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1. Objetivo

Establecer los protocolos de bioseguridad y medidas laborales de prevencién y contencién del
COVID-19, para la proteccién de la salud y bienestar de todos los funcionarios y usuarios de la
Contraloria General del Estado, asi como también minimizar los factores de riesgo, posible
contagio y/o propagacion y tratamiento del coronavirus (COVID-19) al interior de la CGE.

2. Alcance

La presente disposicion esta dirigida a todos los procesos y actividades en el interior de la Gerencia
Departamental de Oruro de la Contraloria General del Estado, con el propdsito de velar por la
salud de sus funcionaros y usuarios, mediante la implementacidn de un conjunto armonizado de
medidas de prevencidn y control del virus.

2.1. Competencia del profesional

El profesional que firma el presente protocolo tiene las competencias y experiencia
necesarias y suficientes para la elaboracién del Protocolo de Bioseguridad de la
Contraloria General del Estado, Gerencia Departamental de Oruro.

2.2. Competencia de la Gerencia Departamental de Oruro

La institucion cuenta con la planificacién, aprobacién y disponibilidad de todos los
recursos necesarios (Recurso financiero, Recurso Humano, Recursos de Infraestructura y
otros), para la implementacién de las medidas descritas en el Protocolo de Bioseguridad
de la Contraloria General del Estado, Gerencia Departamental de Oruro.

3. Definiciones y abreviaturas.

Virus: agente infeccioso microscépico acelular que solo puede multiplicarse dentro de las células
de otros organismos.

Covid-19: (Acrénimo del inglés coronavirus 2019) enfermedad infecciosa causada por el virus
SARS-CoV-2. El Coronavirus es una gran familia de virus conocidos por causar enfermedades que
van desde un resfriado comun hasta manifestaciones clinicas mds severas como el Sindrome
respiratorio por el coronavirus de Oriente Medio (MERS) y Sindrome respiratorio agudo grave
(SARS)

Emergencia: Es un evento adverso que tiene lugar dentro del ambito de actuacion que tiene o
puede afectar la salud, la seguridad y el medio ambiente, tal como son percibidas por los
empleados, los medios de comunicacién, las autoridades, los vecinos o el publico en general y que
puede ser controlado por la organizacidon y por medios locales (por ejemplo: Bomberos, Policia
Local, etc.).

Bioseguridad: La bioseguridad es un conjunto de normas preventivas y protocolos aplicables a
diversidad de procedimientos que se utilizan para proteger la salud.

Teletrabajo: Trabajo que una persona realiza para una Empresa o Institucién desde un lugar
alejado a las instalaciones (habitualmente su propio domicilio), por medio de un sistema de
telecomunicacidn.
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Desinfeccion: Proceso quimico que mata o erradica los microorganismos sin discriminacién al igual
como las bacterias, virus y protozoos impidiendo el crecimiento de microorganismos patégenos en
fase vegetativa que se encuentren en objetos inertes.

CGE: Contraloria General del Estado

GNAF: Gerencia Nacional Administrativa Financiera

GNRH: Gerencia Nacional Recursos Humanos

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

CENCAP: Centro de Capacitacion

SCGM: Subcontraloria de Gobiernos Municipales y Universidades

SCEP: Subcontraloria de Empresas Publicas.

SCAT: Subcontraloria de Auditorias Técnicas

SCG: Subcontraloria General

SCSL: Subcontraloria de Servicios Legales

CSBP: Caja de Salud de la Banca Privada

DJBR: Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

4. Responsabilidades

Para la implementacidn, seguimiento y para el cumplimiento del presente protocolo, existen
responsabilidades por parte de la entidad y de los servidores publicos de la misma:

4.1. Designacion Personal para Control de Seguimiento a la Implementacion

Se designa como responsables para el control del seguimiento a la implementacion de las
recomendaciones del presente protocolo, al Oficial Administrativo, cuya fuente laboral se
encuentran en la Gerencia Departamental de Oruro.

4.2. De lainstitucion:

La Gerencia Departamental de Oruro de la Contraloria General del Estado, en cumplimiento a
disposiciones legales emitidas por el Estado, tiene las siguientes responsabilidades:

- Dotar de material de bio seguridad apropiado y suficiente al personal y adoptar los
protocolos de bioseguridad y limpieza que resulten necesarios.

- Difundir, fomentar e implementar medidas de higiene personal.

- Distribuir y difundir en sus instalaciones el material de promocién emitido por las
autoridades de salud.

- Gestionar los mecanismos para la atencién pronta de su personal dependiente, en
los establecimientos de salud del Sistema Nacional de Salud.

- Otorgar el permiso excepcional de cardcter temporal a los servidores publicos, en los
casos que corresponda.

- Reportar al Ente Gestor de Salud, casos de servidores publicos que presenten alza
térmica, tos seca o dificultad respiratoria, o alguin otro sintoma relacionado con el
Coronavirus (COVID-19) y prestar la colaboracion necesaria para su atencion.

- Proveer medios de transporte a los servidores publicos, cuando corresponda

- Adecuar las instalaciones y los horarios para precautelar la salud de los servidores
publicos y cumplir con el distanciamiento social

- Implementar el teletrabajo
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- Implementar protocolos médicos de atencion en casos de sospecha y confirmacion
del COVID-19

- Implementar otras medidas que consideren pertinentes para precautelar el
bienestar de los servidores publicos que prestan funciones en la entidad.

4.3. De los servidores publicos
Los servidores publicos tienen las siguientes obligaciones o responsabilidades:

- Reportar al servicio médico de la institucidn, en caso de sospecha de COVID-19 del
servidor publico o de otros compafieros dentro de la institucion.

- Cumplir todas las instrucciones, disposiciones, medidas de bioseguridad y todas las
obligaciones insertas en el presente documento, bajo sancién conforme a
disposiciones internas.

5. Medidas de Prevencion contra el COVID -19

La presente seccidn se focaliza en la prevencion de riesgos ante el COVID-19, como el manejo de la
limpieza de ambientes, manejo de documentacidon y principalmente protocolos médicos y de
higiene de los servidores publicos en su ambiente laboral. Estas medidas son de cumplimiento
obligatorio en la Gerencia Departamental de Oruro de la CGE.

5.1. Medidas especificas
5.1.1. Higiene de los servidores publicos
5.1.1.1. Medida de aseo frecuente

Lavarse las manos con frecuencia con un desinfectante de manos a base de alcohol al
70% o con agua y jabdn entre 40 y 60 segundos.
Realizar la operacién de lavado o desinfecciéon de manos principalmente luego de:
- Usar transporte publico.
- Recibir monedas o billetes luego de una transaccion.
- Intercambiar documentos.
- Usar servicios sanitarios.
- Usar manijas de puertas.
- Manejar celulares.
- Usar teléfonos comunes, teclados, impresoras u otros equipos.
- Antesy después de comer.
- Antes de comenzar las tareas en su puesto de trabajo.

5.1.1.2. Medidas de higiene respiratoria
Al toser o estornudar, cubrase la boca y la nariz con el codo flexionado o con un pafuelo;
tire el pafiuelo inmediatamente en un basurero y lavese las manos con un desinfectante
de manos a base de alcohol, o con agua y jabon.
Al cubrir la boca y la nariz durante la tos o el estornudo aun teniendo puesto el barbijo, se

evita la propagacion de gérmenes y virus. Si usted estornuda o tose cubriéndose con las
manos puede contaminar los objetos o las personas a los que toque.
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5.1.1.2.1. Uso correcto del barbijo o mascarilla descartable

Antes de ponerse un barbijo/mascarilla, lavar las manos con agua y jabdn o aplicarse con
un desinfectante a base de alcohol, cibrase la boca y la nariz con el barbijo/mascarilla y
asegurarse de que no haya espacios entre la cara y la mascara y colocar las ligas de
sujecion detras de las orejas o cuello y cabeza, segin corresponda.

NO TOCAR el barbijo/mascarilla mientras se usa.

Cambiar de mascarilla descartable tan pronto como esté himeda y desecharla.

Lavarse o desinfectarse las manos si se va a sacar el barbijo/mascarilla.

Para quitarse la mascarilla: quitarse por detrds (no tocar la parte delantera), desecharla
inmediatamente y se debe lavar y desinfectar las manos nuevamente.

Las mascarillas solo son eficaces si se combinan con el lavado frecuente de manos con
una solucién hidroalcohélica o con agua y jabdn.

5.1.1.3.  Otras Medidas de higiene

a) Evitar tocarse la cara, ojos, nariz y boca mientras realiza su trabajo y manipula
papeleria, dinero, etc. (solamente previo lavado y desinfeccion de manos).

b) Evitar saludar con apretén de manos, besos en la mejilla y evitar otras formas de
contacto fisico.

¢) Mantener una distancia social minima de 1,5 metros entre cada Servidor Publico.

d) Evitar la circulaciéon entre un drea de trabajo y otra, en caso de consultas o
coordinaciones utilizar los nimeros de teléfono internos u otros medios.

e) No intercambiar materiales de escritorio de uso persona con un compafiero de
trabajo (lapices, papeleria asignada, teléfonos, etc.)

f) Evitar fumar esto puede resultar perjudicial, en especial si presenta algln
sintoma.

g) Para personas que tienen el cabello largo, preferentemente tenerlo recogido, y
en el caso de los varones no tener barba.

h) Utilizar preferentemente prendas de manga larga y pantalones largos (sin
roturas) con el fin de no dejar la piel descubierta.

i)  Evitar compartir utensilios como: vasos, tazas, cucharas, botellas.

j)  Usar preferentemente pafuelos descartables y eliminarlos inmediatamente
después de su uso en los contenderos adecuados y evitar los pafiuelos de tela.

k) Utilizar y desechar de forma adecuada y responsable el EPP de bioseguridad
asignado.

5.1.2. Transporte hacia y desde el trabajo

La institucion conforme a normativa legal vigente, sélo si corresponde procedera a la
contratacion de movilidades de transporte para las y los servidores publicos de la
Contraloria General del Estado, que previo estudio por parte de la Gerencia
Departamental lo requieran, con la finalidad de que se constituyan a su fuente laboral,
cumpliendo las medidas de bioseguridad para el servidor publico. En tanto no se cuente
con este servicio, los y las servidoras publicas deben acudir a la CGE, por sus propios
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medios, cumpliendo todas las medidas de bioseguridad establecidas por norma. Este
servicio y medidas si se implementan seran conforme establece el Anexo | del presente
documento.

5.1.2.1. Uso de transporte publico

En el caso de usar el transporte publico se deben seguir las normas establecidas por las
autoridades de este sector (se recomienda mantener la mayor distancia interpersonal).

Se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

- Tener colocado el EPP de bioseguridad al momento de abordar las movilidades y
llevarlos durante todo el viaje (barbijo, protector facial y otros).

- El uso de barbijo es obligatorio si se va al trabajo caminando, en bicicleta o moto,
minibuses, buses, etc.

- Usar desinfectante a base de alcohol al 70 %, al descender de la movilidad ya que se
tendrd contacto con alguna superficie que pueda estar contaminada.

- Guardar la distancia social minima de 1,5 metros entre personas cuando se vaya
caminando por la calle.

5.1.3. Ingreso y salida a la Institucion
5.1.3.1. Ingreso de los servidores publicos

La institucion adoptara al ingreso de los servidores publicos a los ambientes de la institucion
conforme establece el Anexo |l de la presente guia y seran de cumplimiento obligatorio por parte
de los servidores publicos.

