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MENSAJE DEL SECRETARIO

El Plan de contingencia y proteccion para los empleados en las oficinas centrales y
dependencias regionales del Departamento de Educacién ante el COVID-19, en adelante, Plan
de contingencia y proteccidn, se establece conforme a las facultades y las responsabilidades
del secretario de Educacion, segun establecidas en la Ley niim. 85 de 29 de marzo de 2018,
seglin enmendada, conocida como la Ley de Reforma Educativa de Puerto Rico, en la Ley num.
2 del 2 de enero de 2019, conocida como Ley de Continuidad Educativa ante Emergencias por
Fuerza Mayor en el Sistema de Educacién Publica de Puerto Rico y en la Ley nim. 36 de 9 de
abril de 2020, conocida como la Ley de Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerto Rico.

Especificamente, este Plan de contingencia y proteccién, el cual no incluye a las escuelas?, se
adopta en virtud del articulo 1.02., inciso d.1. d. de la Ley 85-2018, supra, que promulga que
“le]l estudiante es la Unica razon de ser del sistema educativo y el maestro su recurso
principal. Todos los reglamentos tienen que adelantar este fin y no deben de manera alguna
obstaculizarlo. El secretario debera asi consignarlo en los reglamentos y cartas circulares”.
Igualmente, en el articulo 2.04., inciso b.7., sefiala que el secretario debera “[c]rear la
estructura organizacional minima necesaria para asegurar la efectividad de las operaciones
del Departamento”. Del mismo modo, el articulo 3 de la Ley 2-2019, supra, establece que el
Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) debe “por conducto de su secretario,
adoptar mediante reglamentacién todo el andamiaje del protocolo que se requiera para
lograr la continuidad del aprendizaje de los estudiantes del sistema en caso de que se vean
interrumpidas las labores académicas amparados en un decreto y orden de emergencia
emitida por el Gobernador de Puerto Rico.” Asimismo, la Ley 36-2002, supra, en el articulo
2, establece que se debe implementar y desarrollar el “[...] Teletrabajo o Trabajo a Distancia,
como una opcion laboral para todo empleado gubernamental que cualifique. [...].

Por otro lado, este Plan de contingencia y proteccién se acoge en cumplimiento de las
disposiciones de la Ley nim. 16 de 5 de agosto de 1975, segin enmendada, conocida como
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico, la cual establece que todo patrono
en Puerto Rico tiene el deber de proporcionar un lugar de trabajo seguro y salubre para todos
sus empleados. Las medidas aqui trazadas se instituyen siguiendo las recomendaciones y
las instrucciones del Departamento de Salud de Puerto Rico, de la Administracién de
Seguridad y Salud Ocupacional de Puerto Rico (PR-OSHA, por sus siglas en inglés), de la
Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA), el Puerto Rico Medical Task Force,
el Centro para el Control y la Prevencion de Enfermedades (CDC, por sus siglas en inglés), y
la Organizacion Mundial de la Salud (OMS).

1El Plan de contingencia y proteccion para los empleados de las escuelas y los estudiantes del Departamento de Educacién ante el COVID-19
esta en proceso de redaccion.
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El DEPR esta comprometido con los nifios y jovenes para que reciban una educacion de alta
calidad y que sus empleados tengan entornos de trabajo seguros y salubres para brindar los
servicios de la agencia. Esto implica desarrollar procesos administrativos y operacionales
que prioricen la atencidn de sus intereses, satisfagan sus necesidades particulares y velen
por el bienestar fisico, mental y emocional de los estudiantes y los empleados.

Los estados de emergencia vigentes causados por los sismos y el virus COVID-19, nos llevan
a reflexionar y a actuar provisoriamente para atemperar las acciones en un momento
historico sin precedentes para nuestro pais. El virus COVID-19 toca a las puertas de nuestros
hogares y escenarios laborales poniendo en riesgo lo mas preciado para todo ser humano: la
vida, la salud, la seguridad, el bienestar y la educacién. Luego de realizar un andlisis
exhaustivo de las particularidades del sistema educativo, hemos tomado como accién
afirmativa elaborar este Plan de contingencia y proteccion para establecer el andamiaje de
las medidas y los protocolos que garantizaran la vida, la salud, la seguridad, el bienestar y la
continuidad del aprendizaje y los servicios del DEPR en beneficio de los estudiantes, los
empleados y la ciudadania en general

Como secretario de Educacion, reconozco que el rol del personal docente, docente
administrativo y no docente del nivel central (NC), las oficinas regionales educativas (ORE)
y las escuelas sera fundamental para la implementaciéon de los procedimientos aqui
esbozados. Por lo que recabo y solicito la participacion de todo el personal en el
cumplimiento de los deberes y las responsabilidades asignadas en este plan, el cual entrara
en vigor de manera inmediata.

