 sintoma
respiratorio Notificar caso a comité Covid — 18.

Instrucciones para el Comité COVID — 19
1. Indicarle que lave sus manos o brindarle alcohol en gel.
2. Colocar cubre bocas en caso necesario y explicar técnica correcta de tosido y estornudo.

3. Tomar temperatura:
4. Tomar saturacion de oxigeno:

Manejo

Persona con temperatura 382CySat02 90%

Falta de aire o fatiga debe ser valorada en consultorio médico o CCSS.

Fuente: Propuesta elaborada por el Equipo Técnico.
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ANEXO 5: LINEA DE ATENCION 169

Para atender personas con
sintomas, que vengan de
paises con casos de
COVID-19.

Puedes comunicarte a esta linea sélo si has viajado a algun
pais o has estado en contacto con alguna persona que
haya viajado a paises con casos del nuevo coronavirus y
presentas: fiebre, tos seca y dolor de garganta.

El centro de
llamadas
trabajara las
24 horas de
registrarse
algun caso de
COVID-19 en
Panama.

REPUBLICA DE PANAMA
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ANEXO 6: PAUSA ACTIVA LABORAL

¢Qué es pausa laboral? Consiste en una serie de movimientos que incluye estiramiéhiﬁ_,;)l\?"';'L A
calentamiento, que han sido disefiados para ser realizados antes, durante y después de la jornaaa” PE[Le
laboral. Su importancia es disminuir el riesgo de presentar una lesién o trastorno musculo—
esquelético para asi aumentar la eficacia y confort en el trabajo. Esta actividad es muy eficaz para

aliviar el estrés, reducir la inactividad fisica y el sedentarismo, y asi prevenir lesiones posturales

causadas por los movimientos y esfuerzos repetitivos como consecuencia del trabajo.

Ejercicios ¢
T rabajoﬁ
. " v

10 seg.
cada lado

20 seg.

2 veces

5 seg
tada una

15 seg.
tada brazo

15 seg.
cada brazo

10 seg.
‘ cada brazo
K=

)
15 veces * 10 seg. por
en cada mano, 30 seg cada lado
en cada sentido

Il. REFERENCIAS

Ministerio de Salud http://www.minsa.gob.pa/

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Social https://www.mitradel.gob.pa/
Ministerio de Comercio e Industria https://mici.gob.pa/

Caja de Seguro Social http://www.css.gob.pa/

Organizacion Mundial de la Salud www.who.int
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