CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ
Y ADOLESCENCIA DE LOJA

PLAN DE RETORNO PAULATINO AL TRABAJO
CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA Y LA JUNTA CANTONAL DE
PROTECCION DE DERECHOS DE LOJA
1. MARCO LEGAL:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

“Art. 1.- El Ecuador es un Estado constitucional de derechos vy justicia, social, democratico,
soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. [...]

Art. 3.- Son deberes primordiales del Estado:

1. Garantizar sin discriminacion alguna el efectivo goce de los derechos establecidos en la
Constitucion y en los instrumentos internacionales, en particular la educacién, la salud, la
alimentacion, la seguridad social y el agua para sus habitantes. [...]

[...] Art. 35.- Las personas adultas mayores, nifas, nifios y adolescentes, mujeres
embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes
adolezcan de enfermedades catastroficas o de alta complejidad, recibirdn atencion
prioritaria y especializada en los dmbitos publico y privado; de igual forma las personas en
situacion de riesgo, las victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato infantil, desastres
naturales o antropogénicos. El Estado prestard especial proteccion a las personas en
condicion de doble vulnerabilidad.

[...] Art. 325.- El estado garantizara el derecho al trabajo; reconociendo todas las
modalidades, en relacién de dependencia o auténomas, con inclusién de labores de
autosustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a todos los
trabajadores.

[...] Art. 389.- Es obligacion del Estado proteger a las personas, las colectividades y la
naturaleza, frente a los efectos negativos del desastre de origen natural o antrépico
mediante la prevenciéon ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y
mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, con el objeto de
minimizar la condicion de vulnerabilidad.

El articulo 35 de la Constitucion del Ecuador expresa que las personas adultas mayores,
ninas, ninos y adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas
privadas de libertad y quienes adolezcan de enfermedades catastréficas o de alta
complejidad, recibiran atencion prioritaria y especializada en los ambitos publico y privado;
de igual forma las personas en situaciéon de riesgo, las victimas de violencia doméstica y
sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado prestara especial
proteccion a las personas en condicién de doble vulnerabilidad.

PLAN DE RETORNO PAULATINO AL TRABAJO DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA Y



CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ
Y ADOLESCENCIA DE LOJA

El articulo 325 de la Constitucion, establece que el estado garantizara el derecho al trabajo;
reconociendo todas las modalidades, en relacion de dependencia o auténomas, con
inclusion de labores de autosustento y cuidado humano; y como actores sociales
productivos, a todos los trabajadores.

El articulo 389 dela Constitucién, senala que es obligacion del Estado proteger a las
personas, las colectividades y la naturaleza, frente a los efectos negativos del desastre de
origen natural o antropico mediante la prevencién ante el riesgo, la mitigacion de
desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y
ambientales, con el objeto de minimizar la condicién de vulnerabilidad.

Segln acuerdo Ministerial Nro. 00126-2020 del Ministerio de Salud, publicado en el
Registro Oficial Nro. 160 de fecha 12 de marzo del 2020, se declara Estado de Emergencia
Sanitaria en todos los establecimientos del Sistema Nacional de Salud, en los servicios de
laboratorio, unidades de epidemiologia y control, ambulancias aéreas, servicios médicos,
hospitalizacion y consulta externa, por la eminente posibilidad del efecto provocado por el
COVID 19y prevenir un posible contagio masivo en la poblacién.

Segln decreto Presidencial Nro. 1017 de fecha 16 de marzo del 2020 v, registro Oficial Nro.
163 de fecha 17 de marzo del 2020, se declara estado de excepcién por calamidad publica
en todo el territorio del Ecuador, para contener la propagacion del corona virus COVID 19
en todo el pais.

En base al acuerdo Ministerial Nro. MDT 2020 -076 del Ministerio de Trabajo, del 12 de
Marzo del 2020; se expide la aplicacién de las directrices para el teletrabajo emergente,
durante la declaratoria de emergencia sanitaria; en virtud de la emergencia sanitaria
declarada, se determinan las directrices en el presente acuerdo de aplicacién para las
instituciones del sector publico, de conformidad con el articulo 225 de la Constitucién de la
Republica; asi como, para el sector privado.

Con fecha 26 de abril de 2020, el Gobierno Nacional determina los criterios para cambio de
fase de estado de emergencia sanitaria; dando potestad a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, para la toma de decisiones, en las fases de aplicacién del semaforo en
ROJO, AMARILLO y VERDE; protocolo determinado de la siguiente forma:

ROJO: Suspensién de la jornada laboral, excepto en sectores esenciales.

AMARILLO: La maxima autoridad de cada instituciéon regulara la actividad laboral, con el
teletrabajo y el retorno al trabajo presencial con un maximo del 50% del personal;
facultandose la organizacion de turnos para evitar aglomeraciones.

VERDE: La méaxima autoridad de cada institucién regulara la actividad laboral con el
teletrabajo y el retorno al trabajo presencial con un maximo de 60% del personal;
facultandose la organizacion de turnos para evitar aglomeraciones.

PLAN DE RETORNO PAULATINO AL TRABAJO DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA Y



CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ
Y ADOLESCENCIA DE LOJA

Por estas consideraciones, sustentado en las normas legales establecidas a las
recomendaciones de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), al COE Cantonal,
Provincial y Nacional, a las disposiciones de emergencia sanitaria a nivel Nacional; el
Gobierno Municipal Descentralizado del cantén Loja, a través del Departamento de
Seguridad y Salud Ocupacional, de la Direccién de Talento Humano, considerando las
normas legales del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia de Loja; y, en aplicacién al
SEMAFORO AMARILLO, se determina el presente PLAN DE RETORNO PAULATINO AL
TRABAJO, DEL PERSONAL PERTENECIENTE AL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA Y, LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE LOJA, para su
ejecucion.