Recordemos la palabra del expresidente de los Estados Unidos de América, Ronald Reagan:
“No podemos ayudar a todos, pero todos podemos ayudar a alguien”. iJuntos haremos la

diferencia, contamos con ustedes!

Dado en San Juan, Puerto Rico el miércoles 27 de mayo de 2020.

I
Hon. Eligio Hernandez Pérez
Secretario
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I INTRODUCCION

El virus COVID-19 es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV-2.
Esta fue identificada y notificada por primera vez en Wuhan, China, el 31 diciembre
de 2019. Para inicios de marzo 2020 habia sido detectada en mas de 110 paises
alrededor del mundo, incluyendo Estados Unidos y Puerto Rico.

El 11 de marzo de 2020 la OMS declaré que debido a la creciente propagacién mundial
del virus podia ser descrito como "pandemia"2. Cientos de personas se diagnostican
diariamente con esta enfermedad. Se observa pues, que el COVID-19 esta presente
en nuestro entorno. Desde el 12 de marzo de 2020, la gobernadora de Puerto Rico,
Honorable Wanda Vazquez Garced, promulg6 el Boletin Administrativo num. 2020-
020 decretando un estado de emergencia en toda nuestra isla ante la amenaza de esta
pandemia. Esta y las subsecuentes Ordenes ejecutivas requieren que toda la
ciudadania implemente medidas de distanciamiento social y prevenciéon de la
propagacion del virus COVID-19 en cualquier actividad.

El DEPR, como patrono y agencia que ofrece servicios esenciales para la educacion de
nifos, jovenes, adultos y la continuidad de las operaciones de la agencia durante la
presente emergencia, debemos tomar medidas salubristas coordinadas, responsables
y orientadas, las cuales van dirigidas a ganar la batalla a esta pandemia que hoy nos
aflige, manteniendo de esta forma, a nuestros estudiantes y empleados seguros en los
escenarios de aprendizaje y trabajo. Por tanto, se desarrolla el presente Plan de
contingencia y prevencion, el cual contiene los procedimientos y los protocolos a
seguir, que estara apoyado por las acciones individuales de cada empleado en las
oficinas centrales y las dependencias regionales, en funcidn del bienestar mutuo.

IL. PROPOSITO Y OBJETIVO

Los procedimientos y los protocolos establecen las medidas principales para
mantener al personal del DEPR seguro y saludable, mientras se encuentren en
nuestras instalaciones durante la situacion de emergencia surgida a raiz de la
pandemia del COVID-19. De esta manera, la implementaciéon de este plan nos
permitira:

2 brote- un brote epidémico es una clasificacién usada en la epidemiologia para denominar la aparicién repentina de una enfermedad
debida a una infeccién en un lugar especifico y en un momento determinado. / epidemia- se cataloga como epidemia cuando una
enfermedad se propaga activamente debido a que el brote se descontrola y se mantiene en el tiempo. De esta forma, aumenta el niimero
de casos en un area geografica concreta. / pandemia - para que se declare el estado de pandemia, se tienen que cumplir dos criterios: que
el brote epidémico afecte a mas de un continente y que los casos de cada pais ya no sean importados sino provocados por trasmision
comunitaria.
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I11.

e tomar las medidas necesarias de distanciamiento social e higiene para
prevenir el contagio de nuestros empleados,

e proveer un ambiente laboral seguro y salubre,

e salvar vidas y evitar o minimizar los casos y posibles contagios de COVID-19,

e responder rapida y efectivamente ante cualquier caso sospechoso.

En este Plan de contingencia y proteccion, se establecen, ademads, las
responsabilidades de los empleados del DEPR, en las oficinas centrales y las
dependencias regionales, respecto al cernimiento, la orientacién y el seguimiento
durante la situacion de emergencia por esta enfermedad. Igualmente, se establecen
las medidas a tomar para prevenir la propagaciéon del COVID-19 y las acciones a
seguir ante la identificacién de personas sospechosas de estar contagiadas con la
enfermedad. Practicar las normas aqui instituidas permite responder de manera
rapida, segura y ordenada ante la situacién de emergencia que atraviesa nuestro pais.
Esto estd fundamentado en nuestra meta principal, la de mantener en salud a
nuestros empleados al propiciar un ambiente laboral seguro.