5.1.3.1.1. Control y toma de temperatura

Mediante la toma de temperatura corporal, se puede identificar a las personas que pudieran estar
contagiadas.
Los pasos a seguir son:
1. Proceder a la toma la temperatura corporal con el uso de termdmetros digitales
infrarrojos y garantizando la distancia adecuada.
2. En caso que la temperatura corporal dé como resultado un valor superior a 37,5°
(treinta y siete puntos cinco grados centigrados), inmediatamente se trasladara al
funcionario a un ambiente aislado y se coordinara con el médico de la institucion
la evaluacién y triage correspondiente, procediéndose al aislamiento temporal,
hasta que se concluya la evaluacidn y exista un diagndstico preliminar del médico.

5.1.3.1.2. Desinfeccion de calzados

Los funcionarios de la CGE deben:
1. Pasar por las alfombrillas desinfectantes de calzados o pediluvios, ya que los zapatos o
calzados pueden ser portadores del virus.
2. Pasar por las alfombras secas para limpiar los calzados y evitar que los pisos queden
mojados o manchados.
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5.1.3.1.3. Desinfeccion de manos

Al ingresar todos los Servidores Publicos deben desinfectarse las manos utilizando el alcohol en gel
o alcohol al 70%, que estan disponibles en zonas de desinfeccion.

Luego de marcar la asistencia tanto al, ingreso como a la salida en los marcadores biométricos, los
funcionarios de la CGE deberan desinfectarse las manos.

5.1.3.2. Horarios de ingreso y salida diferenciados
La institucion implementa horarios diferenciados tanto de ingreso como de salida de la jornada
laboral para los servidores publicos de la CGE estas son establecidas en el Anexo |l de la presente
guia.

5.1.3.3. Medidas para el marcado de ingreso y salida de los servidores publicos
Medidas preventivas que la institucion adoptara al momento en que los servidores publicos deban
registrar su marcado de ingreso y salida de la jornada laboral. Estas medidas seran efectuadas
conforme establece el Anexo IV de la presente guia.

5.1.3.4. Ingreso de particulares a las instalaciones
Se adoptaran las medidas para que terceros ajenos a la CGE, puedan ingresar a los ambientes de la
institucion, asi como también orientacion a estos terceros para su ingreso a la institucion
conforme establece el Anexo V del presente documento y serdn de cumplimiento obligatorio.

5.1.4. Desarrollo de actividades diarias

5.1.4.1. Jornada laboral

Las determinaciones asumidas por la institucién en cuanto se refieren a la jornada laboral de los
servidores publicos de la CGE estan establecidas en el Anexo VI de la presente guia.

5.1.4.2. Del uso de los ascensores y gradas del edificio de la CGE
Las medidas y restricciones que la institucién tiene en cuanto se refieren a la circulacién de los
servidores publicos por las instalaciones de la CGE, asi como al uso de ascensores y gradas son
conforme lo establece el Anexo VIl de la presente guia.

5.1.4.3. De la circulacién y uso de los espacios o ambientes de trabajo.
Las medidas vy restricciones que la institucién adopta en cuanto se refieren a la circulacion de los
servidores publicos por las instalaciones de la CGE, asi como a las medidas de bioseguridad en los

ambientes de trabajo (distanciamiento social), son conforme establece el Anexo VIl de la presente
guia.
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5.1.4.4. Reuniones internas

Medidas y restricciones que la institucion adoptara en cuanto se refiere a las reuniones a llevarse a
cabo al interior de la CGE, ya sean estas convocadas por el Gerente Departamental o superiores
jerdrquicos, soélo con la participacidon de servidores publicos de la institucion. Estas medidas y
restricciones seran conforme establece el Anexo IX de la presente guia.

5.1.4.5. Sobre los permisos y licencias de los servidores publicos

Las medidas y restricciones que la institucion adopta en cuanto se refieren a la salida y reingreso
de los servidores publicos durante la jornada laboral son conforme establece el Anexo X de la
presente guia.

5.1.4.6. De los viajes

Las medidas, procedimientos y restricciones para los servidores publicos de la CGE en cuanto se
refieren a los viajes al interior y/o exterior del pais son conforme establece el Anexo Xl de la
presente guia.

5.1.4.7. Limpieza y desinfeccion de los vehiculos

Las medidas de limpieza y orientacién al personal que tiene acceso a los vehiculos de la CGE, para
el proceso de limpieza y desinfeccidén y uso de los mismos son conforme establece el Anexo Xl de
la presente guia.

5.1.4.8. Medidas centro nacional de capacitacion (CENCAP)

El CENCAP, con la finalidad de que los funcionarios publicos y/o particulares ingresen a la CGE para
asistir a los cursos que imparte, implementara cursos virtuales y/o semipresenciales.

5.1.4.8.1. Cursos virtuales
Seran realizados exclusivamente a través de medios audiovisuales o electrénicos, prescindiendo
totalmente de la presencia fisica de los alumnos en instalaciones de la CGE.

5.1.4.8.2. Cursos semipresenciales
Cuando se reinicien las actividades de manera semipresencial, seran realizados a través de medios
audiovisuales o electrénicos y circunstancialmente se requerird la presencia fisica de los alumnos
en las instalaciones de la CGE. Los alumnos que se deban ingresar a las instalaciones de la CGE,
tendran que contar con todos los elementos de bioseguridad personales, el control para el ingreso
estard a cargo del CENCAP.

5.1.5. Atencidn a usuarios
Las medidas de prevencién para la atencidn del publico en las diferentes dreas y ambientes de la
CGE, asi como también orientaciones al personal dependiente de la Contraloria General del

Estado, y a las personas que por motivo de una prestacion de servicio acuden ante la entidad, son
conforme se establece en Anexo XIII.
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En casos especificos se sigue lo siguiente:

a) Declaracién jurada de bienes y rentas: Area donde personas particulares se
apersonan con el propdsito de presentar y/o recoger dicha declaracién jurada. Las
medidas en esta drea seran efectuadas conforme establece el Anexo XIV de la
presente guia.

b) Cajas: Area donde personas naturales y/o juridicas, se apersonan con el propdsito
de requerir el servicio por parte de la CGE para la obtencién de solvencia fiscal,
legalizaciones, pagos de cursos del CENCAP, y otros. Las medidas en esta drea
seran efectuadas conforme establece el Anexo XV de la presente guia.

c) Correspondencia: Area de recepcién de documentacién que ingrese a la CGE y
deba ser distribuida al interior de la misma. Esta recepcién y distribucién sera
realizada conforme protocolo establecido en el Anexo XVI de la presente guia.

d) Reuniones y/o entrevistas y/o consultas con particulares: Areas destinadas
exclusivamente para reuniones y/o entrevistas y/o consultas del personal de la
institucion con particulares. Estds dareas estaran acondicionadas y ubicadas
conforme establece el Anexo XVII de la presente guia.

5.1.5.1. Medidas de control en los servicios de recepcidn, registro, consultas,
préstamos y legalizacion de documentacién

Procedimientos a ser implementados por la institucion para la recepcién, registro, consultas,
préstamos, legalizacion, desinfeccion, manejo y distribucién de la documentacidon externa e
interna de la CGE. Este procedimiento sera conforme establece el Anexo XVIII de la presente guia.

5.1.6. Teletrabajo

Se siguen las determinaciones asumidas por la institucidon en cuanto se refiere a las modalidades
de trabajo a implementarse en la institucién, conforme a normativa legal vigente y Reglamento
emitido por la CGE para sus servidores publicos. Estas determinaciones estan establecidas en el
Anexo XIX de la presente guia.

5.1.7. Monitoreo y control

El Oficial Administrativo de la Gerencia Departamental de Oruro de la CGE, realizara recorridos
para el monitoreo y controles diarios para el cumplimiento de los lineamientos del presente
Protocolo de Bioseguridad.

Las y los servidores publicos de la Contraloria General del Estado, tienen la obligacidon de cumplir
los protocolos y normas de bioseguridad para prevenir el contagio de la infeccion por el
Coronavirus (COVID-19), su incumplimiento sera sancionado de acuerdo a normativa vigente.

5.1.8. Medidas de bioseguridad para salir y retornar a casa

Para Salir de casa:
- Colocarse el barbijo (seguir las indicaciones de Uso correcto de barbijo o
mascarilla descartable)
- Portar alcohol en gel o alcohol al 70% en el bolsillo o al alcance de las manos.
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Al llegar a casa

Colocar los objetos que traiga consigo en un drea aislada que este
preferiblemente fuera o a la entrada de la casa.

Quitarse los zapatos y dejarlos fuera o a la entrada de la casa.

Tratar de no tocar nada hasta el correcto lavado de manos.

Lavarse las manos con agua y jabon.

Limpiar y desinfectar con alcohol al 70% los objetos (lentes, celulares y demas
accesorios) antes de ingresar a la casa.

Quitarse la ropa y colocarla en una canasta o bolsa plastica para lavarla lo antes
posible.

Ducharse cuando se haya terminado la limpieza y desinfeccion.

Aplicar desinfectante a las perillas de puertas, grifos y lugares de mucho contacto.
Aplicar solucidn desinfectante a los zapatos que se usaron y dejarlos fuera.

5.2. Matriz de dotacion de implementos de Bioseguridad

Se dotara de material de bioseguridad a todos los servidores publicos. La matriz de dotacién de los
implementos de Bioseguridad se encuentra descrita en el Anexo XX. Los materiales entregados al

personal son:
a)

b)
c)

d)

e)

Barbijos para el uso constante durante el periodo laboral a todos los servidores
publicos que ingresen a trabajar.

Trajes de proteccion

Un par de guantes, a todos los Asistentes Administrativos y choferes.

Un par de guantes, un protector facial, para el personal que desempefia funciones
de atencion al publico directa.

Alcohol en gel y/o alcohol liquido al 70% que sera repuesto periédicamente.

5.3. Metodologia de Desinfeccién y Limpieza

5.3.1.

Limpieza y desinfeccion de instalaciones

5.3.1.1. Limpieza, desinfeccidon previa de los ambientes de trabajo e instalacion

de material de bioseguridad

Medidas de limpieza y orientacidn a las dreas correspondientes de la Institucién en los ambientes
donde los servidores publicos desarrollaran sus actividades laborales. Asi como también Ia
instalacion de material, insumos y herramientas de bioseguridad. Estas medidas serdn efectuadas
conforme establece el Anexo XXl de la presente guia.

5.3.1.2. Limpieza y desinfeccion diaria de los ambientes de trabajo

Medidas de limpieza y orientacién a las areas correspondientes de la Contraloria General del
Estado, para el proceso de limpieza y desinfeccion de espacios de uso publico y lugares de trabajo.
Estas medidas serdn efectuadas conforme establece el Anexo XXIl del presente documento.
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6. Maedidas Contingencia para casos sospechosos y positivos COVID -19

Los protocolos médicos generales que la institucién adoptard en casos de sospecha y/o
confirmacién de casos COVID-19, de funcionarios de la CGE o personas particulares que por alguin
motivo se hubiesen apersonado a las instalaciones de la CGE, son los siguientes:

6.1. Casos Sospechosos

El protocolo médico que la institucién adoptara en casos de sospecha de casos COVID-19, de
funcionarios de la CGE o personas particulares que por algin motivo se hubiesen apersonado
a las instalaciones de la CGE, sera conforme establece el Anexo XXIII de la presente guia.

6.2. Casos Confirmados

El protocolo médico que la institucién adoptarda en casos confirmados de COVID-19, de
funcionarios de la CGE, sera conforme establece el Anexo XXIV de la presente guia.

6.3. Contacto casual

En caso de presentarse un contacto casual con un sospechoso interno de Covid -19 el
funcionario de la CGE continuard con la actividad laboral normal, debiendo realizarse los
controles médicos que sean necesarios ante la posible aparicién de cualquier sintoma.