11 REFERENCIAS NORMATIVAS DE APLICACION:

e Constitucién de la Republica del Ecuador.

e (Codigo Organico Administrativo.

e (Cébdigo del Trabajo.

e Decreto Ejecutivo Nro. 1017, de 16 de marzo de 2020.

e Acuerdo Ministerial Nro. 00126-2020, de 11 de marzo de 2020, del Ministerio de
Salud Publica.

e Acuerdo Interministerial Nro. 0000001, de 12 de marzo de 2020, del Ministerio de
Gobierno y Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana.

e Acuerdo Interministerial Nro. 0000002, de 13 de marzo de 2020, del Ministerio de
Gobierno y Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana.

e Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-076, de 12 de marzo de 2020, del Ministerio

del Trabajo.

e Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-077, de 15 de marzo de 2020, del Ministerio
del Trabajo.

e Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-080, de 28 de marzo de 2020, del Ministerio
del Trabajo.

e Disposiciones del COE Cantonal, Provincial y Racional.
2. OBIJETIVO:

Aplicar las medidas de prevencion, proteccién, protocolos de seguridad y salud para todo el
personal del Concejo Cantonal de la Nifez y Adolescencia y la Junta de Proteccién de
Derechos de Loja contra el COVID-19; como escenario de riesgo, al que se expone a los
funcionarios referidos en el cumplimiento de atencién al publico, en el ejercicio de sus
funciones establecidas para la prevencién, protecciéon y aplicacién de derechos de los
nifos, nifas y adolescentes y violencia contra la Mujer del cantén Loja.

3. ALCANCE:

Considerando los riesgos de exposicion del trabajo presencial segin la naturaleza
ocupacional, de los funcionarios del Concejo Cantonal y de la Junta Cantonal de Proteccién
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de Derechos de la Nifiez y Adolescencia; se implementaran las medidas de prevencion,
proteccion individual y, protocolos de atencidén colectiva, de acuerdo a la prestacion de
servicios a la ciudadania; ajustando las instalaciones de la instituciéon y los puestos de
trabajo para el cumplimiento de funciones, considerando lo dispuesto en el seméaforo de
color AMARRILLO por el COE Cantonal.

Las acciones establecidas en el presente protocolo son permanentes, a nivel de las oficinas
del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccion de Derechos y, estard sujeto a las
disposiciones establecidas a nivel Nacional y Gobierno Municipal de Loja; sujetos a los
protocolos que se adaptaran a las circunstancias y medidas que surjan, conforme vaya
avanzando y evolucionando la situacién del riesgo epidemiolégico del COVID-19 a nivel del
cantén Loja y del Ecuador.

4. MODALIDADES DE TRABAJO:

Para establecer el proceso de retorno progresivo al trabajo del Concejo Cantonal y la Junta
de Proteccién de Derechos, se consideraran dos modalidades:

PRESENCIAL.- Se iniciara el reingreso a las labores con el personal que conforma la entidad
nombrada, en las actividades que permitan su funcionamiento dentro de la prestacién de
servicio al publico.

TELETRABAJO. - Con el personal que pertenezca a los grupos de atencioén prioritaria que
mantenga factores de riesgo hasta que las condiciones lo permitan.

5. PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA ATENCION AL PUBLICO

e Ubicacion de las oficinas

e Jornada presencial de trabajo

e  Ubicacion de funcionarios

e  Cumplimiento de funciones de la Institucién

¢ Aplicacion de herramientas electroénicas

¢ Densidad de poblacién de usuarios a atenderse
e Seguridad e higiene en el trabajo

5.1 UBICACION DE LAS OFICINAS.-

Las oficinas del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia de Loja y la Junta de
Proteccion de Derechos, se encuentran ubicadas, en la 2da. Planta del edificio del Centro
Cultural Alfredo Mora Reyes, para la prestacion de servicio al publico; para su ingreso, el
personal y usuarios, lo haran por la puerta principal del edificio referido, que se encuentra
vigilado por un agente de la Policia Municipal.

5.2 JORNADA PRESENCIAL DE TRABAJO:
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Segln disposicion del COE Cantonal de Loja en aplicacién al semaforo amarillo, se retorna a
la jornada presencial de trabajo del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccién de Derechos,
a partir del dia jueves 21 de mayo del 2020, con el horario de 08h00 hasta las 13h00; a fin
de que el personal que labora, cuente con el tiempo necesario para el retorno a sus
domicilios.

La jornada presencial de trabajo, estara sujeta a la nueva disposicién del COE Cantonal y
del Gobierno Municipal de Loja.

La jornada presencial de trabajo siendo de forma especial y al ejecutarse a efectos de
exposicién a riesgos, se ampara en el Art. 25 de la LOSEP.

5.3 UBICACION DE LOS FUNCIONARIOS:

e Cada funcionario ocupara su cubiculo, mismo que mantienen actualmente;

e |a oficina de Primera Acogida, sera la Unica que permitirad el ingreso a su interior,
Unicamente para receptar las denuncias por vulneracién de derechos.

e La oficina de la Secretaria de la Junta, atendera a nivel de la puerta de ingreso, no
permitira el paso a su interior a los usuarios.

e A las oficinas del Concejo Cantonal, podra ingresar una persona a la vez, Gnicamente
por asuntos oficiales.

¢ Alas oficinas de los Miembros de la Junta de Proteccién de Derechos; NO se permite el
ingreso de usuarios.