INFORMACION DEL COVID-19
A. ({QUEES EL COVID-19?

El COVID-19 pertenece a la familia de virus de coronavirus (COV). Es una
enfermedad respiratoria aguda, a veces grave, que causa gripe y neumonia. El
COVID-19 es el nuevo coronavirus llamado SARS-CoV2. La transmisién de esta
enfermedad de persona a persona se ha acelerado. En marzo de 2020, 1a OMS
declaro el COVID-19 como una pandemia.

Por ser una enfermedad nueva, no se dispone de informacion suficiente sobre
los factores de riesgo de enfermarse gravemente. Sin embargo, los hallazgos
disponibles indican que los adultos mayores y las personas de cualquier edad
con enfermedades cronicas, como: cardiacas, diabetes o pulmonares, entre
otras, podrian correr mayor riesgo de enfermarse gravemente a causa del
COVID-19. En cuanto a los nifios, el riesgo de padecer la enfermedad con
sintomas graves parece ser mas bajo en comparacién con los adultos y los
ancianos.



PLAN DE CONTINGENCIA Y PROTECCION PARA LOS EMPLEADOS DE LAS OFICINAS CENTRALES Y
DEPENDENCIAS REGIONALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION ANTE EL COVID-19

B. SINTOMAS

Los casos confirmados de la enfermedad COVID-19 reportan sintomas que
varian de leves a graves y muerte. Estos sintomas pueden aparecer entre 2 a

14 dias después de la exposicion.

Tipicamente, los sintomas incluyen:

sfiebre dificultad |
=dificultad para
*(en las dltimas *tos respirali‘)
24 horas)
. Ny sdificultad para
respiracion o
percibir olores o
entrecortada
sabores
0, al menos, dos de estos sintomas:
stemblores y
sescalofrios escalofrios que =dolor muscular
no ceden
=pérdida
sdolor de cabeza '(;?,l:ll;l‘ti: reciente del
garsg olfato o el gusto

Algunas personas, a las que se refiere como asintomaticas, no han

experimentado sintoma alguno.

C. METODOS DE CONTAGIO

El CDC indica que este virus se propaga de manera mas eficiente que otros
virus como, por ejemplo, la influenza. Ademas, el COVID-19 puede sobrevivir

en diferentes superficies durante unas horas o hasta varios dias.

Un objeto

puede resultar contaminado por el COVID-19 si una persona infectada tose o

estornuda encima de éste o lo toca con las manos contaminadas.
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El virus del COVID-19 se puede transmitir de persona a persona, de forma
directa o indirecta. La transmision directa ocurre cuando se tiene contacto con
las secreciones de la persona infectada por medio de las gotas que se producen
al toser, estornudar y al hablar. Las gotas de saliva pueden viajar de 6 pies (2

metros).

La transmisién indirecta se da cuando una persona susceptible entra en
contacto con una superficie contaminada. Dependiendo cuan virulento sea el
virus, se puede transmitir al tocar algo que una persona infectada ha tocado y
luego tocarse la boca, la nariz o los ojos. Aunque esta transmisién no es la
principal forma que se propaga el virus, podria ser posible que una persona
contraiga el COVID-19 al tocar una superficie u objeto contaminado.

Segun recientes hallazgos, el COVID-19 puede durar entre 1 y 2 dias en
superficies de madera, ropa o vidrio y hasta mas de 4 dias en plasticos, billetes,
mascarillas quirurgicas y en el acero inoxidable. Asimismo, y al igual que en
los anteriores casos, en condiciones de 22 2 C (71. 6 2 F) y 60 % de humedad,
el nuevo coronavirus solo permanece activo 3 horas en superficies de papel,

ya sean paginas o pafiuelos.

Ahora bien, en ambientes con temperaturas que oscilan entre los 21 2 Cy 23 @
C(69.82Fa73.42F),yconun40 % de humedad, el coronavirus se mantiene
activo durante 4 horas en superficies de cobre, 8 horas en el cartén, 48 horas

en el acero inoxidable y hasta 72 horas en el plastico.

1. Propagacién de persona a persona

Conforme a la informacion provista por el CDC, el virus se propaga,

principalmente, de persona a persona.

= Entre personas que estan en contacto cercano (a una distancia

de menos de 6 pies).