6.4. Contacto estrecho

La GNRH, dispondra que todos los servidores publicos del drea y/o ambiente de trabajo del
funcionario publico o aquellos que hubiesen tenido contacto directo con el mismo, desocupen
las instalaciones de la CGE y retornen a sus domicilios, donde deberan permanecer en
cuarentena hasta que se tengan resultados finales sobre el caso sospechoso y poder retornar a
su fuente de trabajo, si corresponde. En este caso, se coordinarad con el ejecutivo de area el
mecanismo de accién para que las funciones del area afectada no se paralicen.

6.5. Seguimiento

i El médico de la institucion, desde la Oficina Central, realizard seguimiento de los
funcionarios en cuarentena domiciliaria a efectos de conocer su estado de salud y/o
posible contagio, en este Ultimo caso para proceder conforme a protocolos médicos
de caso sospechoso.

ii. La GNRH, procedera a reportar el caso al ejecutivo de area del funcionario sospechoso
y al Contralor para su conocimiento.

6.6. Aislamiento y cuarentena

i. La cuarentena domiciliaria durara hasta que se les realicen las pruebas pertinentes y
se tengan los resultados de las mismas, a fin de determinar si se contagiaron o no y asi
disponer su retorno a su fuente de trabajo.

ii. Sise confirma la sospecha, los funcionarios de la CGE deberdn guardar cuarentena
durante 14 dias en sus domicilios.
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iii. Para el aislamiento o cuarentena en domicilio de los casos confirmados se sugiere que

se tengan las siguientes medidas:

e Habitacidon de uso individual con puerta y ventilacién adecuada.

e lavarropas dentro de la vivienda.

e Bafio de uso exclusivo, en caso de no contar con uno, desinfectar el mismo con
soluciones de hipoclorito de sodio o alcohol al 70% de concentracién.

e Contar con un teléfono para mantener una comunicacién permanente con personal
de salud o Recursos Humanos de la CGE.

7. Medidas de difusion y comunicacion

La CGE a través de la Gerencia de Comunicacion Institucional, desarrollara estrategias de
comunicacion, que permitird socializar la informacion respecto a los planes y protocolos
establecidos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la
pandemia del Coronavirus COVID-19 con todos los y las servidores publicos de la Contraloria
General del Estado a nivel nacional al interior de la institucidn y con el publico en general que
acuda a las instalaciones de la CGE.

Los mecanismos contenidos en la estrategia de comunicacién deberan ser visibles, legibles,
que sean oportunos, claros, cortos a través de sus redes sociales, afiches o cualquier otro
medio de difusidn, sobre las medidas de prevencién y atencién. Para este efecto, la Gerencia
Nacional de Recursos Humanos se encargara de elaborar el contenido de los mensajes de
bioseguridad, higiene, prevencién y protocolos médicos para conocimiento de los servidores
publicos.

8. Recomendaciones de bioseguridad para las y los servidores publicos de la contraloria
general del estado

En cumplimiento al articulo 8 de la Ley N° 1293, Ley para la prevencién, contencidn y
tratamiento de la infeccidn por el COVID 19, las y los servidores publicos de la Contraloria
General del Estado, tienen la obligacién de cumplir los protocolos y normas de bioseguridad
para prevenir el contagio de la infeccion por el Coronavirus (COVID-19), para tal efecto, DEBEN
SEGUIR LAS RECOMENDACIONES SEGUN Anexo XXV, su incumplimiento serd sancionado de
acuerdo a normativa vigente.
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10. Declaracién Jurada

Declaramos que la informacién consignada en este Protocolo de Bioseguridad es

o verdadera.
=l .
~ pbret @
0
a y Lu°°;$;imi$1“00

| Firma Profesional SYSO

Firma Represyﬁe L

Ing. Abigail Julian Sirpa

Documento elaborado por: Ing. Abigail Julian Sirpa

Registro Nacional de profesionales Técnicos e Higiene, Seguridad Ocupacional y Medicina del
trabajo.
Categoria: “A”

Este es un documento que contiene las recomendaciones minimas de bioseguridad. Las
recomendaciones en este documento podran ser revisadas, actualizadas y/o modificadas ante
cambios en el contexto o nuevas evidencias sobre el comportamiento del virus SARS-CoV2.
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11. Anexos

ANEXO |

PROTOCOLO DE TRANSPORTE PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

En caso de que se llegue a adoptar esta modalidad de trasporte, se deben seguir los siguientes
lineamientos:

1. El operador del servicio

Tiene las siguientes obligaciones:

Contar con alcohol en gel y/o desinfectante durante la prestacién de servicio para la
desinfeccién de manos durante la prestacion del servicio de transporte

Contar con mascarilla de bioseguridad

Realizar diariamente la limpieza y desinfeccién del interior del vehiculo, con materiales
adecuados; prestando atencidn en las superficies que tienen contacto con el usuario,
es decir, manijas de puerta, apoyabrazos, agarraderas, pisos, vidrios

Comunicar de forma inmediata en caso de tener sintomas del COVID-19.

Acondicionar al vehiculo con una divisién transparente, de tal manera que aisle al
conductor de los usuarios.

En el interior del vehiculo contar con un basurero con tapa y bolsas para la adecuada
segregacion de residuos solidos

No podra desplazar a terceros ajenos a la institucion.

2. De los Usuarios:

Los usuarios del servicio deben cumplir lo siguiente:

Estar cinco (5) minutos antes en las paradas especificadas para la zona que le
corresponde.

Comunicar a la Gerencia Departamental con un dia de anticipacion de los hechos
emergentes por los cuales no tomara el servicio al dia siguiente.

Utilizar la mascarilla durante todo el servicio de transporte.

Portar pafiuelos desechables.

En caso de estornudar o toser: cubrirse la boca con el antebrazo, desechar el pafiuelo
desechable de manera inmediata en una bolsa plastica y desinfectarse con alcohol en
gel.

Trasladarse sdélo y Unicamente en el vehiculo que le corresponde.

No echar desechos en el vehiculo.

Durante el trayecto se recomienda al usuario evitar tocarse la nariz, ojos y la boca,
evitar en lo posible tocar las superficies del vehiculo

Mantener distanciamiento fisico designado por la unidad de servicios generales.

No ingresar con personas ajenas a la institucion.
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3. DelaCGE.
La institucién a través del Oficial Administrativo se obliga a:

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas para el operador de servicio y
el conductor.

e Asignar ala o el servidor publico el espacio en el vehiculo, cumpliendo con las normas
de distanciamiento fisico entre persona a persona.

e Dotar en caso de necesidad de materiales de limpieza y desinfeccién y/o material de
bioseguridad al conductor.

A través del Oficial administrativo:

e Llevar el seguimiento de las rutas, horarios y personal trasladado de manera diaria

e Informar de los traslados de manera diaria (teniendo en cuenta los servidores publicos
transportados)

e En caso de evidenciar sintomas de COVID-19 en el conductor o que éste haya tenido
contacto cercano con una persona con riesgo de contagio por COVID 19 en los ultimos
14 dias, solicitar a la Gerencia Departamental la suspension de la prestacién de
servicio de transporte.

ANEXO Il

INGRESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A LAS INSTALACIONES

1. Se habilitara una puerta de ingreso para los funcionarios de la entidad. En la puerta de
ingreso habilitada, se controlard la temperatura corporal de todos los servidores publicos,
este control estard a cargo de Oficial Administrativo o en su defecto de un funcionario
debidamente capacitado en el uso de termdmetros digitales que seran adquiridos por la
GNAF.

2. El servidor publico, debera leer y firmar el Formulario de Declaracion Jurada COVID 19,
que acredita su estado de salud actual, este Formulario serad presentado sélo una vez, al
funcionario designado para el efecto, el cual se encontrara en la puerta de ingreso. Para
comodidad del servidor publico el Formulario de Declaraciéon Jurada sera puesta a
disposicidn del servidor en la pagina de la CGE, para su impresidn, antes del reinicio de
actividades. Se aclara que cualquier cambio en el estado de salud del servidor publico,
deberd ser comunicado inmediatamente al Gerente Departamental y/o Oficial
Administrativo.

3. Todos los servidores publicos luego de someterse al control de la temperatura y entrega
del Formulario de Declaracién Jurada, pasaran por las areas de desinfeccion de calzados y

ropa.

4. Posteriormente, todos los servidores publicos procederan a la aplicacién de alcohol en gel
en las manos y al marcado de ingreso.
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5. Todos los servidores publicos, procederdn a la desinfeccion de sus calzados en la
alfombrila dispuesta para el efecto.

6. Se dotard de material de bio seguridad a todos los servidores publicos. Esta entrega, serd
de acuerdo al siguiente detalle:

e Barbijos para el uso constante durante el periodo laboral a todos los servidores
publicos que ingresen a trabajar.

e Trajes de proteccién

e Un par de guantes, a todos los Asistentes Administrativos y choferes.

e Un par de guantes, un protector facial, para el personal que desempefia funciones
de atencion al publico directa.

7. Asimismo, por Unica vez, se proporcionara al funcionario un instructivo de cdmo utilizar y
mantener los equipos de proteccidn individual de manera segura (Barbijos, guantes,
protector facial, trajes).

8. La Unidad de Bienestar Social dependiente de la GNRH, el primer dia de retorno a la
institucion, realizard una charla de concientizacién sobre el peligro del COVID 19 al
personal mediante videoconferencia.

ANEXO Il

HORARIOS DE INGRESO Y SALIDA DIFERENCIADOS

1. La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, implementara horarios de ingreso y salida
diferenciados para los servidores publicos de la CGE, con la finalidad de evitar
aglomeraciones al momento de ingreso y salida de la institucidén.

2. La GNRH elaborard el esquema, conjuntamente con las diferentes areas de la institucion y
la Gerencia Departamental de Oruro, para determinar el grupo al que pertenece al
servidor publico.

3. En caso de implementarse este ingreso diferenciado, los horarios establecidos por grupos
y de acuerdo a la normativa emitida al efecto, podran ser los siguientes:

Grupo 1: Ingreso 8:00 am — Salida 16:00 pm
Grupo 2: Ingreso 10:00 am — Salida 18:00 pm

ANEXO IV

MEDIDAS PARA EL MARCADO DE INGRESO Y SALIDA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Se implementard el mecanismo de marcado biométrico de reconocimiento facial, labor
que la realizara el Oficial Administrativo, para lo cual se requiere registrar el rostro de
todos los funcionarios en el sistema de forma paulatina.

2. En tanto se realice el registro, el marcado de ingreso y salida podrd ser a través del
marcado manual, para cuyo efecto, la GNRH, dispondra del mecanismo mds adecuado y
eficaz; también podra ser a través del biométrico con huella digital, en el mecanismo de
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1.

registro de ingreso de los funcionarios se colocara alcohol en gel para que los servidores
publicos antes del registro procedan a la limpieza de su dedo y del lugar de marcado.

Para evitar el congestionamiento de los servidores publicos en el lugar de marcado de
ingreso y salida, se efectuara la sefialética correspondiente para cumplir con el
distanciamiento social, asi como también la GNRH establecera turnos para la salida de los
funcionarios.

El Oficial Administrativo se encargara del cumplimiento de estas disposiciones, mediante
monitoreo diario en la puerta de ingreso y salida de la Gerencia Departamental.

ANEXO V

INGRESO DE PARTICULARES A LAS INSTALACIONES
En caso de ingreso de personas particulares a las instalaciones de la CGE:

En la puerta de ingreso de personas particulares, se controlard la temperatura corporal a
todos los particulares que deseen ingresar al area de atencién de consultas del publico
establecida por la Gerencia Departamental. Este control estard a cargo del Oficial
Administrativo o de un funcionario debidamente capacitado de la Gerencia
Departamental en el uso de termdmetros digitales.