5.4 CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DE LA INSTITUCION:

Del Concejo Cantonal.- Aplicacién del Plan Operativo y la ejecucion de procesos de
politicas publicas en prevencién y proteccién de derechos de los nifos, nifas y
adolescentes del cantén Loja.

e  Gestion administrativa y financiera Institucional;

e Coordinacion Institucional dentro del Sistema de Proteccion Integral;

e  Participacion en los procesos de aplicacién de politicas publicas de derechos;
e  (Capacitacién virtual en prevencién y proteccion de derechos.

Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.- Aplicacion de la normativa legal vigente en la
ruta de procesos, para la restituciéon de los derechos vulnerados de los nifios, nifas y
adolescentes; asi como también, aplicacion de medidas en los casos de violencia contra la
mujer, en el cantén Loja.

e Recepcién de denuncias y, de documentos de despacho en los procesos, mismo que
podran realizar los usuarios, de manera presencial, asi como mediante correo
electronico jcpdl@loja.gob.ec.

e (Citaciones y notificaciones;

e Avoco, analisis y resolucion de casos.
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5.5 APLICACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA EL SERVICIO CIUDADANO:

Para tener el menor contacto y en lo estrictamente necesario; se utilizaran las
herramientas electronicas, plataforma informatica y servicio en linea:

¢ Telefonia convencional: 07-2584370.

e Llamadas oficiales a celular.

e Correo electrénico de la Junta Cantonal es: jcpdl@loja.gob.ec
e  Correos electrénicos de los funcionarios

e Plataforma Zoon

Para la atencion al publico; se aplicard estrictamente lo establecido en el numeral de
Densidad de poblacion de usuarios a atenderse, que se establece en el presente Plan.

Se coordinara con las Direcciones de Informatica y de Relaciones Publicas del Municipio de
Loja, para la aplicacién tecnologia de teletrabajo en la atencién al publico; asi como para el
disefio y ejecucién de acciones de capacitacién y difusion ciudadana de prevencion y
proteccion de derechos de los grupos de atencién prioritaria del cantén Loja

5.6  DENSIDAD DE POBLACION DE USUARIOS A ATENDERSE

® Para la atencidn en las oficinas del Concejo Cantonal y la Junta Cantonal de Proteccion
de Derechos, ingresard una sola persona desde la puerta principal, a la oficina en la
gue requiera la atencién;

e Se cuidara y evitara la aglomeracién de los usuarios, evitando el riesgo al que estan
sometidos los servidores que desarrollan funciones de atencion al publico;

e |os usuarios, esperaran su turno de atencién, en los pasillos externos de las oficinas,
respetando el distanciamiento social establecido por el COE Nacional para evitar el
riesgo de contagio (dos metros);

® Los usuarios, tienen la obligacién de estar protegidos con cubre bocas y guantes; caso
contrario, no seran atendidos;

e Podran ingresar un maximo de dos personas, cuando fuere estrictamente necesario, a
la oficina de primera Acogida;

Protocolo de actuacion para los usuarios:
e Durante el tiempo de espera, el usuario debe ser responsable en aplicaciéon de las
medidas de bioseguridad, haciendo uso de la mascarilla y guantes;

e Estan obligados a regirse por lo establecido en los avisos de atencion al publico;
e FEvitar el contacto fisico, no dar la mano, mantener una distancia minima de 2 metros;
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®  Cubrirse la boca con el antebrazo o un pafiuelo de papel desechable, al toser o
estornudar; el panuelo usado debe desecharse de inmediato;
e  Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca.

5.7 SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO:

Se solicitara el médico ocupacional del Municipio o de otra Instituciéon del Ministerio de
Salud, para la atencién en monitoreo peridédico de los sintomas de los servidores de la
Institucion a fin de controlar la propagacion del COVID-19; para lo cual, se observaran los
protocolos de higiene emitidos por las Autoridades Sanitarias locales y Nacionales.

Se realizard permanente seguimiento a nivel de oficinas, a los funcionarios y a los usuarios,
en el cumplimiento de los protocolos de higiene y salud y los distanciamientos
establecidos, a fin de controlar la propagacion del COVID-19.

Se socializara con el personal de la Institucion, las medidas de prevencién y mitigacién,
segln disposiciones adoptadas por el Municipio y el COE Cantonal Provincial y Nacional.

Conjuntamente con la Direccién de Talento Humano del Municipio de Loja, se realizara el
analisis retorno paulatino al trabajo del personal del Concejo Cantonal y la Junta de
Proteccién de Derechos; en base a las caracteristicas de los puestos, procesos y servicios de
trabajo, para medir el avance de la implementacién del presente Protocolo; y, asi mismo,
se revisaran los protocolos de higiene aplicados en la Institucién; en base de:

a) Anadlisis del cumplimiento de las actividades laborales de forma presencial.

b) Andlisis de la situacion de cada uno de los servidores publicos que se encuentran
dentro de los grupos de atencién prioritaria, a fin de evaluar su estado de salud y
adoptar el sistema de teletrabajo emergente.

c) Andlisis de la situacion de los servidores pUblicos sobre la movilidad hacia y desde su
lugar de trabajo.

d) Anadlisis del aforo del area de trabajo, actividad y procesos de atencion al publico.