= Por medio de las gotitas respiratorias que se producen cuando

una persona infectada tose, estornuda o habla.

o Estas gotitas pueden terminar en la boca o en la nariz de

quienes se encuentran cerca o, posiblemente, ser

inhaladas y llegar a los pulmones.
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o Se cree que las personas pueden ser mas contagiosas
cuando sus sintomas estan en auge (por ejemplo: fiebre,

Q Q tos, respiracion entrecortada, entre otros).
6’ . . .
o Algunos estudios recientes sugieren que el COVID-19
puede propagarse mediante personas que no presentan
sintomas.

2. Propagacion mediante el contacto con superficies u objetos

Aunque ésta no es la principal forma en que se propaga el virus, podria
ser posible que una persona contraiga el COVID-19 al tocar una
superficie u objeto que tenga el virus y luego se toque la boca, la nariz
0, posiblemente, los ojos.

IV. RECOMENDACIONES Y MEDIDAS BASICAS DE PREVENCION: COMO
PROTEGERSE Y PROTEGER A LOS DEMAS

Para prevenir el contagio, debe evitar la exposicion al virus que causa el COVID-19.
Hay medidas que son simples y rutinarias para ayudar a prevenir la propagacion de
virus respiratorios. El Departamento de Salud de Puerto Rico publicé el “Plan de
Preparaciéon y Respuesta ante COVID-19”. Ese plan recomienda actividades
asociadas a la preparacién y respuesta para una emergencia en salud publica en
Puerto Rico, ocasionada por la deteccion de COVID-19. Debido a que se trata de una
nueva enfermedad, la informacidn es actualizada continuamente. El plan incluye
recomendaciones a seguir en el lugar de trabajo con el fin de minimizar la
transmision del virus.

A continuacion, establecemos y enumeramos recomendaciones y medidas basicas de
prevencion dadas por el Departamento de Salud, OSHA, el CDC y la OMS, las cuales
implementaremos en nuestro espacio laboral.

A. MEDIDAS DE PREVENCION E HIGIENE INDIVIDUAL

1. Promover que los empleados se vacunen contra la influenza.

a. La vacuna de la influenza no protege contra el COVID-19. Sin
embargo, disminuye la probabilidad de que el empleado con
enfermedades crénicas existentes y el sistema inmune
comprometido, que llegara a estar en contacto con una persona
enferma con COVID-19, desarrolle la enfermedad.
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2. El empleado si se siente enfermo o presenta algunos de los sintomas de la
enfermedad, debe permanecer en su casa.

a. El empleado debera notificar a su supervisor inmediato via correo
electronico, llamada telefénica o mensaje de texto.

3. Elempleado que haya estado en contacto con casos confirmados de COVID-
19 se le recomendara continuar trabajando desde el hogar si la condicion
lo permite por un periodo de 14 dias en los que se autoevaluara el
desarrollo o no de sintomas.

a. En caso de que el empleado no pueda continuar con el teletrabajo,
el supervisor determinara la acciéon que corresponda, segun las
politicas establecidas por la emergencia.

4. Todo empleado que haya realizado un viaje fuera de la jurisdiccion de

a Puerto Rico tendrd que notificar a su supervisor y permanecer en
cuarentena por 14 dias consecutivos. Trabajard desde el hogar
(teletrabajo), si la condicién lo permite.
a. Durante el periodo de 14 dias se autoevaluara el desarrollo o no de
A sintomas.

‘% b. En caso de que el empleado no pueda continuar con el teletrabajo,
el supervisor determinara la accién que corresponda, segin las
politicas establecidas por la emergencia.

5. El DEPR tendrd a la disposiciéon de los empleados hand sanitizer,
desinfectante en aerosol y toallas desinfectantes para asegurar la

prevencién y proteccion.

6. EIDEPR garantizara que en los bafios haya agua, jabdn, papel toalla y papel
higiénico, asi como un zafacén para depositar materiales de riesgo
bioldgico (biohazard) en todas las instalaciones del DEPR.

7. Cada empleado debe lavar sus manos por, al menos, 20 segundos cada 2
horas con agua y jabon. En los intervalos, usara hand sanitizer cuando lo
requiera.

a. El lavado de manos es esencial, especialmente, antes de preparar
comida, de ingerir alimentos, de atender a una persona enferma y
de tratar una cortadura; y después de ir al bafio, de cambiar pafiales
o ayudar a un nifio a ir al bafio, sonarse la nariz, toser o estornudar,
tocar animales, sus excrementos o alimentos y tocar la basura.

