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L. INTRODUCCION

La presente guia de recomendaciones o Instructivo de procedimientos, ha sido elaborado por
el Personal Técnico del Area de Seguridad e Higiene dependiente de la Coordinacion General
del Dpto. Salud en la Escuela del Ministerio de Educacion y DDHH de Rio Negro —en forma
unica y especifica- para ser implementado en las Areas de las Mesas de Entradas dependientes
del Organismo y para ser efectivizadas durante el transcurso de la Pandemia.

Las mismas estan dirigidas a los Empleados (agentes publicos), Responsables de las Jefaturas
del area y Autoridades Superiores, a los fines de suministrarle una serie de indicaciones,

recomendaciones y estrategias -prdcticas y eficientes- que deben adoptarse para prevenir la
transmision de COVID-19 en sus respectivos lugares de trabajo.

Esta guia, previamente a su implementacion en el Organismo, debera disponer de la anuencia

y respectiva aprobacion del Ministerio de Salud Publica de Rio Negro, en un trabajo conjunto
gue redundara en beneficio de la Sociedad Rionegrina.

[l OBIJETIVOS

Garantizar que los todos los agentes que desarrollan tareas en las MESAS DE Entradas
y Salidas del Ministerio de Educacion y DDHH, dispongan de un espacio fisico
adecuado, seguro y saludable, acondicionando dichos ambitos para prestar un

servicio inocuo, confiable y sin posibilidades de contagio durante la época de
Pandemia.

e Colaborar estrechamente con las autoridades del Ministerio de Salud Pudblica en la
adopcion de medidas preventivas y de decision para determinar en los ambitos de las
MESAS DE ENTRADAS Y SALIDAS, una serie de estrategias de prevencion y mitigacion,

buscando implementar aquellas que resulten mas efectivas y convenientes para la
actual situacién de pandemia.

. PROCEDIMIENTO PARA RECIBO DE DOCUMENTACION (RECEPCION Y ARCHIVO)

A partir de la reapertura del funcionamiento de las Areas de Mesas de Entradas y Salidas
resulta necesario establecer una serie de condiciones minimas de prevencion para la
recepcion, registracion y archivo de la documentacion inherente al Ministerio de Educacién y
DDHH. Dicha documentacion podra provenir de la generacion propia de los documentos; que
pueda ingresar desde otros Organismos Publicos o bien, particulares (personas) que deban
realizar trdmites administrativos ante este Organismo.

En ese sentido, se establecen las siguientes pautas o condiciones de trabajo:

a. Elingreso desde el exterior a la oficina de las mesas de entradas y salidas sera de una
(1) unica persona por vez, formando una fila para el ingreso. Se ejecutara dicha accién,

siempre respetando la distanciayminima de seguridad de 1.5 — 2 m entre personas que
podra ser senalizada en la su
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b.

minimo de quince (15) marcaciones. Se evitara mantener personas esperando en el
exterior dado que se implementaran gestiones on line.

Previo al ingreso, la persona “ingresante”, deberd pisar con ambas plantas de los pies
en un paflo humedecido con una solucién de agua con lavandina, la misma estara
colocada frente a la base de la puerta, demorando como minimo diez (10) segundos
sobre la superficie del pafio y procurando pisar varias veces sobre el mismo, a los fines
de realizar una desinfeccién del calzado. Personal de servicios, durante la jornada,
mantendra la misma limpia y desinfectada.

Todas las personas que ingresan deberdn hacerlo con sus respectivos barbijos o
tapabocas. NO se permitird el ingreso sin el mismo.

La documentacion y-o expedientes que son llevados ante la mesa de entradas
deberan estar envueltos en bolsas de plasticos o nylon y una vez ingresados se dejaran
sobre una mesa, ubicada a ese efecto en el lugar, sobre uno de los laterales del

Para recibir el comprobante de recibido conforme, los interesados deberan colocarse a
un metro de distancia de la mampara de vidrio y tomar el mismo, una vez que el
responsable de la mesa de entradas lo haya conformado y rubricado previamente. NO
estd permitido compartir lapiceras/boligrafos, por ello el personal debera presentarse
con su lapicera ante cualquier tramite, caso contrario se le otorgara un boligrafo a
modo de préstamo, previo sera desinfectado con un pafio con hidroalcohol al 70% vy el
agente que recibe el mismo debera colocarse alcohol en gel en sus manos. Luego de su
uso se efectuara la misma maniobra.

En ningin momento del procedimiento habra contacto fisico entre las personas tanto
como para quienes ingresan a la Mesa de Entradas como para quiénes se hallan en el

Todo el procedimiento de entrega de documentacion, notas, expedientes, etc tendra
una duracion de tiempo de no mas de tres (3) minutos por agente, ingresando de uno
(1) por vez. El responsable de la mesa de entradas sera el encargado que dicha
indicacion se efectivice en el momento.