Si el funcionario encargado del control de la temperatura, detecta que el particular tiene
una temperatura mayor a 37, 52 C o sintomas de gripe u otros relacionados con el
COVID-19, impedird el ingreso del particular, en caso necesario con la ayuda del guardia
de seguridad, no permitiendo por ningin motivo que ingrese a las instalaciones de la
Gerencia Departamental.

El funcionario encargado de tomar la temperatura, también verificara el cumplimiento
de normas de bioseguridad establecidas por el gobierno, en cuanto se refiere al uso
obligatorio de barbijos, impidiendo el ingreso de las personas que no cumplan este
requisito.

ANEXO VI

JORNADA LABORAL

Implementacion de Horario Contintio
1.1. Conforme a disposiciones legales vigentes, se implementard la jornada laboral continua,

contemplando el ingreso y salida de los servidores publicos escalonado.

1.2. El horario para la jornada laboral continua, podra ser definida de acuerdo al tipo de riesgo

determinado por las autoridades departamentales y municipales de cada distrito o
disposicidon emitida al efecto.

Implementacion de horarios diferenciados de trabajo
2.1. Con el propdsito de cumplir con el distanciamiento social, la GNRH podra disponer la

implementacion de horarios diferenciados de trabajo en coordinaciéon con la Gerencia
Departamental, en coordinacion para que el personal de la CGE acuda a las oficinas de
acuerdo al rol establecido.
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1.

ANEXO VIl

DEL USO DE ASCENSORES Y GRADAS DEL EDIFICIO DE LA CGE

El maximo permitido de personas por ascensor sera de 4 (cuatro) y estas deben contar con
los elementos de bioseguridad, uso de barbijo.

Se prohibe que los funcionarios permanezcan en las gradas del edificio de la CGE y en caso
de que deban transitar por las mismas, deben contar con los elementos de bioseguridad,
uso de barbijo.

ANEXO VIlI

DE LA CIRCULACION Y USO DE LOS ESPACIOS O AMBIENTES DE TRABAJO

Se restringe la movilizacion interna de los funcionarios de un ambiente a otro (entre pisos
0 entre areas de un mismo piso), sélo en caso de ser urgente y necesario el Ejecutivo de
Area designara a un funcionario para le entrega y/o recojo de documentacién interna, el
control serd efectuado por el Oficial Administrativo.

Se prohiben las reuniones en las oficinas de la CGE, excepto en los ambientes destinados
para el efecto y bajo las medidas de bioseguridad establecidas al respecto.

En los ambientes de trabajo debera mantenerse el distanciamiento social previsto en
normativa vigente, para el efecto, la CGE, implementard las medidas laborales necesarias
(Jornada laboral continua, horarios diferenciados, teletrabajo) conforme se establece en
la presente guia.

Los servidores publicos no podran usar, escritorios, oficinas, equipos y cualquier material
de otro funcionario.

Se restringe los saludos mediante apretones de manos, besos y otro tipo de contacto
fisico.

ANEXO IX

REUNIONES INTERNAS

En caso de que se requieran realizar reuniones de trabajo, al interior de las dreas, estas
deberan solicitar al Oficial Administrativo, el uso del ambiente designado para el efecto.
Este ambiente contard con las medidas de bioseguridad correspondientes, en cuanto se
refiere al distanciamiento social, en este sentido la cantidad de participantes dependera
del ambiente habilitado, siempre cumpliendo el distanciamiento social (1,5 Mts de
distancia entre las personas).
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SOBRE LOS PERMISOS Y LICENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ANEXO X

1. Permisos Personales de 10 minutos diarios: Se prohiben totalmente estos permisos,
puesto que todos los servidores publicos deben permanecer en sus oficinas durante la
jornada laboral, en este sentido los servidores publicos deberan prever llevar su
refrigerio o abastecerse de cualquier otro insumo que requieran (medicamentos,
refrigerio, agua, etc.) antes de ingresar a la Gerencia Departamental.

2. Permiso Particular por Horas: Se prohiben estos permisos, puesto que todos los
servidores publicos deben permanecer en sus oficinas durante la jornada laboral. El
control serd efectuado por Seguridad en la puerta de ingreso y salida de las oficinas de la
Gerencia Departamental, asi como también por el Oficial Administrativo y los inmediatos
superiores.

3. Permiso por Asistencia al Seguro de Salud: Los servidores publicos que tengan cita
médica programada deben presentar la boleta de la CSBP al Oficial Administrativo antes
de salir a la consulta. Al retorno del servidor publico, el Oficial Administrativo se
encargara de que se cumpla con todas las medidas de bioseguridad establecidas en la
presente guia.

4. Permisos Personales con Cargo a Vacacidn: Se permitirdn estos permisos previo
cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interno de Personal de la CGE.

5. Las licencias por Enfermedad o Invalidez, por Maternidad, Especiales y sin Goce de
Haber, se mantienen vigentes, y seran otorgadas conforme establece el Reglamento
Interno de Personal de la CGE.

ANEXO XI

DE LOS VIAJES

1. Se prohiben los viajes por motivos de trabajo de todos los servidores publicos al interior o
exterior del pais.

2. En caso de necesidad o urgencia de modo excepcional el servidor publico podra realizar
viajes al interior del pais o exterior, para tal efecto, el funcionario solicitante debera
presentar un informe justificando la necesidad y urgencia para el viaje, asi como también
la imposibilidad de que el motivo por el cual se solicita el viaje, no puede ser resuelto por
otro medio a distancia (Teléfono, correo electrénico, videoconferencia, nota, etc.), este
informe deberd contar con la aprobacién de los superiores jerarquicos hasta el maximo
nivel del area. En caso de que sea un Subcontralor, Gerente Nacional o Gerente
Departamental quien solicite el viaje, debe ser aprobado por la MAE

3. Una vez aprobada la solicitud de viaje, el funcionario deberd efectuar el procedimiento
vigente para casos de viajes conforme establece el Reglamento Interno de Personal de la
CGE.
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LIMPIEZA, DESINFECCION Y USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA CGE
El servidor publico asignado a la conduccidon del vehiculo oficial de la CGE, tiene la
obligacion de efectuar la limpieza y desinfeccién del interior del vehiculo a su cargo, cada
vez que el mismo sea utilizado, bajo el siguiente procedimiento:

2.

ANEXO XII

Para la limpieza del vehiculo, el personal designado debera utilizar guantes de latex
desechables, pafios o toallitas desechables, barbijo.

Si las superficies estan visiblemente sucias, se deben limpiar con agua y jabdn o
detergente antes de desinfectarlas.

La limpieza del vehiculo deberd efectuarse después de que sea utilizado.
2.1. Interior de vehiculo

Siempre limpiar de ARRIBA HACIA ABAJO, comenzando por el techo y
terminando en las alfombras.

Limpiar las puertas, palanca de cambio de marchas, palancas de
sefializacion.

El volante considerando que es la parte de mas contacto.

El tablero, con cuidado considerando que tiene partes eléctricas.

El freno de mano.

Los cinturones de seguridad y sus hebillas.

Los controles de las ventanas

El volante considerando que es la parte de mas contacto.

Las rejillas del aire acondicionado y su botén de encendido.

Las plantas de ajuste de posicién del asiento

Manillas de las puertas y botén de apertura y cierre

Limpiar completamente los asientos.

Los tapetes de los pisos: sacarlos y limpiarlos rociando la solucién, enjuagar
con agua comun y dejar secar directamente al ambiente. Esta actividad serd
efectuada al final del dia en que se utilizé el vehiculo

2.2. Exterior del vehiculo

Primero desempolvar el techo con una franela para quitar el polvo
excedente.

El techo del vehiculo, asi como las esquinas del mismo

El retrovisor

La llave del vehiculo

Marcos de las puertas

Manilas de las puertas y del maletero

Llantas

Utilizar productos de limpieza que contenga al menos 70% de alcohol, utilizar un
pafio o toallita hUmeda remojada en la solucién.

Esta limpieza y desinfeccién serd realizada efectuada con una solucion de 2
cucharadas de lavandina por cada litro de agua.

Se debe ventilar el auto con las puertas abiertas por lo menos 30 minutos.
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Después de la limpieza del vehiculo, el encargado, se debera lavar las manos al
menos 20 segundos con agua y jabon.

Evitar tocarse la cara hasta que las manos estén completamente limpias.

Devolver la llave del vehiculo al personal del Servicios Generales.

Como medida general, se deben evitar desplazamientos innecesarios, de esta forma
se podra utilizar los vehiculos para las actividades que en realidad la requieran.

3. Solicitud de uso del vehiculo

3.1. El Maximo Ejecutivo del Area, debera solicitar el uso del vehiculo, de acuerdo a
procedimiento, justificando la necesidad y especificando el nUmero de pasajeros,
considerando lo siguiente:

e En las Vagonetas para 6 pasajeros, podran ingresar maximo cuatro personas
(1 al lado del conductor, 2 en la parte del medio y 1 en la parte posterior)

e En los vehiculos para cuatro pasajeros, podran ingresar maximo tres
personas (1 al lado del conductor, 2 en la parte posterior).

e En caso de transportarse cajas, bolsas, material y otro tipo de carga, la
misma debera ser en la parte posterior del vehiculo.

4. Actividades previas al uso

4.1. Verificar que en el vehiculo se encuentre un dispensador de alcohol en gel para
gue el conductor del mismo lo utilice y distribuya a los pasajeros para la limpieza
de las manos antes de ingresar al motorizado.

4.2. Verificar que los cobertores de los asientos de los vehiculos se encuentran
debidamente ajustados

5. Sobre el uso del vehiculo

5.1.

5.2.

El conductor

e El/la conductor/a debe usar barbijo de manera constante y apropiada, es decir
cubriendo la nariz y la boca.

e Sjtose o estornuda, debe realizarlo sobre el codo flexionado

e El/la conductor/a debe usar guantes, lavar sus manos durante la jornada laboral,
asi como antes y después del uso de guantes.

e Evitar tocarse la cara antes, durante y después de utilizar el vehiculo.

e No comer ni beber cuando conduce el vehiculo.

e Evitar el uso de la recirculacién de aire de la ventilacién del vehiculo.

e Utilizar las rejillas de ventilacién del auto para permitir el ingreso de aire fresco,
preferentemente bajar las ventanillas del vehiculo.

e En caso de que se converse dentro del vehiculo, se prohibe retirarse el barbijo.

Los pasajeros y conductor

e El/los pasajero(s) deben usar barbijo de manera constante y apropiada, es decir
cubriendo la nariz y la boca.

e Sjtose o estornuda, debe realizarlo sobre el codo flexionado

e Evitar tocarse la cara antes, durante y después de utilizar el vehiculo.

e No comer ni beber cuando utiliza el vehiculo.

e Mantener al menos un asiento de distancia.
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ANEXO XIlII

ATENCION AL PUBLICO

Se restringe la atencién personal tanto a la ciudadania como a servidores publicos de otras
entidades. Para ello se habilitara la atencion via telefénica, asi como via e-mail.
Excepcionalmente se atenderd personalmente a ciudadanos y/o servidores publicos de
otras entidades en las dreas establecidas para tal efecto por la GNAF, las mismas que
contaran con las medidas de bioseguridad necesarias en cuanto se refiere al
distanciamiento social.

Atencion Via Telefénica. - La Gerencia de Comunicacién Institucional se encargard de
insertar en la pagina de la institucion los teléfonos internos de cada drea y funcionario que
atiendan al publico.