8. El empleado debe evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca con las manos
sin lavar.

9. Se prohibe:

a. saludarse con las manos o cualquier otro tipo de saludo que haya
contacto fisico.
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b. Compartir utiles, utensilios y articulos personales entre empleados.
10. El empleado usara, en todo momento, la mascarilla como medida de
proteccion.

a. Se exhorta el desarrollo de buenos habitos respiratorios,
incluyendo cubrirse la boca al toser y estornudar.
11. Evitar el contacto directo o cercano con personas que se haya detectado
enferma en el area laboral; el personal a cargo manejara la situacion.
12. Los empleados no haran uso de la computadora, teléfonos, escritorios,
oficinas u otras herramientas y equipo de trabajo de sus compaferos de
labores.

Ll
x |

a. En aquellas instancias que la naturaleza de sus funciones requiera

i compartir equipo de trabajo, por ejemplo, radios de
EI“ ®k| " ' | " comunicaciones, vehiculos, fotocopiadoras, entre otros, el
empleado tiene la obligacién de desinfectar el equipo que haya

utilizado previo a colocarlo a disposicion de otro compaiiero.
13. En caso de que un empleado tenga que utilizar equipo protector, se debera
desechar el contaminado en el zafacén de riesgo bioldégico (biohazard)

ubicado en el baiio.

a. Se seguiran las directrices de la Junta de Calidad Ambiental y el
Departamento de Salud.
D 14. En el DEPR, mantendran la distancia de 6 pies entre personas.

a. Se debe recordar que algunas personas que no tienen sintomas
pueden propagar el virus. Mantener la distancia con los demas es
muy importante para las personas que tienen mayor riesgo de
enfermarse gravemente.

B. MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

1. El DEPR mantendra al personal informado sobre la evoluciéon de la

- 1 K pandemia en sus instalaciones y las medidas que estd tomando mediante
T_Q* comunicaciones oficiales.
Sl 2. El DEPR establecera un sistema de monitoreo diario de forma electrénica

que llevaran a cabo los superintendentes regionales, subsecretarios,
secretarios auxiliares, directores, supervisores o encargados de area de los
empleados con sintomas o diagnosticados con el COVID-19, para mantener
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informado al secretario para la toma de decisiones oportuna para
implementar acciones preventivas o cautelares.

3. Durante el periodo de emergencia, se utilizaran diversas estrategias para
la continuidad de las labores de los empleados.

% a. Estas estrategias pueden ser, pero sin limitarse: uso del correo
electronico oficial, llamadas telefénicas y teleconferencias
mediante Microsoft Teams.

4. Durante el periodo de emergencia, el trabajo se realizara en coordinacion
con cada supervisor inmediato y de acuerdo con las funciones y la

0‘ naturaleza de las tareas a realizarse.

a. Siempre primarda la prestacion de los servicios en todas las
dependencias del DEPR, porlo que el secretario de Educacién podra
emitir modificaciones a las opciones que se presentan a
continuacién garantizando la salud, la seguridad y el bienestar de
los empleados.

5. El secretario de Educacién, en coordinacion con la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos, la Subsecretaria para Asuntos Académicos y la
Subsecretaria de Administracion, establecera la politica publica a seguir en
las modalidades de trabajo en la agencia. Estas seran publicadas por medio
de comunicaciones oficiales.

a. Las modalidades de trabajo son:

Lo o, i. Trabajo a distancia
{@ ii. Combinacion de trabajo a distancia y presencial
iii. Trabajo presencial respetando las normas de

distanciamiento social e higiene.
1) Serealizaran monitoreo y cernimiento diarios en las
entradas de las diversas dependencias.

a) Setomara la temperatura a los empleados
antes de autorizar su ingreso al area de
trabajo.

b) Los empleados completaran la Certificacion
del estado de salud del empleado (anejo 2) en
Microsoft Forms, para garantizar la
confidencialidad de la informacidn.

b. La modalidad y el horario de trabajo del personal no docente y
docente administrativo, en las oficinas centrales y las dependencias
regionales, se organizara de acuerdo con lo establecido en la secciéon
D. Horarios y lugar de trabajo, en este documento.
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i. La organizacion de los empleados y la asignacion de dias y
horarios se realizard en coordinacién con cada supervisor
inmediato y de acuerdo con las funciones y la naturaleza de
las tareas a realizarse y garantizando la prestacién de los
servicios, la salud y la seguridad y honrando las
disposiciones de los diversos convenios colectivos en todas
las dependencias del DEPR.

6. La cantidad de empleados por oficina dependera de las dimensiones de
ésta, se mantendra el distanciamiento de 6 pies entre empleados y las
medidas de higiene.