6. FUNCIONARIOS QUE NO DEBEN ASISTIR AL TRABAJO:

a) Quienes presenten sintomatologia de tos, fiebre, dificultad al respirar; entre otros, que
pudieran estar asociados con COVID-19, hasta descartar la confirmacién de un caso
positivo.

b) Quien haya estado en contacto estrecho o compartido un espacio fisico sin guardar la
distancia interpersonal (2 metros) con un caso confirmado de COVID-19, incluso en
ausencia de sintomas, por un periodo de al menos 14 dias, apoyado por el Medico
Ocupacional del Municipio, que darad seguimiento por si aparecen signos de la
enfermedad.

c) Quienes se encuentren dentro de los grupos de atencion prioritaria y factores de riesgo;
tales como, adultos mayores, personas con discapacidad, mujeres embarazadas,
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personas con enfermedades catastréficas, hipertensién arterial, enfermedades
cardiovasculares, diabetes, enfermedades pulmonares crénicas, cancer o
inmunodepresion, entre otras.

d) Personas mayores a 55 anos, con sintomas de salud, en riesgo.

7. DESPLAZAMIENTOS AL LUGAR DE TRABAJO Y RETORNO A SU HOGAR:

a) En el momento de ingreso de los servidores de la entidad, a las oficinas, se aplicaran los
procesos de desinfeccién, de acuerdo con lo establecido en el protocolo de limpieza y
desinfeccion.

b) La entidad gestionara el salvoconducto necesario, a los funcionarios que cuentan con
vehiculo propio, a fin de que puedan movilizarse.

8. SEGURIDADES EN EL LUGAR DEL TRABAJO:

a) La seguridad e higiene en el trabajo, es fundamental bajo las normas de prevencién y
control de infecciones.

b) Se colocara periluvios metalicos de desinfeccion del calzado, de los funcionarios y los
usuarios.

c) Es importante revisar la temperatura durante el ingreso del personal y usuarios, a las
oficinas.

d) obligatorio aplicarse alcohol o gel antibacterial al ingreso de las oficinas y, luego de
tener contacto con superficies, areas comunes y contacto con los usuarios.

e) Es obligatorio usar mascarilla durante la jornada laboral; se excluye la mascarilla N95,
reservada para el ambiente hospitalario, FF. AA y Policia Nacional.

f) Los funcionarios tienen que mantener la distancia interpersonal de al menos 2 metros,
tanto en la entrada y salida del lugar de trabajo como durante la permanencia en la
oficina.

g) Elingreso al trabajo se hara considerando el distanciamiento social establecido.

h) Se podra redistribuir las tareas del personal, para evitar las posibilidades de mayores
contactos interpersonales; pudiendo realizarlas a través de teletrabajo a nivel
Institucional.

i)  Promover las reuniones de trabajo virtuales.

j) Las audiencias de los usuarios con la Junta de Protecciéon de Derechos, se realizara
sujetandose a los protocolos establecidos.

k) Proveer de tecnologia que permita realizar de manera éptima el TELETRABAJO.

I) Proveer de insumos tecnologicos a las dependencias para la atencién al publico, con la
finalidad de realizar mayormente los tramites ciudadanos de manera virtual.

m) Evitar desplazamientos de trabajo que no sean esenciales y que puedan solventarse
mediante llamada o videoconferencia.

n) Restringir el uso compartido del equipo de trabajo personal, como diademas, teclados,
laptops, mouse, equipo de proteccidén personal en general.

o) Todas las actividades que cumpla el funcionario en la oficina y en la atencién a los
usuarios, se aplicara el principio de minimizacién del riesgo.
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9. MEDIDAS DE MINIMIZACION DE CONTACTO ENTRE FUNCIONARIOS Y USUARIOS:

e E| aforo maximo de ingreso de usuarios a las oficinas, cumplird con el requisito de
distancia interpersonal y seglin la densidad de poblacién de usuarios a atenderse (4.6).

e  Para la atencion al publico, se ubicara senalética de distancias de delimitacion en el
piso para los usuarios y barreras con cinta protectora de plastico

e El cumplimiento estricto del distanciamiento social de forma permanente; lo realizara
la Policia Municipal al ingreso de la puerta principal, racionando el acceso de los
usuarios que accederan a las oficinas.

¢ Todo publico, incluido el que espera, debe guardar la distancia interpersonal de 2
metros.

® Los equipos de protecciéon individual seran adecuados a las actividades y trabajos a
desarrollar.

e Limpiar y desinfectar las oficinas después de atender a un usuario, entre turnos de
trabajo y durante el descanso del personal.

®*  Mantener la higiene de manos e higiene respiratoria, no debe toparse la nariz ni la cara
después de haber atendido a un usuario.

10. MEDIDAS ORGANIZATIVAS SANITARIAS Y RIESGOS:

a) Informar y recordar habitualmente las recomendaciones sanitarias que deben seguir de
forma individual los funcionarios de la oficina.

b) Se proveerad a todo el personal del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccion de
Derechos, de productos de higiene necesarios adaptados a la actividad concreta del
funcionario; tales como: jaboén, pafnuelos desechables y alcohol en gel, mismo que
debe contar con Registro Sanitario

c) Proveer de suficiente material de limpieza para efectuar las tareas de higienizacion que
seréa reforzada a diario; previo el ingreso de los funcionarios, luego de la atencion a los
usuarios y durante el tiempo de descanso del personal.

d) Se contara con suficientes mascarillas, material de proteccion, material de sefialética,
cinta protectora de plastico, pediluvios, roda-pies para los funcionarios que prestan el
servicio al publico.

e) Se realizara seguimientos al cumplimiento del presente protocolo, para minimizar el
riesgo de transmisién entre los funcionarios y, al publico atendido.

f) En caso de identificar el riesgo de exposicion del virus en las diferentes actividades que
se desarrollan en la Institucion; se aplicardn medidas de proteccion en cada caso de
acuerdo con la normativa aplicable.