Comunicacion Via Correo Electrénico. - La Gerencia de Comunicacidn Institucional se
encargara de insertar en la pdgina de la institucidn los correos electrénicos de los
servidores publicos que atiendan al publico.

ANEXO XIV

ATENCION EN DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

1. Recepcidén y Procesamiento de DJBR

1.1.

1.2,

1.3.

En caso de que se requiera que los particulares para ser atendidos, deban ingresar a las
instalaciones, este ingreso sera conforme establece el Anexo V. El oficial de la Policia
organizara el ingreso para las diferentes ventanillas.

El personal de atencidn ventanilla de DJBR, deberd utilizar el material de bioseguridad
personal necesario, barbijo y guantes.

A objeto de agilizar la recepcidn de DJBR impedir un contacto prolongado con los
declarantes vy evitar filas innecesarias, de manera excepcional, se efectuara la recepcién
del FUD y Certificado DJBR sin procesamiento inmediato en el Sistema DJBR, colocando la
fecha, sello, firma del servidor publico receptor y sello seco en ambos ejemplares,
verificando rapidamente el cumplimiento de los requisitos de la DJBR y la identidad del
declarante, requiriendo, ademas, que el mismo consigne su numero de celular en el
reverso de su DJBR para comunicarle cualquier posible observacién.

La recepcion del FUD y Certificado en el Sistema DJBR debera ser efectuada en el dia,
segln el procedimiento establecido en el Punto 8.4 del “Procedimiento para el Llenado,
Presentacion, Recepcién, Acceso y Verificacion de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas”

El servidor publico receptor en uno o dos periodos (dependiendo de la cantidad de DJBR
recibidas) procedera al tratamiento de la documentacién conforme a lo establecido en el
Anexo XVIII.

pag. 25



@ Contraloria General del Estado

1.4.

Si posterior a la recepcidn de la DJBR se identificara una DJBR que no cumpliese con
alguno de los requisitos, comunicara este hecho (via teléfono o por correo electrénico) al
declarante a objeto de que subsane cualquier omision u error en el que hubiera incurrido.
El Gerente Legal de la Gerencia Departamental, podrd ademds implementar otros
mecanismos que consideren pertinentes con el objeto de facilitar, agilizar la recepcidn de
la DJBR y minimizar de mejor manera el riesgo de contagio de los servidores publicos a su
cargo.

2. Atencion de Consultas

2.1.

2.2.

2.3.

Preferentemente la atenciéon de consultas sera efectuada por via telefénica, e-mail
(correo electrénico) u otros medios interactivos que se establezcan para el efecto,
conforme prevé el Anexo XVIII.

La Gerencia Departamental debe remitir los nimeros de teléfonos, e-mail (correo
electrénico) u otro medio interactivo autorizados a la Gerencia Nacional de Comunicacién
para fines de su difusion.

Las consultas que excepcionalmente se atendieren de forma personal deberdn ser
concretas y breves, en tal sentido, a simple requerimiento del declarante se imprimira el
récord de DJBR del mismo.

ANEXO XV

ATENCION SOLVENCIAS

Recepcion de Solvencias Fiscales

1.1.

1.2,

1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

La recepcidn de solicitudes de solvencias fiscales sera realizada de la siguiente manera:

El ingreso de los solicitantes sera conforme establece el Anexo V.

La persona solicitante llenara el formulario de Solicitud de Certificado de Solvencia con el
Fisco, el mismo que tendrd las instrucciones de llenado en la parte posterior,
especificando un nimero de celular de contacto, mostrard y adjuntara la documentacion
de respaldo.

El personal de caja recibira el pago, de acuerdo a lo establecido en la normativa.

Emite la factura y entrega el original al interesado.

La copia de la factura la adjunta al formulario de solicitud y la documentacién presentada
y lo coloca en un canastillo.

El personal de caja debera utilizar el alcohol en gel para desinfectar los guantes antes de
atender a cada usuario.

Las solicitudes recibidas seran ingresadas cumpliendo lo dispuesto en el Anexo XVIII.

Las solicitudes seran retiradas del ambiente de tratamiento, almacenamiento de
documentaciéon conforme lo establece el Anexo XVIII y entregadas mediante registro a la
SCSL en los horarios correspondientes.

Entrega de solvencias fiscales

2.1.

El personal de atencién en Caja, debera utilizar los materiales de bio seguridad
personales, barbijo y guantes.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

El personal de caja deberd utilizar el alcohol en gel para desinfectar los guantes antes de
atender a cada usuario.

El usuario solicitard la entrega del certificado identificando el niumero de la factura;
mostrard ambos lados de su cédula de identidad, adicionalmente en caso de no ser el
interesado entregard la nota de autorizacidn expresa para recoger el certificado.

El personal de caja buscara el certificado de acuerdo al nimero de factura, verificard que
corresponde a la solicitud efectuada y entregara el documento obteniendo la constancia
de recepcidn en la copia a través de la firma.

La copia serd colocada en un canastillo destinado para el efecto.

En caso de incrementarse de manera excesiva el recojo de Solvencias Fiscales, podran
habilitar una ventanilla de atencidén adicional u otro mecanismo de desconcentracion,
debiendo prever que la misma cumpla con las medidas de bioseguridad.

Las copias de los Certificados de solvencia con el Fisco, seran ingresadas cumpliendo lo
dispuesto en el Anexo XVIII, y serd recogido a primera hora de la mafiana siguiente. De
acuerdo a las necesidades de la Gerencia Departamental, este horario podra ser
modificado, siempre dando cumplimiento a normativa legal vigente.

Las copias serdn entregadas a la Gerencia Legal de acuerdo a normativa.

ANEXO XVI

CORRESPONDENCIA

De la recepcion de Correspondencia

1.

La Gerencia Departamental habilitard un espacio exclusivo para la recepcidon de
correspondencia externa que llegue a las instalaciones de la Gerencia Departamental,
tanto via particular y/o institucional y/o via courrier, este ambiente debera estar ubicado
en un espacio que impida el ingreso de terceros, en las instalaciones donde desempefaran
sus funciones los funcionarios de la CGE.

Este ambiente, contard con los elementos de seguridad, es decir, ventanillas que no
permitirdn el contacto directo con externos, sefialética para cumplir el distanciamiento
social, tanto en el piso como en los asientos de espera, a cargo del Oficial Administrativo.
Los servidores publicos que estén a cargo de la recepcidén de correspondencia, contaran
con todos los elementos de bioseguridad, es decir, traje, lentes o mascarilla de proteccion
facial, guantes, barbijos, alcohol en gel.

El drea de correspondencia, se encargara de ingresar al ambiente de tratamiento la
documentacion que recepcione, conforme lo establece el Anexo XVIII.
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REUNIONES Y/O ENTREVISTAS Y/O CONSULTAS CON PARTICULARES

ANEXO XVII

1. Siendo que la atencidn personal tanto a la ciudadania como a servidores publicos de otras
entidades se encuentra prohibida, en caso de requerirse atender a personas ajenas a la
Gerencia Departamental de forma personal, sea para reuniones y/o entrevistas y/o
consultas, el responsable del drea, comunicara tal situacién al Gerente Departamental, a
efectos de que se permita el ingreso de esas personas previo cumplimiento de protocolos
de bioseguridad

2. En caso de reuniones, la Gerencia Departamental, deberd habilitar espacios exclusivos
para el efecto. Este ambiente contard con las medidas de bioseguridad, en cuanto se
refiere al distanciamiento social, en este sentido la cantidad de participantes dependera
del ambiente habilitado, siempre cumpliendo el distanciamiento social (1,5 Mts. de
distancia entre las personas). No pudiendo por ningin motivo recibir a particulares fuera
de ese ambiente.

3. En caso de entrevistas y/o consultas, la Gerencia Departamental, debera habilitar espacios
exclusivos para el efecto los mismos contardn con separaciones paneles acrilicos de
separacion entre el servidor publico y el particular o en su defecto, se debera cumplir el
distanciamiento social (1,5 Mts. de distancia entre las personas).

ANEXO XVIII

MEDIDAS DE CONTROL EN LOS SERVICIOS DE RECEPCION, REGISTRO, CONSULTAS,
PRESTAMOS Y LEGALIZACION DE DOCUMENTACION

1. Recepciéon de Documentacion
1.1. Documentacion Externa

La Contraloria General del Estado a nivel nacional, ha adoptado medidas laborales

preventivas para evitar el contagio y/o propagacion del COVID 19, por ello es que se

modificd estructuras, ingresos y salidas, en cuanto corresponde a la atencidn, recepcion,
registro de documentacidn. Se tiene a bien especificar:

a) El usuario de los diferentes servicios debera tener los elementos de proteccidn
personal basicos, asimismo deberan dar cumplimiento al protocolo de ingreso
establecido por la entidad.

b) La documentacidon que ingresa a la entidad debera realizarse sélo y exclusivamente
por la ventanilla Unica o plataforma de recepcién de correspondencia

c¢) La documentacion ingresada debera estar debidamente foliada y organizada, para lo
cual la entidad habilitard una mesa de apoyo en caso de ser necesaria.

d) De acuerdo al nimero asignado para atencién el publico, en los espacios o ambientes
destinados en la entidad, el beneficiario del servicio se aproximara a la ventanilla
Unica o plataformas de atencién, debiendo tener en cuenta la sefalética del
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distanciamiento fisico, para de esa manera colocar la documentacion en las bandejas
de recepcioén.

e) La o el servidor publico encargado de recepcion de documentaciéon, procedera a
informar al beneficiario del o los servicios la asignacién de registro y el nimero de
teléfono para su seguimiento correspondiente.

f) La o el servidor publico encargado de recepcion y registro procederd a colocar la
documentacion en el espacio asignado, para que la o el encargado proceda a
trasladar al espacio de almacenamiento y tratamiento de la documentacion.

1.2. Documentacion Externa remitida por Courrier

a) Laolas empresas que prestan el servicio de courrier a la entidad, deberan cumplir de
manera obligada con la utilizacidon de elementos personales de proteccion y deberan
ingresar los sobres o cajas sélo y exclusivamente por la ventanilla Unica o plataforma
de recepcion de la oficina de correspondencia.

b) La o las empresas que prestan servicio de courrier deberdan depositar la
correspondencia en la o las bandejas destinadas para ello.

¢) La o el servidor publico encargado de recepcidn procederd a estampar el sello sin el
menor contacto y pedir retire el mismo.

d) La o el servidor publico encargado de recepcidn y registro procedera bajo las normas
de bioseguridad a depositar la documentacién en el espacio asignado para que el
encargado proceda al traslado de la documentacidon al espacio designado para el
almacenamiento y/o tratamiento y/o utilizacién.

2. Documentacion ingresada por mesa de partes electronica y digitalizacion de documentos.
En el marco de las medidas laborales preventivas establecidas por la Contraloria General
del Estado y con el objetivo de mejorar los procedimientos de control gubernamental y
facilitar al usuario del servicio (ciudadanos y a las entidades del sector publico durante el
estado de emergencia sanitaria, en el sitio web de la Contraloria General del Estado, se
habilité el servicio “recepcion de documentos”, que operard de manera paralela a la
atencién de la ventanilla Unica de correspondencia, a nivel nacional.

El texto de las comunicaciones remitidas por via electronica debera redactarse en forma
clara y precisa, sefialando una direccién de correo electrénico valida y actualizada para su
contestacion. Ademas, las personas naturales y juridicas deben consignar la informacion
requerida en el formulario, como:

a) Persona juridica: nombre de la entidad remitente, nombres completos y nimero
de cédula de identidad o pasaporte del representante legal o persona, nimero de
teléfono de contacto, direccién de correo electrdnico vdlida, cargo que ostenta y
su respectivo nombramiento adjunto en formato PDF.

b) Entidad del sector publico: nombre de la entidad requirente, nombres completos
y nimero de cédula de identidad o pasaporte del representante legal o persona
autorizada, niumero de teléfono de contacto, cargo que ocupa dentro de la
institucion y su respectivo nombramiento adjunto en formato PDF.
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c) Persona natural: nombres completos y nimero de cédula de identidad o
pasaporte, direccién de correo valido, nimero de teléfono de contacto.