7. Cada empleado debera utilizar las mascarillas3® o cualquier otro equipo de
acuerdo con el nivel de riesgo, segin aplique, provisto por el DEPR, en todo
momento.

8. Los empleados evitaran compartir materiales o tutiles como boligrafos,
lapices, correctores, reglas, marcadores, grapadoras, tijeras, entre otros.

a. Los equipos, materiales de trabajo o tutiles compartidos o de uso
comun seran rociados con desinfectantes en aerosol o se limpiaran
con toallitas desinfectantes antes y después de su uso por el
empleado.

9. Solo podra estar presencialmente, en el area de trabajo, aquel personal que
asf haya sido autorizado por su supervisor.

10. Terminada la jornada de trabajo, NO deberan permanecer en el area de
trabajo ni en los predios después de la hora de salida.

11. Las comunicaciones entre las areas, oficinas, se llevaran a cabo mediante,
llamada telefénica, correo electronico o teleconferencias por Microsoft
Teams, en cualquiera de las modalidades de trabajo presentadas.

12. El DEPR capacitara y certificara por medio del Portal del Empleado en el
area de Desarrollo Profesional a todo el personal sobre:

a. lapandemia,

b. el Plan de contingencia y prevencion,

c. las medidas de prevencion y control que se deben respetar, segiin
el CDCy que permaneceran activadas hasta que el Departamento de
Salud lo indique y

d. el uso y el mantenimiento de equipo de proteccion, entre otros
temas relacionados.

13. Las reuniones, los adiestramientos, los seminarios y las orientaciones,
entre otros, se realizaran por medio de Microsoft Teams.

3 No se permite la utilizacién de los respiradores N95, ya que se consideran respiradores y necesitan un adiestramiento especial. Si el
empleado llega a su centro de trabajo con una N95, tendra que firmar un relevo de responsabilidad a favor del DEPR.
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14.La Oficina de Informatica del DEPR proveera apoyo técnico efectivo
durante las horas de trabajo a aquellos empleados que utilizan
computadoras o equipo tecnoldgico.

a. Siempre que las circunstancias y el servicio técnico requerido lo
permitan, el apoyo técnico podra ofrecerse por medio de acceso
remoto.

15. En las areas de trabajo técnico, como: comedores escolar y mejoramiento
de escuelas, se crearan protocolos de seguridad adicionales a los aqui
expresados, para garantizar la salud y la seguridad de los empleados de
acuerdo con las guias de OSHA.

C. EN L.AS AREAS COMUNES

1. En las areas comunes, como: areas designadas para tomar alimentos,
bibliotecas, salas de facultad, merenderos, banos, ascensores, salas de
espera, ventanilla o gabinetes de servicio, perillas de puertas, escritorios,
entre otras, se observara:

a. el distanciamiento de 6 pies,

b. ellavado de manos (cada dos horas) o el uso de hand sanitizer con,
al menos, 60 % de alcohol,

c. la limpieza regular con desinfectantes en aerosol o con toallitas
desinfectantes antes y después de su uso por el empleado o el
empleado de mantenimiento, segun aplique.

2. No se permitira mas de 2 a 3 personas a la vez en el ascensor. Se
aprovechara el espacio ubicandose una persona por cada esquina y otra en
el centro.

3. No se permitira mas de 10 personas a la vez en las areas designadas para
tomar alimentos, si el espacio asi lo permite. Siempre se garantizara el
distanciamiento de 6 pies.

a. Losempleados que hagan uso de estas areas deberan, tras el uso de
las mesas y los microondas, desinfectar el equipo utilizado previo a
ponerlo a disposicién de otro compafiero.

4. En las oficinas de todas las dependencias del DEPR, se colocara material
informativo en areas visibles para promover el lavado de mano, las normas
de distanciamiento, el uso obligatorio de mascarillas, la desinfeccién de las
mascarillas de telas, entre otros materiales educativos relacionados con las
medidas de prevencion.

a. El objetivo de este material es disminuir la transmisiéon de la
enfermedad en nuestras instalaciones.
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5. En las areas comunes para los empleados designadas por el DEPR, como:
los comedores, salones, ascensores, escaleras y recibidores, queda limitado
el acceso de la cantidad de personas aglomeradas simultaneamente, de tal
forma que la distancia entre los empleados sea, al menos, de 6 pies.
Ademas, utilizaran mascarilla y observaran las medidas de higiene de
manos, como: la aplicacién de alcohol o hand sanitizer con, al menos, 60 %
de alcohol.