g) Se establecerd un protocolo de identificaciéon oportuna, captacion, notificaciéon y
manejo de los casos cuando un funcionario manifieste sintomas en la oficina, con el
objeto de prevenir la propagacién de COVID-19.

h) Para casos de emergencia, se solicitara de manera inmediata la atencion del
Dispensario Médico Municipal, se gestionara ante la Entidad del Ministerio de Salud
correspondiente, que disponga de pruebas rapidas PCR de COVID 19, para activar el
protocolo en caso de sintomatologia de los servidores publicos de la Institucién.
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11. MEDIDAS DE HIGIENE EN EL LUGAR DE TRABAJO:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)

k)

Al ingreso del lugar de trabajo, se tomara la temperatura al personal y aplicacion de gel
con alcohol al 70% que cuente con Registro Sanitario.
Realizar tareas de ventilacion periédica en las instalaciones de trabajo, ademas de
puertas y ventanas abiertas.
Reforzar la limpieza y la ventilacion para renovar el aire de manera mas habitual.
Reforzar las tareas de limpieza en todas las estancias, especialmente en las superficies
gue se tocan con mas frecuencia, como ventanas, pasamanos, manijas de puertas, asi
como los aparatos de uso habitual por los empleados, desde mandos de maquinaria,
superficies de trabajo, ordenadores, teléfonos y utiles de oficina.
Limpiar el area de trabajo usada por el empleado luego de terminada las labores
diarias.
Se utilizara detergentes habituales u otros productos desinfectantes a las rutinas de
limpieza, siempre en condiciones de seguridad.
Asegurar una correcta proteccién del personal encargado de la limpieza; todas las
tareas deben realizarse con mascarilla y guantes de un solo uso.
Una vez finalizada la limpieza, y tras despojarse de guantes y mascarilla, es necesario
que el personal de limpieza realice una completa higiene de manos, con agua y jabén,
al menos 40 segundos.
En caso de los uniformes de trabajo o similares, luego de su uso, seran embolsados y
cerrados, para ser trasladados hasta el punto donde se lo mantenga aislado
habitualmente.
El servidor publico de cada oficina que atiende al publico, debe disponer de un pano y
alcohol antiséptico para la desinfeccién permanente de su espacio de trabajo.
Se deberd mantener la distancia de al menos metro y medio o, dos metros entre el
funcionario de la oficina que atiende al usuario vy, la silla en donde se coloca el
ciudadano para recibir la atencién; para ello, se trazara en el piso una linea limite sobre
la cual debe mantenerse la silla del usuario.

12. MATERIALES E INSUMOS A UTILIZARSE:

El Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia de Loja, a través del POA y sujetandose al
presupuesto anual del 2020, con las correspondientes reformas financieras contables y
aplicando el sistema de compras de menor cuantia; proveera de materiales e insumos para
la proteccion biosanitaria y de salud de los funcionarios de la Institucion; requiriéndose los
siguientes:

Mascarillas

Guantes

Rodapies

Material de senalética
Cinta protectora de plastica
Pediluvios metalicos

Gel con alcohol al 70 %
Termdmetros
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. Productos desinfectantes
®  Fundas de basura

*  Franelas

e (Cloro

¢  Panuelos desechables

e Jaboén liquido de mano

*  Panos descartables

13. GESTION DE LOS RESIDUOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO:

a) El personal de servidores utilizaran panuelos desechables para el secado de manos o
para el cumplimiento de la “higiene respiratoria”; siendo desechados en papeleras o
contenedores protegidos con tapa y de ser posible, accionados por pedal; para lo cual,
la entidad proporcionara los mismos.

b) En caso que un funcionario presente sintomas mientras se encuentre en su puesto de
trabajo, sera aislado el contenedor donde haya depositado pafuelos u otros productos
usados.

c) Se debera colocar los contenedores de los materiales de uso personal en un lugar
protegido de contaminacién ambiental.

14. MEDIDAS EXTRALABORALES: DESPUES DE SALIR DEL LUGAR DEL TRABAJO:

a) Los servidores publicos deberan prevenir al maximo de todos los contagios que se
puedan producir en la calle, debiendo realizar todas las asepsias necesarias para
ingresar al domicilio; mayormente si conviven con personas de grupos vulnerables y
grupos de factores de riesgo.

b) Evitar salir de casa innecesariamente, use medios alternativos como servicios en linea.

¢) Lavado de manos correcto, usando jabon liquido de manos. Se recomienda el cambio
frecuente de toalla de manos.

d) Uso de gel desinfectante con base en alcohol superior al 70% con registro sanitario de
la autoridad competente.

e) Evitar el saludo con beso o mano.

f) Evitar tocar ojos, nariz y boca.

g) No escupir en lugares publicos.

h) Mantener la distancia entre personas a un minimo de 2 metros, ain en lugares
publicos.

i) Evitar compartir alimentos o bebidas; asi como, compartir los recipientes que lo
contengan.

j) Evitar ingerir alimentos crudos o productos animales poco cocidos. Asi como manipular
carne cruda, leche o productos animales de tal manera de evitar la "contaminacion
cruzada" con otros alimentos.

k) Toser cubriéndose con el pliegue interno del codo o con pafios descartables.