Una vez ingresada la documentacion sera llevada a la mesa de desinfeccion y en ese
lugar serd rociada con una solucién de alcohol al 70% (7 partes de alcohol + 3 partes de
agua) mediante la utilizacion de un rociador, dosificador plastico y se dejara al menos
quince (15) minutos antes de iniciar el proceso de intervencion de dicha
documentacion que ha sido debidamente desinfectada. Aquella documentacion
autentica que requiera cuidado mayores por su legitimidad se dispondra en el interior
de un gabinete y quedara bajo resguardo por 24 hs. como minimo, una vez pasado el

Una vez que ha sido intervenida la documentacion mediante los registros pertinentes
se acondicionara prolijamente de acuerdo a los destinos que las mismas dispongan.
Concluido cada circuito de recepcion de informacion el agente debera lavarse las
manos con agua y jabon y colocarse alcohol en gel.

d.
ambiente,
e.
f.
interior de la oficina.
g.
h.
tiempo podra manipularse.
i.
s
V.

MODIFICACIONES DE LAS ESTRUCTURAS INTERNAS DE LOS ESPACIOS FiSICOS

Para que los espacios fisicos de los ambientes que utilizan la Mesa de Entradas y Salidas
existentes en el ambito o jurisdiccion del Ministerio de Educacion y DDHH puedan ser aptos
para brindar el servicio, se deberdn ofrecer a los empleados, espacios seguros e inocuos de
funcionamiento, de acuerdo a las siguientes condiciones:
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a. La oficina de Mesa de Entradas deberd tener al menos —como minimo- una puerta y

una ventana, por donde pueda brindarse aireacién y luminosidad durante la jornada
laboral.

b. Para atencion al publico, deberd colocarse un mostrador o escritorio con vidrio sobre

su superficie y con una mampara divisoria de por lo menos un (1) metro de alto
(tomado como base el escritorio o mostrador) y 1,50 m como minimo de ancho. El
mismo contendrd un orificio de 10 cm x 30 ¢cm ubicado en el medio del mismo, a los
efectos de intercambiar documentacién (preferentemente constancias de recibido)
entre las partes.

Sobre uno de las laterales deberd colocarse una mesa o escritorio vacio a los fines de
dejar la documentacion a ser ingresada, o sea, el ingresante la coloca sobre la
superficie de la mesa y la deja, y el receptor de Mesa de entrada, la controla y le da

ingreso en forma posterior. No debe existir contacto fisico entre las personas, ni
intercambiarse la documentacion en mano.

d. Se garantizaran 2 metros de distancia entre los trabajadores independientemente del
factor de ocupacion de cada edificio.

€. En la parte posterior se deberd habilitar una mesa, mesada, escritorio, superficie plana
o similar, a los efectos de colocar los expedientes y-o documentacion recién ingresada
sobre la misma, que sera debidamente desinfectada y en el lugar se colocara un cartel
que rece la siguiente leyenda: “MESA DE DESINFECCION DE DOCUMENTACION”.

i

Para el procedimiento del retiro de documentacidn se realizaran los mismos pasos que
para el ingreso pero en forma contraria, o sea, se dejard desinfectada la
documentacion sobre el escritorio y después la persona que requiere de la misma,
podra tomarla una vez de rubricado los respectivos recibos de recepcién y envolverla
en el plastico que debera llevar para tal finalidad.
g. Todos los empleados que se desempefien en el ambito de la Mesa de Entradas
deberan utilizar durante la desinfeccion de la documentacion mascarillas faciales,
barbijos o cubrebocas y guantes de latex o goma para desinfeccion. Si se garantiza la

distancia social de mas de 2 metros entre puestos, el trabajador puede permanecer sin
cubreboca durante su labor administrativo.

V. OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DE LAS MESAS DE ENTRADAS

El Responsable de la Mesa de Entradas y Salidas del Ministerio de Educacién y DDHH, tendra
las siguientes obligaciones para cumplimentar,

a. Controlar “in situ” de su ambito de trabajo que se cumplan cada uno de los puntos
precedentes del Capitulo |ll del presente Instructivo.

b. Proveer a sus compafieros de trabajo, a los afectos que cumplan funciones junto a é€l,
los Elementos de Proteccion Personal (EPP) necesarios (barbijos, mascarillas faciales,
toallitas desechables y guantes de |atex para quiénes desinfectan documentacion).

£

Supervisar el mantenimiento de la limpieza y desinfeccién permanente del espacio
fisico de la oficina y sus respectivos mobiliarios, mamparas, sanitarios, picaportes, etc.
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VI.

Informar y notificar a las autoridades correspondientes sobre cualquier novedad o
situacion andmala que se omita o incumpla y que se pueda presentar durante la
aplicacion del presente Instructivo.,

Incentivar a los empleados bajo su dependencia para mantener -en forma continua y
permanente-, limpio, aseado e higienizado sus lugares de trabajo.

Peticionar ante las autoridades respectivas, el suministro de elementos de sanitarios
tales como alcohol en gel; barbijos; mascarillas faciales, guantes de latex; etc.

Suprimir temporalmente el ingreso al Publico, cerrando con llave la puerta de entrada,
en caso de no darse el cumplimiento del presente Instructivo.

Informar, notificar recordatorios y hacer cumplir al personal bajo su supervision, las
buenas practicas de higiene laboral.