6. En el ponchador, cada empleado debera guardar, al menos, de 6 pies de
distancia de su compafiero. Ademas, debera lavarse las manos con aguay
jabon antes y después de ponchar, o utilizar alcohol o hand sanitizer con, al
menos, 60 % de alcohol.

7. Se limpiaran con frecuencia, las dreas comunes establecidas por el DEPR
para los empleados, las superficies que mas se tocan, como pueden ser: las
perillas (tiradores) de las puertas, la cafetera, el microondas, la pluma del
fregadero y las de los bafios. Ademas, estaran a disposicidn desinfectantes
en aerosol o toallitas desinfectantes para que los empleados higienicen el
area o equipo antes y después de su uso.

8. Los supervisores, o a quien estos deleguen, removeran o desecharan las
revistas en las areas comunes bajo su supervisiéon, hasta que termine la
pandemia, ya que el virus pudiera permanecer en ellas.

D. MODALIDAD DE TRABAJO, DIAS Y HORARIOS
1. Modalidades de trabajo

a. Elsecretario de Educacion, en coordinacion con la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos, la Subsecretaria para Asuntos Académicos y la
Subsecretaria de Administracidn, establecera la politica publica a seguir
en las modalidades de trabajo en la agencia. Estas seran publicadas por
medio de comunicaciones oficiales. El trabajo podra ser:

i. adistancia

1) Esta modalidad aplicara a los empleados de las oficinas
centrales y dependencias regionales del DEPR que cualifiquen,
segun la naturaleza de su trabajo (Ley num. 36-2020), la
necesidad de servicios en coordinacién con su superior
inmediato. Ambos estableceran un Plan semanal en el cual
garantizaran el cumplimiento de la jornada de trabajo. La
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determinacion final sobre este asunto sera del secretario de
Educacion para que los servicios no se afecten garantizado la
salud y la seguridad de los empleados.

2) Indiscutiblemente de la ubicacidn, los empleados que trabajen
bajo esta modalidad completaran semanalmente el Informe de
labor realizada (anejo 1) en un documento compartido
mediante Microsoft OneDrive por el supervisor inmediato.

a) El supervisor inmediato sera responsable de afiadir el
Informe de labor realizada al Microsoft OneDrive de su

- correo institucional y compartirlo con los empleados que

trabajaran a distancia.

3) Elsupervisorinmediato es responsable de establecer el plan de
trabajo o tareas asignadas para la semana, en coordinacién con
el empleado, para garantizar el cumplimiento de la jornada de
trabajo.

4) El personal que trabaje en esta modalidad considerara las
Recomendaciones para el empleado en teletrabajo (anejo 4).

ii. Presencial

1) El empleado del NC, de las ORE y otras dependencias que
trabajen bajo la modalidad presencial cumpliran las normas de
distanciamiento social. Tomando en consideracién estas
medidas, se garantiza la salud y seguridad del personal. Las
normas para seguir son:

a) Lajornada de trabajo sera establecida en comun acuerdo
entre el empleado y el supervisor inmediato, respetando
los procesos establecidos en los diversos convenios.

b) El empleado no debera permanecer en los predios de la
dependencia después de la hora de salida.

c) Seregistrara la asistencia a la hora de entrada y de salida
en el terminal biométrico (ponchador), manteniendo la
distancia de 6 pies entre empleados y las medidas de
higiene.

d) La cantidad de empleados por oficina dependera de las
dimensiones de esta, se mantendra el distanciamiento de
6 pies entre empleados y las medidas de higiene.
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e) Las comunicaciones y las orientaciones se realizaran por
medio de llamada telefénica, correo electrénico
institucional o teleconferencia (Microsoft Teams).

2. Fases parala implementacion de horarios y dias de trabajo*

a. Fasel
i. Se trabajara en una modalidad combinada de trabajo presencial y a
distancia.

ii. El horario de trabajo ajustado es de 8:00 a. m.a 1:00 p. m.
iii. Los dias de trabajo podra ser:
1) Grupo A
a) Presencial: lunes y miércoles
b) A distancia: martes, jueves y viernes
2) Grupo B
a) Presencial: martes y jueves
b) A distancia: lunes, miércoles y viernes

3) Al organizar a los empleados en grupos, se tomara en
consideracion que en las areas con cubiculos o escritorios se
debera dejar un cubiculo o escritorio vacio de por medio para
garantizar el distanciamiento de 6 pies.