I) En caso de presentar sintomas respiratorios, comuniquese a la linea 171 o 911, segun el
caso e informe a su médico de confianza o del IESS.
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15. ESCENARIOS DE RIESGO LABORAL:

El nivel de riesgo de exposicion al COVID 19 en el entorno laboral, dependera de la
caracteristica o naturaleza de las funciones de los puestos de trabajo que mantiene el
personal en cada puesto de trabajo, con las particularidades de sus funciones, tareas y
actividades; para lo cual, se cuenta con la siguiente clasificacion:

Con base a los escenarios de riesgos de exposicion al COVID-19 en el entorno laboral y la
clasificacion de los tipos de trabajo existentes en el Concejo Cantonal y la Junta de
Proteccién de Derechos de Loja, se considera que es una institucién que brinda servicio
directo a la ciudadania; determinandose los siguientes riesgos de exposicion:

TIPO DE TRABAJO - ACTIVIDAD EXPOSICION

ESCENARIO DE RIESGO

DE

Trabajo de oficina: Personal que mantiene contacto directo con

. , Exposicion de riesgo
la ciudadania P &

Trabajo de campo: Personal que realizan actividades fuera de

. . e . Exposicion de riesgo
las instalaciones de la Institucion P &

Trabajo de oficina administrativo: Personal que cumple
funciones en las instalaciones de la Institucion sin contacto | Baja exposicién de riesgo
permanente con la ciudadania

16. APLICACION DEL TELETRABAJO EMERGENTE:

El personal de la Institucion que presente algin malestar respiratorio o se encuentre
cumpliendo las medidas de aislamiento obligatorio, por cualquier motivo; no debe retornar
a las oficinas y notificara al jefe inmediato para la respectiva justificacién y se aplicard, de
ser el caso, en la modalidad de teletrabajo emergente.

Para el personal que pertenece al Grupo de Atencién Prioritaria, se recomienda no acudir a
las oficinas mientras continle el estado de emergencia sanitaria y, mantener segln sea el
caso, la modalidad de teletrabajo emergente; para lo cual, debe coordinar con el jefe
inmediato; quien a su vez deberd notificar al Departamento de Seguridad y Salud
Ocupacional y llenar la matriz debidamente legalizada establecida en el presente plan.

El Teletrabajo serd medido con pardmetros de control, verificando el cumplimiento de
actividades y la verificacion del cumplimiento de las obligaciones determinadas al
funcionario del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccién de Derechos.

Fijar un espacio fisico para teletrabajo.- Trabaje en un espacio exclusivo en donde se
aproveche la luz natural, la ventilacién y te permita la concentracién mental.
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Ubique el computador en un lugar donde se evite el deslumbramiento en su pantalla de
visualizacién o monitor.

Adoptar una postura adecuada frente al computador:

e  Evite posturas estaticas y movimientos repetitivos.

e Recuerde mantener el monitor a la altura de los ojos o algo por debajo.

e  Coloque el monitor a una distancia entre 65 y 70cm, para evitar la fatiga visual.

e Coloque el teclado directamente frente a usted, para evitar torcer el cuello y el torso.

e  Utilice unasilla de altura regulable, a fin de que sus piernas y brazos se encuentren en
angulo de 90 grados.

e Mantenga la espalda recta, apoyada en el espaldar de la silla; evite sentarse en los
bordes.

e Realice descansos o pausas cada 2 horas de trabajo continuo frente al computador;
realice ejercicios de estiramiento de espalda, tendones de los codos, hombros y dedos.

16.1 RESPETAR HORARIOS:

e Trabajar desde casa debe ser como prepararse para ir a su oficina, si desea aprovechar
el tiempo al maximo debe organizase y establecer una rutina, sea puntual y
productivo.

e Pueden emerger situaciones urgentes; la clave es el didlogo, y ponerse de acuerdo con
su linea de supervision.

e Organice horarios con su familia, asi respetara el tiempo de todos para trabajar,
compartir tareas domésticas y educativas de sus hijos; con una rutina diaria de pausas
activas y ejercicio fisico.

e Recordar siempre, que tiene que cumplirse objetivos y lograr productos, no es un
horario.

16.2 UTILIZACION DE ADECUADA DE REDES SOCIALES

El uso del computador, tablet o medios electronicos es imperante en teletrabajo, lo cual
implica un aumento en el ejercicio de la digitacion si a esto se le suma el uso continuo del
celular al digitar mensajes o revisar informacién en su dispositivo, también esta
aumentando el movimiento repetitivo de las manos. Evite el abuso del WhatsApp u otras
redes sociales y procure tener comunicacién directa via telefénica, asi se logrard mantener
una interlocucién, ganar tiempo y asegurar que el mensaje fue comprendido.

16.3 MATRIZ DE APLICACION DEL TELETRABAJO:
Para solicitar dentro del personal el teletrabajo, llenard una matriz informativa y de
responsabilidad personal, firmada por el funcionario, Secretario Ejecutivo del CCNA-L, el

senor Alcalde y Presidente del Concejo Cantonal.

MATRIZ PERSONAL PARA SOLICITAR TELETRABAJO
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NOMBRES Y APELLIDOS EDAD CEDULA CELULAR CORREO

TIPO DE NOMINACION EN | TIEMPO DE PRESTACION | QUE FUNCIONES CUMPLE EN LA
LA INSTITUCION DE SERVICIO | OFICINA
INSTITUCIONAL

PERTENECE AL GRUPO DE | TIENE FACTORES DE | DESDE CUANDO TIEMPO TIENE
ATENCION PRIORITARIA RIESGO; CUALES FACTORES DE RIESGO

JUSTIFIQUE SU RAZON | TIEMPO DE APLICACION | ASUME LA RESPONSABILIDD DE
DEL TELETRABAJO DEL TELETRABAJO ENTREGAR LOS PRODUCTOS DE
TELETRABAJO

DECLARACION: Asumo las responsabilidades como funcionario de la administracion
publica, bajo las disposiciones legales de la LOSEP; para entregar los productos y resultados
del cumplimiento de funciones en el sistema de teletrabajo; caso contrario, me acojo a las
sanciones administrativas que estas demanden.