Verificar diariamente la disponibilidad de agua y jabon para lavarse diariamente las
manos por lo menos durante cuarenta (40) segundos.

Verificar el dosificador de alcohol en gel en el ingreso a la oficina y el hidro alcohol al
70% en aquellos sectores ubicados en el interior de las instalaciones.

Comprobar |a limpieza y desinfeccion de las superficies y objetos de uso comun como
mesas, escritorios, herramientas, manijas, teléfonos, equipos de computo, etc., en
forma previa y posterior, al inicio diario de las actividades laborales.

Durante la aireacion y ventilacion de la oficina, permitir la entrada de sol y evitar que
se produzcan fuertes corrientes de aire.

Practicar la ventilacion periddica tratando de mantener una temperatura media
interior que oscile entre 232 Cy 262 C. durante el trabajo diario que se desarrolla en la
misma.

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DEL SECTOR

Acatar las diferentes directivas emanadas de sus jefes directos en lo relacionado con
las actividades de prevencion de la presente Pandemia y cumplir con las
recomendaciones formuladas en el presente Instructivo.

Utilizar correctamente y en los momentos indicados, los Elementos de Proteccidn
Personal (EPP) que han sido suministrados por las Autoridades del Ministerio de
Educacion y DDHH.

Realizarse todos los controles de salud requeridos por la autoridad competente y
aquellos adicionales que solicite el Ministerio de Salud Publica de Rio Negro por medio
de sus dependencias.

Lavarse las manos frecuentemente por espacio de cuarenta (40) segundos como
tiempo minimo. Utilizar para ello, abundante agua, jabén blanco y toallas de papel
desechable.

Cubrirse la nariz y la boca al toser y estornudar, ya sea con un pafiuelo desechable o
con el angulo interno del brazo.

Se recuerda que esta Prohibido en el lugar de trabajo, saludarse con besos, darse
apreton de manos y-o abrazos y, compartir alimentos, mate y bebidas.

Mantener limpio y aseado diariamente, el lugar de trabajo.
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i. Recordar la obligacion de avisar (informar en forma fehaciente) a las Autoridades del
Organismo cuando se presente algunas de estas situaciones:

1. Informar si el agente sabe que estd infectado por el virus.

2. Informar si presenta sintomas similares a la gripe (tos, dolor de garganta, fiebre...)
y si ha visitado o0 estado en contacto con alguien que ha estado en un ambiente de
riesgo en las ultimas tres semanas.

3. Informar (aunque no tengas sintomas) Si alguien que vive bajo su mismo techo
tiene el virus, Informar si es contacto estrecho de Covid-19 positivo, al momento
de tomar conocimiento.

4. Informar (aunque no tengas sintomas) Si ha asistido a un evento que a posteriori
se haya sabido que es un foco de contagio del COVID 19.

. Todos los productos o elementos empleados por un trabajador que pertenezca al

sector que haya sido aislado por presentar sintomas de la enfermedad, se deberan
colocarse en una bolsa roja por personal de salud, o el que éste designe, bajo ninguna
circunstancia lo debe realizar personal del Ministerio de Educacion.

VL. OBLIGACIONES DE LAS AUTORIDADES DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y DDHH.

a. Encomendar al area que corresponda, efectuar el redisefio de los espacios comunes
de las Mesas de Entradas y Salidas y hacer lo necesario para que nadie tenga que
compartir, ordenadores, computadoras, teléfonos, etc. Ubicando a cada agente en su
funcion especifica.

b. Suministrar los Elementos de Proteccién Personal (EPP) a los empleados de Mesa de
Entradas, tales como mascarilla facial; toallitas desechables; barbijos y guantes de
|atex para desempefiar funciones laborales diarias en el referido sector.

c. Ordenary encomendar al personal de Servicios Generales o de la Empresa Contratada
del servicio de limpieza, el repaso de superficies de uso comun, el saneamiento diario
de los sanitarios, sobre todo aquellas superficies que mdas toman contacto con las
personas.

d. Coordinar con las Autoridades del Ministerio de Salud Publica de la Provincia de Rio
Negro todos los procedimientos y — o actividades de prevencion presentes y futuras
que han sido planificadas en el marco de esta Pandemia.

e. FEncomendar la re funcionalizacion edilicia al area competente de la Subsecretaria de
Coordinacion en aquellas oficinas que fuese necesario intervenir, a los fines de poder
implementar y proceder de acuerdo a lo establecido en el punto IV del presente
Instructivo.

f.  Realizar visitas personales, periddicas y frecuentes a los ambitos de las mesas de
Entradas y Salidas, verificando el grado de cumplimiento del presente Instructivo.

g. Capacitar mediante el drea que estime correspondiente, a los agentes sobre la
aplicacién de medidas de seguridad aplicadas y a aplicar en el futuro inmediato.

h. Suprimir y suspender las actividades propias de la Mesa de Entrada y Salidas una vez
que haya detectado un (1) caso confirmado de CODIV 19. La cantidad de dias de dicha
suspension deberad ser determinada por el Ministerio de Salud Publica de Rio Negro,
mediante las autoridades competentes.
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