La mesa de partes electrénica estard habilitada para consultas legales, solicitudes vy
cualquier otra comunicacion que las personas naturales o juridicas dirijan a la Contraloria
General del Estado. De esta manera se regula el procedimiento para la recepcién y
gestion electrénica de documentacion, asi como el despacho interno de correspondencia
y documentacion entre las unidades organizacionales, en virtud de la emergencia
sanitaria que se encuentra atravesando el pais. Otorgandose para el efecto el mismo
procedimiento establecido para la correspondencia.

Las personas naturales o juridicas que deseen acceder a la mesa de partes electrénica de
la Contraloria General del Estado, deberan seguir los siguientes pasos:

a) Ingrese a la pagina web de la Contraloria General del Estado, haga click en MESA
DE PARTES DE LA CONTRALORIA — RECEPCION DE DOCUMENTOS POR VIA
ELECTRONICA.
b) Ingrese ala opcidn “recepcién de documentos digitales”
¢) Ingrese a formulario y llene toda la informacién solicitada y adjunte los
documentos digitalizados en la ventana “informacién a ser enviada”. Siendo de
exclusiva responsabilidad la documentacion escaneada enviada en adjunto
d) Para la presentacion de denuncias, ingrese a la opcién ventana de denuncias,
llene el formulario con los datos solicitados y adjunte los documentos en la
ventana “recepciéon de denuncia”, siendo de exclusiva responsabilidad la
documentacién escaneada enviada.
La o el servidor publico encargado de recepcion debera procesar la documentacion
enviada, registrandola, organizandola y clasificarla segun corresponda y como cualquier
correspondencia otorgar su secuencia.

3. Del tratamiento, almacenamiento y uso de la Documentacion

3.1.

3.2.

La GNAF habilitara un ambiente exclusivo para el tratamiento, almacenamiento y uso de
la documentacién de la CGE. Toda la documentacion que ingrese por correspondencia,
DJBR u otras areas que reciban documentacién, ingresara al ambiente habilitado para tal
efecto.

El ambiente debera ser amplio, ventilado y debe estar equipado con lo siguiente:

a) Mesa larga o mesas agrupadas, que permitan una adecuada distribucion y clasificacion
de la documentacién ingresada por fechas de ingreso.

b) Canastillos que faciliten la clasificacion y almacenamiento temporal de los
documentos.

c) Escdner o camara fotografica con conexién a equipo de computacién que permita
digitalizar documentos urgentes y enviarlos via electrénica.
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d) Escritorio y silla para la revision o firma in situ, de documentos urgentes que requieran
este tipo de tratamiento.

Este ambiente serd desinfectado todos los fines de semana. Todos los lunes el ambiente
estara habilitado para el ingreso y tratamiento de la documentacion.

4. Del Procedimiento de Ingreso de la Documentacién para su tratamiento, almacenamiento
temporal y uso

4.1. De Correspondencia

4.1.1. El 4rea de correspondencia, se encargara de ingresar al ambiente de tratamiento
la documentaciéon que recepcione cada dia, este ingreso serd en dos turnos, el
primero a horas 10:30 y el segundo al finalizar la jornada laboral. La documentacién
podra ser retirada de este ambiente para su distribucién al interior de la CGE
después de 3 horas como tiempo minimo para su posterior distribucion bajo
medidas de bioseguridad. Estas medidas de bioseguridad son el uso adecuado de
barbijo, usar protector ocular o facial y desinfectar las manos antes y después de
manipular los documentos con alcohol en gel o alcohol al 70%.

4.1.2. La persona encargada de esta labor serd designada por Secretaria General, el
mismo que contara con todos los elementos de bioseguridad personal, es decir,
traje, mascarilla de proteccion facial, guantes, barbijos.

4.2. De Declaracidén Jurada de Bienes y Rentas

4.2.1. La unidad de DJBR, se encargara de ingresar al ambiente de tratamiento la
documentacién de su area, este ingreso serd en dos turnos, el primero a horas 10:30
y el segundo al finalizar la jornada laboral. La documentacidn podra ser retirada de
este ambiente para su distribucidn al interior de la CGE después de 3 horas como
tiempo minimo para su posterior distribucién bajo medidas de bioseguridad. Estas
medidas de bioseguridad son el uso adecuado de barbijo, usar protector ocular o
facial y desinfectar las manos antes y después de manipular los documentos con
alcohol en gel o alcohol al 70%.

4.2.2. La persona encargada de esta labor serd designada por la Subcontraloria de
Servicios Legales, el mismo que contard con todos los elementos de bioseguridad
personal, es decir, traje, mascarilla de proteccidn facial, guantes, barbijos.

5. Proceso de tratamiento, almacenamiento y uso de la documentaciéon

5.1. Tratamiento

Al tener estudios que demuestran que el tiempo de inactivacidon del virus (Covid-19), sobre
superficies de papel se da a las 3 horas, la medida mas adecuada es la cuarentena del
documento para su posterior uso seguro.

Por lo tanto, se recomienda mantener la documentacion en esta drea de tratamiento y/o
almacenamiento por un tiempo no menor a 3 horas, y de ser posible hasta 48 horas o mas,
para su posterior uso dentro de la CGE.
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El funcionario publico que maneje esta documentacidn debe hacerlo bajo normas estrictas de
bioseguridad, siempre portando el alcohol en gel o alcohol al 70% para desinfectarse las
manos cada vez que toque o tenga contacto con la documentacién.

5.2. Almacenamiento Temporal

La documentacion ingresada al area de tratamiento, debe estar lo mas dispersa posible en las
mesas de clasificacion, a fin aumentar la ventilacién y reducir la humedad entre documentos.
Las condiciones de mayor ventilacién y menor humedad, favoreceran la velocidad de
inactivacion del virus.

La documentacion ingresada, debe permanecer clasificada por fechas de ingreso en caso de
ser almacenada por un tiempo mayor a 3 horas.

La documentacidn podrd ser retirada de este ambiente para su distribucién al interior de la
CGE después de 3 horas como minimo, siempre utilizando las medidas de bioseguridad
recomendadas.

5.3. Uso de la documentacién con caracter inmediato o urgente en el ambiente de
tratamiento

Si existe documentacion que debe ser tratada de forma inmediata o con caracter urgente (Que

requiere el tratamiento sin espera de las 3 horas minimas), de ser posible, la misma debe ser

digitalizada en el mismo ambiente de tratamiento de documentacion, mediante los equipos

destinados para ello (Escaner, cdmara fotografica y otros), y enviada de forma electrdnica para

su posterior tratamiento a través de correo electrénico o intranet.

En caso de que la documentacion no pueda ser digitalizada, o en caso de que dicha
documentacién requiera firmas, sellos o ser revisada por mas de un funcionario fisicamente, el
documento debidamente identificado permanecerd en el ambiente de tratamiento y las
personas que deban revisar, firmar o sellar el documento deberdn acudir al ambiente de
tratamiento de documentos, de forma individual y por lapsos de tiempo distanciados entre
uno y otro funcionario.

Medidas de control en el almacenamiento, organizacién y conservacion

La o el servidor publico encargado del almacenamiento, conservacidn, organizacion, ademas
de observar las medidas generales sefialadas en la presente guia, debera cumplir con las
siguientes actividades:

a. Recolectar con la herramienta de transporte asignada (debidamente
desinfectada) y con los elementos personales de proteccion en los horarios
establecidos la documentacion ingresada y registrada, para su tratamiento,
almacenamiento temporal y uso.

b. Acumulary centralizar toda la documentacién en el ambiente asignado para tales
fines. Se deja establecido que la o el encargado no debe bajo ninglin motivo
incumplir con el procedimiento establecido en la presente guia.
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7. Horarios y distribucion de la documentacion a las areas organizacionales
Cuando la documentacidn haya permanecido el tiempo designado para su tratamiento y
posterior uso seguro, la o el servidor publico encargado de la distribucién de la
documentacidn que se encuentra recepcionada, registrada y segura para su uso, ademas
de observar las medidas generales sefaladas en el punto 4.2.1. del presente protocolo,
debera cumplir con los siguientes horarios:

7.1. Horario de distribucién de la documentacidn ingresada, registrada y segura para su uso.
8. Lla documentacién bajo las condiciones de bioseguridad sera distribuida a las dareas
organizacionales dos veces al dia, en los horarios establecidos en la presente guia.
9. El horario establecido para la entrega y distribucién de la documentacién se realizara al inicio
de la jornada laboral (8:00 a 9:00) y (13:30 a 14:30)

ANEXO XIX

TELETRABAJO

En cumplimiento al Decreto Supremo N2 4218, Reglamento de Implementacion del Teletrabajo
aprobado mediante Resolucidn Ministerial N2 220/20 emitida por el Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social y la Resolucién N2 CGE/035/2020 de fecha 11 de mayo de 2020 que aprueba el
“Reglamento para la Implementacién del Teletrabajo de la Contraloria General del Estado”, se
implementard esta modalidad de trabajo en la Gerencia Departamental de Oruro de la CGE en los
casos que sean requeridos.

Las areas que adopten esta modalidad de trabajo, deberan cumplir todos los requisitos y
procedimientos establecidos en el citado Reglamento.
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ANEXO XX

MATRIZ DE DOTACION DE IMPLEMENTOS DE BIOSEGURIDAD

Cargo Cantidad de Implemento de Unidad | Cantidad del | Periocidad | Cantidad
Personas Bioseguridad Implemento de Total
Dotacidn
Gerente 1 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Departamental Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 1
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 1
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Gerentes de 3 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 3
Area Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 3
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 3
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 3
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Supervisores 5 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 5
Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 5
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 5
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 5
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Auditores 14 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 14
Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 14
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 14
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 14
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Abogado 1 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 1
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 1
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250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Oficial DJBR Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Barbijo Reutilizable Unidad 2 | Semestral 2
Barbijo Descartable Unidad 0| Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 2 Semanal 2
250 ml
Guantes Unidad 10 Semanal 10
Protector Facial Unidad 1 Anual 1
Auditor Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Evaluador Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 1
Barbijo Descartable Unidad 0| Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 1
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
Oficial Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Administrativo Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 1
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 1
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal
Protector Facial Unidad 1 Anual
Asistentes Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual
Administrativo Barbijo Reutilizable Unidad 6 | Semestral 18
Barbijo Descartable Unidad 1 Semanal
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 2 Semanal 6
250 ml
Guantes Unidad 10 Semanal 30
Protector Facial Unidad 1 Anual 1
Auxiliares Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 2
Barbijo Reutilizable Unidad 2 | Semestral 4
Barbijo Descartable Unidad 0 Semanal 0
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 2
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 2
250 ml
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Guantes Unidad 10 Semanal 20
Protector Facial Unidad 1 Anual 1
Chofer 1 Traje de Bioseguridad Unidad 1 Anual 1
Mensajero Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 1
Barbijo Descartable Unidad 5 Semanal 5
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 2 Semanal 2
250 ml
Guantes Unidad Semanal 4
Portero 1 Traje de Bioseguridad Unidad Anual 1
Sereno Barbijo Reutilizable Unidad Semestral
Barbijo Descartable Unidad 24 Mensual 24
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 1
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 2 Semanal 2
250 ml
Guantes Unidad 6 Semanal 6
Policias 2 Traje de Bioseguridad Unidad 0 Anual 0
Barbijo Reutilizable Unidad 1| Semestral 2
Barbijo Descartable Unidad 24 Mensual 24
Alcohol en Gel Frasco 1 Mensual 2
(frasco 300 ml) 300 ml
Alcohol al 75% (ml) Frasco 1 Semanal 2
250 ml
Guantes Unidad 0 Semanal 0
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ANEXO XXI