Loja; 17 de mayo del 2020

FUNCIONARIO
Autorizado

SECRETARIO EJECUTIVO CCNA-L ALCALDE DEL CANTON
PRESIDENTE DEL CCNA-L

17. MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION AL RETORNO DEL TRABAJO PRESENCIAL
17.1 MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN EL TRAYECTO:

e  Utilizar permanentemente la mascarilla al salir de su domicilio; el COVID-19 se puede
transmitir incluso si una persona no tiene sintomas.

e Evite tocarse la cara, no manipule la mascarilla, asi evitard que pierda su proteccion y
la transferencia de virus y bacterias desde sus manos al cuerpo.

¢ No utilice anillos, pulseras, relojes de pulsera u otros adornos.

e Evite el contacto cercano durante el trayecto.
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e De regreso a su domicilio, deseche su mascarilla en un basurero, desinfecte sus
zapatos, cartera o mochila y lavarse prolijamente las manos; antes de saludar o tomar
contacto con sus familiares.

e Aplique el protocolo establecido en su domicilio.

17.2 IMPLEMENTOS DE PROTECCION E HIGIENE PERSONAL:

e  Mascarilla (Tipo quirurgica de uso Unico, con filtro de polipropileno.

e Alcohol /gel, minimo con 70% de eliminacién de bacterias.

e Pano, franela o tela desinfectada para la limpieza permanente de su oficina y
herramientas de trabajo.

17.3 MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN LAS OFICINAS:

e Evitar el contacto cercano y mantener una distancia de 2 metros con otras personas.
Utilice otras formas de saludar que eviten el contacto fisico.

e Acatar estrictamente las acciones de desinfeccion y limpieza establecidas en el trabajo,
previo a su ingreso: Desinfeccion del calzado al ingreso, desinfeccién de manos, uso de
mascarilla.

e  Utilizar un esfero u otro implemento para tocar superficies comunes como botones,
ocupe su codo u hombro para abrir o cerrar puertas,

e Limpiar y desinfectar las superficies que ocupa, utilice alcohol para desinfectar el
escritorio, teclado, teléfonos, mouse y otros implementos que utilice.

e Lavarse constantemente las manos con agua y jabdn liquido; secarse con toallas de
papel o secador de manos.

e Utilizar con mayor frecuencia alcohol antiséptico, distribuyéndolo en sus manos
durante 30 segundos.

¢ No compartir vasos, cubiertos u otros utensilios.

¢ Ventilar frecuentemente el ambiente de la oficina.

e  Consumir alimentos de preferencia preparados en casa.

e  Cubrirse la boca, al toser o estornudar, con el angulo interno del codo o con un
panuelo desechable.

17.4 ACTUACION Y CUIDADO AL INGRESO DEL EDIFICIO HACIA LAS OFICINAS:

e La Policia Municipal por ser la responsable de cuidar el ingreso en la puerta principal
del Centro Cultural Alfredo Mora; y al estar ubicadas las oficinas del Concejo Cantonal
y la Junta de Proteccion de Derechos, en la 2da, planta del edificio; es la encargada de
coordinar el ingreso de los usuarios

® La Policia Municipal sera el primero que aborda al usuario, llevando un registro de
ingreso y salida de los usuarios que seran atendidos en las oficinas; consultando que
tramites van a realizar; conforme a las siguientes necesidades:
a) Paratramites y gestion Institucional en el Concejo Cantonal
b) Para denuncias de casos en la Junta Cantonal
c) Para consultas juridicas
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d) Para audiencias de la Junta Cantonal

e La Policia Municipal que se encuentra en la estacion de informacién y recepcion,
asignado por turnos, tendra un dispensador de gel antibacterial o alcohol antiséptico
para colocarlo en las manos del usuario externo, previo a su atencién; ademas como
una medida de prevencion, debera tomarle la temperatura

e La Policia Municipal al detectar que existe alza térmica en el ciudadano de 37,7 grados
0 mas, se debera llamar al 171 6 911 a fin de derivar el caso al Ministerio de Salud
Publica;

e La Policia Municipal aplicara las medidas estrictas de prevencién tanto para el personal
gue trabaja en las oficinas, como para la ciudadania que acude a las dependencias del
Concejo Cantonal y la Junta de Proteccion de Derechos.

e Ademas se considerard las medidas especificas emitidas por el COE Nacional, del
ingreso maximo de personas en espacios o centros de atencién, entre otras.

17.5 PROTECCION PARA EL PERSONAL QUE REALIZA TRABAJO FUERA DE LAS OFICINAS

e Acudir con un par de zapatos adicionales a los que lleva puestos, para mantenerlos en
oficina y cambiarselos al retorno del trabajo en campo.

e No asistir a los lugares que son considerados focos de contaminacién, para lo cual
debe mantenerse informado de fuentes oficiales y prever la planificacion de las rutas o
destinos.

e Desinfectar permanentemente sus manos con alcohol en gel.

e Utilizar un panuelo desechable o cubrirse con el dngulo interno del codo, al toser o
estornudar.

e  Acatar las acciones de desinfeccion y limpieza establecidas en la Institucion, previo a su
ingreso.

e En caso de retornar a las instalaciones de la oficina, después del trabajo en campo,
acatar las acciones de desinfecciéon y limpieza establecidas en la oficina, previo a su
ingreso.

e  Reemplazar los zapatos con los que mantiene disponibles en oficina

e Al utilizar medio de movilizacién institucional; lavar sus manos prolijamente con agua y
jaboén, antes y después de utilizar el medio de movilizacion

¢ Desinfectar la parte interior del medio de movilizacion en su parte exterior e interior,
al culminar sus tareas.