LIMPIEZA, DESINFECCION DE AMBIENTES DE TRABAJO E INSTALACION DE MATERIAL DE
BIOSEGURIDAD

Esta limpieza y desinfeccién estara a cargo de la empresa de limpieza externa, para tal
efecto la GNAF y la Gerencia Departamental de Oruro coordinara con las empresas que la
labor sea realizada minimamente bajo los siguientes parametros:

Hipoclorito 5.5 % Agua Concentracion Final
20 ml 1000 ml 0.1%
100 ml 1000 ml 0.5%
Hipoclorito 3.6 % Agua Concentracion Final
30 ml 1000 ml 0.1%
160 ml 1000 ml 0.5%

e Se utilizard una solucién de 20 ml de lavandina en 1000 ml (1 litro) de agua para la
desinfeccion de superficies, pisos y utensilios de limpieza. Esto cuando la
lavandina tenga una concentracion de 55 g/I.

e Se utilizard una solucién de 30 ml de lavandina en 1000 ml (1 litro) de agua para la
desinfeccion de superficies, pisos y utensilios de limpieza. Esto cuando la
lavandina tenga una concentracién de 36 g/I.

e Se procedera a la limpieza exhaustiva de todos los ambientes de la institucidn,
incluidos accesorios.

e También se procederd la desinfeccidon de bafios, pasillos, gradas y areas comunes
con una solucién de 100 ml o 160 ml de lavandina liquida por cada litro de agua,
dependiendo de la concentracion de la lavandina.
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Se colocardn basureros adicionales en espacios comunes, distribuidos en los diferentes
ambientes de la CGE, estos basureros, tienen como propdsito principal, que los guantes,
barbijos u otros materiales desechables usados por los funcionarios sean depositados en
los mismos.

La ubicacién debera ser en los lugares que dispongan y sean necesarios. La adquisicion de
los mismos y las bolsas de basura estara a cargo del Oficial Administrativo.

Se dotard a todo el personal de la CGE de una solucidn alcohdlica desinfectante en gel,
debiendo proveerse de este insumo periédicamente. El encargado de suministrar sera el
Oficial Administrativo.

Se colocaran dispensadores de solucidn alcohdlica desinfectantes, ubicados en el acceso
de particulares al area de atencién de DJBR. La adquisicién de los mismos estara a cargo
del Oficial Administrativo.

Se colocaran alfombrillas desinfectantes de calzados.

Se adquirira 1 alfombrilla, que serd colocada al ingreso de los servidores publicos y en
caso de corresponder se colocara 1 alfombrilla en la puerta de ingreso para particulares.
Para el efecto la GNAF y la Gerencia Departamental de Oruro, deberdn tomar las
previsiones para el abastecimiento y compra de los insumos requeridos para la
desinfeccién.

En cuanto se refiere a los dispensadores de agua, botellones, cafeteras, tanques y otros
similares de uso comun entre los funcionarios de cada piso o area deberdn coordinar
internamente su metodologia de uso, evitando siempre la aglomeracién de funcionarios y
cumpliendo el distanciamiento social al momento de su uso.

ANEXO XXIi

LIMPIEZA Y DESINFECCION DIARIA DE LOS AMBIENTES DE TRABAJO

El personal de limpieza externa, debe proceder a la limpieza de todos los ambientes y
superficies de trabajo, antes del inicio de la jornada laboral, esta limpieza y desinfeccién
serd diaria, para tal efecto se utilizard una solucién de cloro, recomendada en el ANEXO
XXI. Una vez efectuado el proceso de limpieza, se debe realizar la desinfeccion de
superficies ya limpias, con la aplicacién de productos desinfectantes a través del uso de
rociadores, toallas, pafios de fibra o microfibra o trapeadores, entre otros métodos.

Se procedera a la ventilacion diaria de los espacios de trabajo, para tal efecto, el servicio
de limpieza externa, al momento de iniciar su labor diaria, deberdn proceder a la apertura
de puertas de las oficinas y/o ambientes de la CGE, ademas de las ventanas externas, en
los ambientes que lo permitan.

Ademads de la limpieza rutinaria y diaria por parte de la empresa externa, estos procederan
a la limpieza, de areas comunes, (bafios, gradas pasillos, etc.), asientos de espera
destinados al publico, barandas o pasamanos, puesto de control policial, mostradores de
atencioén al publico y picaportes de puertas.
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1.

ANEXO XXl

PROTOCOLO EN CASO DE SOSPECHA DE COVID-19

Previo al ingreso a la Gerencia Departamental:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Todo servidor publico, antes de dirigirse a las oficinas para cumplir sus funciones
laborales, en caso de presentar sintomas (tos, fiebre, congestion nasal, malestar general,
etc.) del COVID-19 y se encuentre en su domicilio o alguien en su hogar registre los
mismos sintomas, debe comunicar y reportar inmediatamente al Servicio Médico de la
institucion tal situacién, a los teléfonos: 72520639, 73023255, 72027555. Asimismo,
deberd comunicarse con la Caja de Salud de la Banca Privada que ha habilitado para
comunicar cualquier caso sospechoso de COVID19 o ante cualquier otra emergencia,
estos canales de atencidn estan abiertos las 24 horas del dia.

Para el efecto, los teléfonos de contacto, son los siguientes:
TELEFONO DE CONTACTO CAJA DE SALUD DE LA BANCA PRIVADA: 69583374

El médico de la CGE, habiendo tomado conocimiento del reporte de sospecha, debera
inmediatamente contactarse con la CSBP de Oruro y efectuar el seguimiento médico a la
atencién del funcionario y su evolucidn. Para este efecto recurrird a cualquier canal
efectivo de seguimiento y coordinara con el Oficial Administrativo.
El médico informara inmediatamente a la Gerencia Nacional de Recursos Humanos sobre
el caso sospechoso de COVID 19.
El médico procederad a realizar informes constantes ya sean escritos o por cualquier otro
medio electrdnico, sobre la evolucidén y seguimiento del caso, hasta su conclusién a la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos.
El médico de la CGE procedera al triage correspondiente en coordinacién con el Oficial
Administrativo y entregard a la Gerencia Nacional de Recursos Humanos el resultado del
mismo, asi como también deberd realizar recomendaciones sobre las acciones a seguir
por parte de la Gerencia Departamental.
La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, conocido el resultado del triage y las
recomendaciones del médico, procedera a coordinar con la Gerencia Departamental y el
Oficial Administrativo las acciones recomendadas por el médico y se podran aplicar al
interior de las oficinas de las Gerencia Departamental las siguientes acciones:

l. Se procedera al desalojo inmediato del drea donde desempeiiaba sus funciones la

persona contagiada;

. Se procedera a la desinfeccidon total del ambiente, mediante un proceso de
desinfeccion de acuerdo a las condiciones y caracteristicas sefialadas en Anexo
XXI;

M. El Gerente Departamental instruira al personal de limpieza, para que proceda a
la limpieza profunda de todas las zonas comunes en las que tuvo presencia el
funcionario, conforme a instrucciones sefialadas en el Anexo XXII.

El Gerente Departamental en coordinacién con la Gerencia Nacional de Recursos
Humanos, conforme a las recomendaciones del médico y a los resultados del triage,
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dispondra si el caso lo amerita que todos los servidores publicos del area y/o ambiente de
trabajo del funcionario publico o aquellos que hubiesen tenido contacto directo con el
mismo, desocupen las instalaciones de la Gerencia Departamental y retornen a sus
domicilios y permanezcan en cuarentena domiciliaria hasta que se les realicen las pruebas
pertinentes y se tengan los resultados de las mismas, a fin de determinar si se
contagiaron o no, y asi disponer su retorno a su fuente de trabajo. En este caso, se
coordinara con el ejecutivo de area el mecanismo de acciéon para que las funciones del
area afectada no se paralicen.

1.8. La GNRH, procedera a reportar el caso al Sr. Contralor para su conocimiento.

1.9. En caso de confirmarse el contagio, el médico debera seguir el protocolo.

Durante la jornada laboral

2.1. El Oficial Administrativo realizard recorridos y controles diarios por las oficinas de la
Gerencia Departamental, consultando sobre el estado de salud de los funcionarios.
Asimismo, se controlara la temperatura de todos los funcionarios dos veces durante la
jornada laboral.

2.2. El servidor publico que presente sintomas de COVID 19 durante la jornada laboral, debera
comunicar inmediatamente al Gerente Departamental y/u Oficial Administrativo tal
situacidn. Si cualquier funcionario de la Gerencia Departamental, percibe que algun otro
funcionario presenta malestar y/o sintomas del COVID 19 debe comunicar de forma
inmediata tal situacion al Gerente Departamental y/u Oficial Administrativo.

2.3. El Gerente Departamental o el Oficial Administrativo ante el reporte o deteccién de que
un funcionario tiene sintomas respiratorios (tos, dificultad respiratoria, dificultad para
deglutir) o fiebre mayor a 37 % grados, procedera de la siguiente manera:

° Inmediatamente trasladara al funcionario a un ambiente aislado y coordinara con el
Médico de la institucién la evaluacién y triage correspondiente, hasta que se
concluya la evaluacidén y exista un diagnéstico preliminar del médico

2.4. En caso de que el diagnéstico médico determine altas probabilidades de contagio,
inmediatamente instruird al Oficial Administrativo y/o tomara contacto con el Ente
Gestor de Salud para su traslado, para el efecto se esperara la llegada de la ambulancia,
debiendo permanecer mientras tanto el funcionario aislado. En caso de suma urgencia, se
utilizard la movilidad de la institucion para el traslado, cumpliendo todos procedimientos
establecidos en el anexo XII.

2.5. El personal médico de la institucién, una vez trasladado el funcionario con sospecha de
contagio, deberd efectuar el seguimiento médico a la atencion del funcionario y su
evolucién en coordinacién con el Oficial Administrativo. Para este efecto puede recurrir a
cualquier canal efectivo de seguimiento.

2.6. El médico procedera a realizar informes constantes ya sean escritos o por cualquier otro
medio electrdnico, sobre la evolucidn y seguimiento del caso, hasta su conclusion.

2.7. El médico, informara al Gerente Nacional de Recursos Humanos sobre el caso sospechoso
de COVID 19.

2.8. La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, conocido el resultado del triage y las
recomendaciones del médico, procederd a coordinar con el Gerente Departamental y
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Oficial Administrativo las acciones recomendadas por el médico y se podran a aplicar al
interior de las oficinas de la Gerencia Departamental las siguientes acciones:

I. Se procedera al desalojo inmediato del drea donde desempefiaba sus funciones

la persona contagiada;

Il. Se procederd a la desinfeccion total del ambiente, mediante un proceso de
desinfeccién de acuerdo a las condiciones y caracteristicas sefialadas en Anexo
XXI;

Ill.  El Gerente Departamental instruira al personal de limpieza, para que proceda a
la limpieza profunda de todas las zonas comunes en las que tuvo presencia el
funcionario, conforme a instrucciones senaladas en el Anexo XXII.

2.9. El médico de una vez realizado el triage correspondiente, entregard a su inmediato
superior el resultado del mismo asi como también debera realizar recomendaciones
sobre las acciones a seguir por parte de la GNRH al interior de la Gerencia Departamental
el inmediato superior, reportara al Gerente Nacional de Recursos Humanos lo informado
y recomendado por el médico.