18. REPORTE DE CASOS SOSPECHOSOS:
Se consideran casos sospechosos, los pacientes que cumplan con uno de los siguientes
criterios, establecidos en los “Lineamientos operativos de respuesta frente al COVID-19”,

emitido por el Ministerio de Salud Publica el 28 de febrero de 2020:

a) Pacientes con infeccion respiratoria aguda grave caracterizada por fiebre, tos,
dificultad respiratoria y que requieren hospitalizacion.
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b)

Paciente con enfermedad respiratoria aguda leve o moderada con tos y fiebre que no
requiere intervencion.

Para el caso de funcionarios durante el trabajo presencial:

a)

b)

19.

20.

El jefe inmediato debe notificar mediante correo electrénico al Departamento de
Seguridad y Salud Ocupacional, incluyendo el certificado del colaborador con el
diagndéstico de COVID-19 y el detalle de los antecedentes.

El Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional del Municipio, procedera con la
revisiéon y reporte ante el Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS, para los fines
de investigacién correspondiente y resolucién por dicho Organo de Control.

ACCIONES PREVIAS AL RETORNO DEL TRABAJO PRESENCIAL

Coordinar con el personal de limpieza el mantenimiento y control sanitario en las
instalaciones del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccion de Derechos, asegurando la
desinfeccidn de los pasillos, las oficinas, bafos, salas de espera, sala de audiencias, sala
de reuniones.

Para la limpieza y mantenimiento se dotara de jabén liquido y alcohol en gel, adquirido
en volumen de compra por contrato.

Coordinar con la Jefatura de Higiene u otra Dependencia del Municipio de Loja, la
fumigacion al interior y exterior de las instalaciones de las oficinas de la Institucién.
Disponer de alcohol en gel para limpieza de las oficinas, desinfeccién al personal de la
Instituciéon y para los usuarios

Proveer insumos e implementos que sean necesarios para mantener los espacios de
trabajo desinfectados, en condiciones éptimas de higiene y prevenir la contaminacién.
Adquisicion y utilizacion der sefalética y anuncios en el ingreso de las oficinas,
relacionados con la prevencién del COVID-19.

Mantener informacion para el personal sobre normas de prevencién y control de
infecciones y medidas de bioseguridad individual.

INGRESO A LABORES :

Aplicacién de una sola jornada laboral, de conformidad con las disposiciones emitidas
por las Autoridades competentes.

Se coordinara el ingreso del personal evitado la aglomeracién al ingreso de las oficinas.
La salida serd de todo el personal, para proceder a cerrar las oficinas de manera
inmediata;

Los funcionarios no podran quedarse a laborar en las oficinas, luego de haber cumplido
la jornada laboral.

A partir del primer dia de reinicio de labores, el registro es obligatorio en el reloj
biométrico de reconocimiento facial.

El personal que no se pueda aplicar el uso del Reloj Biométrico Facial, debera registrar
el ingreso de sus labores en una HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA; el control
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21.

de dicha hoja sera remitird de manera escaneada a la final de la jornada a los correos
aerazo@|oja.gob.ec; y, spoma@Iloja.gob.ec,

ATENCION A LA CIUDADANIA:

La atencién a la ciudadania se retomara luego del primer dia que se resuelvan los
tramites internos pendientes.

Se atenderd al ciudadano de acuerdo a su ultimo digito de su cédula de identidad;
tomando como referencia la restriccién al ingreso de mercados, de acuerdo al Gltimo
digito de nimero de cédula, con la finalidad de evitar las aglomeraciones.

Utilizacién del Salén del Centro Cultural como sala de Espera y entrega de turnos para
atender necesidades a nivel del Concejo Cantonal y la Junta de Proteccién de
Derechos:

El Salén del Centro Cultural se adecuara como sala de espera para la ciudadania, en
donde la Policia Municipal, que estd en el ingreso del edificio del Centro Cultural,
entregara turnos para que los usuarios puedan ingresar de manera ordenada.

Todo el publico, incluido el que espera en el exterior, debe guardar la distancia
interpersonal de menos 2 metros.

El horario de atencién a la ciudadania, empezara a las 09h00 hasta una hora antes de
la culminacién de la jornada laboral, esta directriz estara sujeta a modificaciones de
acuerdo a disposiciones de las autoridades competentes, al toque de queda,
restriccion vehicular, restriccion de movilizacién general.

Se utilizara los medios virtuales para la atencién al publico, que seran implementados
con el apoyo de la Direccion de Informatica, los mecanismos de atencién y despacho
de tramites virtuales, con la finalidad de evitar el contacto directo con el ciudadano.

FECHA DE PRESENTACION: Loja, 15 de Mayo del 2020

Mgs. Antonio E. Bermeo
SECRETARIO EJECUTIVO CCNA-L

NOMBRES Y APELLIDOS REPRESENTACION RESPONSABILID FIRMA
AD
Mgs. Antonio E. Bermeo | Secretario ejecutivo | Elaboracién del
del CCNA -L Plan
Abg. Carlos Castillo Vega | Miembro principal Revision juridica
de la Junta Cantonal
Lic. Gloria Maza Contadora CCNA-L Revision
Martinez financiera
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