2.10.

Una vez conocido el caso sospechoso, se procedera de la siguiente manera:
La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, procedera al desalojo inmediato del area
donde desempefiaba sus funciones la persona sospechosa.
La GNAF instruird la desinfeccién del ambiente donde el funcionario sospechoso
desempenaba sus labores, mediante un proceso de desinfeccién de acuerdo a las
condiciones y caracteristicas sefaladas en el Anexo XXI.
La GNAF instruird al personal de limpieza externa, para que proceda a la limpieza
profunda de todas las zonas comunes en las que tuvo presencia el funcionario,
conforme a instrucciones sefialadas en el Anexo XXII.
La GNRH, dispondra que todos los servidores publicos del drea y/o ambiente de
trabajo del funcionario publico o aquellos que hubiesen tenido contacto directo con
el mismo, desocupen las instalaciones de la CGE y retornen a sus domicilios, donde
deberan permanecer en cuarentena hasta que se tengan resultados finales sobre el
caso sospechoso y poder retornar a su fuente de trabajo, si corresponde. En este
caso, se coordinara con el ejecutivo de drea el mecanismo de accién para que las
funciones del area afectada no se paralicen.
El médico de la institucidn realizard seguimiento de los funcionarios en cuarentena
domiciliaria a efectos de conocer su estado de salud y/o posible contagio, en este
ultimo caso para proceder conforme a protocolos médicos de caso sospechoso.
La GNRH, procederd a reportar el caso al ejecutivo de area del funcionario
sospechoso y al Contralor para su conocimiento.
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1.

ANEXO XXIV

PROTOCOLO EN CASO DE CONFIRMACION DE COVID-19

Fuera de la institucién y horas laborales

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

En caso de que un funcionario de la CGE, sea diagnosticado con COVID 19 en su domicilio,
centro de atencién médica o cualquier otro lugar fuera de la CGE, debe comunicar
inmediatamente via teléfono al 72520639 u otro medio electronico (correo
carlos_garcia@contraloria.gob.bo), su condicion al Servicio Médico de la institucion.

El médico de la institucidn, si el caso amerita, procedera a instruir al funcionario sobre las
acciones que éste debe seguir y establecer los canales de coordinacion necesarios para su
seguimiento.

El médico de la institucidn en coordinacion con el Oficial Administrativo, debera efectuar
el seguimiento a la atencion del funcionario y su evolucion. Para este efecto debera
recurrir a cualquier otro canal efectivo de comunicacidon para hacer el seguimiento
correspondiente, en coordinacién con el Oficial Administrativo.

El médico debera informar a la Gerencia Nacional de Recursos Humanos sobre el caso
confirmado.

El médico procedera a realizar informes constantes ya sean escritos o por cualquier otro
medio electrénico, sobre la evolucidén y seguimiento del caso, hasta su conclusion, estos
informes serdn presentados al Gerente Nacional de Recursos Humanos.

El médico de la CGE procedera al triage correspondiente y entregara a la Gerencia
Nacional de Recursos Humanos, el resultado del mismo, asi como también debera realizar
recomendaciones sobre las acciones a seguir por parte de la GNRH al interior de la
Gerencia Departamental.

La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, conocido el resultado del triage y las
recomendaciones del médico, en coordinacidon con la Gerencia Departamental, podra
realizar las acciones recomendadas por el médico y/o aplicara al interior de las oficinas
estas recomendaciones, es decir, se procedera al desalojo inmediato del area donde
desempefaba sus funciones la persona contagiada a través del Oficial Administrativo,
asimismo, se procederd a la desinfeccion total del ambiente, mediante un proceso de
desinfeccion de acuerdo a las condiciones y caracteristicas sefialadas en Anexo XXI. De
igual manera se instruira al personal de limpieza, para que proceda a la limpieza profunda
de todas las zonas comunes en las que tuvo presencia el funcionario, conforme a
instrucciones sefialadas en el Anexo XXII.

La Gerencia Nacional de Recursos Humanos, conforme a las recomendaciones del médico
y a los resultados del triage, podra disponer que todos los servidores publicos del drea y/o
ambiente de trabajo del funcionario publico o aquellos que hubiesen tenido contacto
directo con el mismo, desocupen las instalaciones de la Gerencia Departamental y
retornen a sus domicilios y permanezcan en cuarentena domiciliaria hasta que se les
realicen las pruebas pertinentes y se tengan los resultados de las mismas, a fin de
determinar si se contagiaron o no, y asi disponer su retorno a su fuente de trabajo. En
este caso, se coordinara con el ejecutivo de area el mecanismo de accién para que las
funciones del area afectada no se paralicen.

La GNRH, procedera a reportar el caso al ejecutivo de area del funcionario contagiado vy al
Sr. Contralor para su conocimiento.
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RECOMENDACIONES DE BIOSEGURIDAD PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ANEXO XXV

TECNICAS PARA UN CORRECTO LAVADO DE MANOS

D 40 a 60 segundos

Humedecer las manos con agua Aplicar suficiente jabon para cubrit  Frotar las paimas de las manos

la superficie de ambas manos entre sl
Frotar la palma derecha sobre el Frotar el dorso de los dedos
g% Frotar palma contra palma,
dorse de la Zquierda, entrelazando antislazando los dedos contra la palma de la mano
los dedos y viceversa opuesta, agarrdndose |os dedos

Frotar con un movimiento de rotacion  Frotar la punta de los dedos de Una  Eniyagarse las manos con agua
el pulgar, atrapandolo con la palma  mano contra la otra palma, haciende ¢

de |a otra mano, y viceversa un movimiento de rotacion, y viceversa
Secarse con una toalla de un Utilice la toalla para cerrar el Las manos ya son seguras
solo uso grifo
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TECNICAS PARA UNA CORRECTA DESINFECCION DE MANOS CON PREPARACIONES ALCOHOLICAS

[€] 20230 segundos

o 70 8

Deposite en la palma de la mano una dosis del producto suficients para Frétese las palmas de las manos
cubrir toda |a superficie a tratar entre s

"W o e

Frotese el dorso de una mano con Frotese las palmas de las manos Frétese el dorso de los dedos con
la paima de las ofra, entrelazando  @nire sl, con los dedos la paima de la mano opuesta, con
jos dedos y viceversa entrelazados los dedos juntos

6 8

: A

Frote, con un movimiento de Frote, con un movimiento de

rolacién, el pulgar de una mano rotacion, hacia atras y hacia Las manos ya son seguras
atrapéndolo con la palma opuesta delante, los dedes Juntos contra |a
y viceversa paima opuesta
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USO CORRECTO DEL BARBIJO

COMO UTILIZAR UNA MASCARILLA
MEDICA DE FORMA SEGURA

QUE DEBEMOS
HACER === @ o
ﬁ "") &

e ¥ !3 ;

. QUENO DEBEMOS

 HACER ==

I Recuerde que las mascarillas por si solas no lo protegen
| dela COVID-19. Aunque lleve puesta una mascarilla,
mantenga al menos 1 metro de distancia de otras
personas y lavese bien las manos frecuentemente, : EPI'WIN o_-.OPS
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USO CORRECTO DE GUANTES

I COMO QUITARTE LOS GUANTES

DE FORMA SEGURA

MEDIDA PREVENTIVA FRENTE A COVID-19

4 L @

PASO 1 PASO 2 PASO 3
Agarra la parte exterior Despega el guante de tu Sostén el guante que
del guante por la muneca mano, tirando de é| de acabas de quitarte con la
sin tocar tu piel adentro hacia afuera mano que ain tienes

enguantada

4

Despega el segundo guante Da la vuelta al segundo Desecha los guantes de
meliendo los dedos dentro de guante mientras lo despegas forma segura, sin reutilizatios
¢! » 13 altura de tu mufeca de tu mano y deja dentro de en ningun caso

&l ¢l primer guante

PASO 7
LAVA TUS MANOS

Inmediatamente después de
qQuitarte los guantes lava tus
Mmanos con agua y jabdn
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CONTROL DE TEMPERATURA

El termoémetro infrarrojo

+ Beneficios Como funciona

Reduce el riesgo de
contaminacion cruzada entre Ly ORI
Las personas evaluadas m omi

P 2 1a radiacion térmica
omitida por 1a persona

o

Facil de usar, limpaar
v desinfectar

Uso adecuado

Utilizar on espacios sin corrlontes
de aire y fuera del sol directo
o fuentes de calor radiante

Temperatura ambiente:

A entre 16 y 40°C
Muestra una lectura >
de la temperatura 4% - !‘ ,EN Humedad retativa:
de forma rapida ¢ ‘ W menos de §5%
o A La frente debe
. 3 J a frente estar
X Limitaciones ) f limpia, soca y despejada
Como y donde s durante La medicion
uliliza puede alectar Debe actar
la medicion perpendicular La persona debe
. . plafrente, 3una inménil
Se recomienda el uso de . distancia de entre durante ia medicidn
equipos de proteccion individual ‘4 3yi1som”
(EPY) por parte det operador c
Facade 5N Sob) AFRshon § RpcVhan Lo (TSR0 e of RN 10 Sende o5 egpacion povo codomodiely I AP

e Se considera fiebre cuando el valor es superior a 37,5° (treinta y siete puntos cinco

grados centigrados).

e la persona encargada de tomar la temperatura, debe usar EPPs apropiados de

bioseguridad.
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Cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser o estornudar y desechar de
manera inmediata en los contenedores y lavarse las manos

R A o NG

Cubrete la boca con el antebrazo cuando tosas o estornudes, o con
un panuelo desechable, luego tiralo a la basura y limpiate las manos.

RECOMENDACIONES GENERALES

Evitar tocarse la cara, nariz y boca (solamente previo lavado y desinfeccion)

Evitar fumar, pudiendo ser perjudicial en especial si presenta algun sintoma

o m—

| FUMADORES SON
| MAS PROPENSDS
AL CORBNAVIRUS

Para personas que tienen el cabello recogido, preferentemente tenerlo recogido
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Si eres hombre,

asegurate de mantener
en buen estado tu barba
(de sor posible,
rasurate).

A todos recomendamos

mantener el cabello bien
recogido y evitar usor
joyerio; evita todo
aquello que pueda
hacer que te lleves los
manos a la cara.

Evitar compartir utensilios como: vasos, cucharas y botellas

Evita compartir vasos, platos u otros
articulos de uso personal y limpia y
desinfecta los objetos y las superficies
que se tocan con frecuencia.

Evitar los pafiuelos de tela, utilizar con preferencia pafiuelos desechables

= B |
|

=

Si usted tiene sintomas respiratorios leves y ningln antecedente de viaje a paises afectados por la
enfermedad, practique cuidadosamente una higiene respiratoria y de manos basica y quédese en
casa hasta que se recupere, si es posible.
Si has viajado a areas donde circula el
( i virus o has estado en contacto cercano
con alguien que lo tiene y presentas
fiebre, tos o dificultad para respirar,
busca atencion médica de inmediato.
No te automediques.

Utilizar preferentemente prendas manga larga y pantalones largos con el fin de no dejar la piel
descubierta y las y los servidores publicos que mantienen contacto con el publico externo deberan
utilizar mangas de trabajo sobre su ropa.
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USO OBLIGATORIO
DE MASCARILLA
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MANTENER

DISTANCIA
K DE 1,5 METROS




STOP COVID-19

2 PERSONAS
EN EL INTERIOR
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FAVOR DE
INGRESAR SOLO

UNA PERSONA
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OBLIGATORIO DE
DESINFECTANTE
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