4) Registraran su asistencia a la hora de entrada y salida en el
terminal biométrico (ponchador), mantendra la distancia 6
pies entre empleados y las medidas de higiene.

5) En cada area de la oficina, se mantendra el distanciamiento de
6 pies entre empleados y las medidas de higiene.

6) Lascomunicaciones y las orientaciones se realizaran por medio
de Illamada telefénica, correo electronico oficial y
teleconferencia (Microsoft Teams).

7) Los dias en que el empleado esté en teletrabajo, el supervisor
inmediato es responsable de establecer el plan de trabajo o
tareas asignadas, en coordinacién con el empleado, para
garantizar el cumplimiento de la jornada de trabajo.

8) Los dias que el empleado trabaje a distancia, completaran el
Informe de labor realizada (anejo 1) semanalmente.

a) Este puede ser completado en el area de trabajo, el
proximo dia que le toque trabajar presencialmente.

4 Se incrementard progresivamente la cantidad de empleados que iniciard en la modalidad de trabajo combinada (presencial y a distancia),
segun se implementen las diversas fases al amparado de las érdenes ejecutivas emitidas por la Gobernadora de Puerto Rico.
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b. Fase 2
i. Trabajara en una modalidad combinada de trabajo presencial y a
distancia.

ii. El horario de trabajo ajustado es de 8:00 a. m.a 1:00 p. m.
iii. Ingresaran al area de trabajo en dias alternos que cambiaran
semanalmente.
a) Los dias alternos se rotaran semanal y sucesivamente.
Ejemplo:
i) Semana 1
» Grupo A- Ilunes, miércoles y viernes

@ presencial
* Grupo B- martes y jueves = a distancia

ii) Semana 2
* Grupo A- martes y jueves = a distancia
» Grupo B- lunes, miércoles y viernes

presencial

iv. Al organizar alos empleados en grupo para la rotacién semanal de los
dias, se tomara en consideracién que, en las areas con cubiculos o
escritorios, se debera dejar un cubiculo o escritorio vacio de por
medio para garantizar el distanciamiento de 6 pies.

v. Registraran su asistencia a la hora de entrada y salida en el terminal
biométrico (ponchador), mantendra la distancia 6 pies entre
empleados y las medidas de higiene.

vi. En cada area de la oficina, se mantendra el distanciamiento de 6 pies
entre empleados y las medidas de higiene.

vii. Las comunicaciones y las orientaciones se realizaran por medio de
llamada telefénica, correo electrénico oficial y teleconferencia
(Microsoft Teams).

viii. Los dias en que el empleado esté en teletrabajo, el supervisor
inmediato es responsable de establecer el plan de trabajo o tareas
asignadas, en coordinaciéon con el empleado, para garantizar el
cumplimiento de la jornada de trabajo.

ix. Los dias que el empleado trabaje a distancia, completaran el Informe
de labor realizada (anejo 1) semanalmente.

1) Este puede ser completado en el area de trabajo, el proximo dia
en que le toque trabajar presencialmente.
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c. Fase3
i. Trabajara en una modalidad combinada de trabajo presencial y a
distancia.

ii. Ingresaran al area de trabajo en horarios escalonados y en dias
alternos que cambiaran semanalmente. La asignacion de horarios se
establecera en comun acuerdo entre el empleado y el supervisor
inmediato, respetando los procesos establecidos en los diversos
convenios.

a) Los horarios escalonados son:
i) 7:00a.m.-3:30p.m
ii) 8:00a.m.-4:30 p. m.
iii) 9:00 a. m. - 5:30 p. m.
b) Los dias alternos se rotaran semanal y sucesivamente.

Ejemplo:
o i) Semana 1
=l s i
E@ ------- * Grupo A- lunes, miércoles y viernes =

||_“|| presencial
* Grupo B- martes y jueves = a distancia

ii) Semana 2
* Grupo A- martes y jueves = a distancia
» Grupo B- lunes, miércoles y viernes
presencial

iii. Al organizar alos empleados en grupo parala rotaciéon semanal de los
dias, se tomara en consideracion que en las areas con cubiculos o
escritorios se debera dejar un cubiculo o escritorio de por medio para
garantizar el distanciamiento de 6 pies.

iv. Registraran su asistencia a la hora de entrada y salida en el terminal
biométrico (ponchador), mantendra la distancia 6 pies entre
empleados y las medidas de higiene.

v. En cada area de la oficina, se mantendra el distanciamiento de 6 pies
entre empleados y las medidas de higiene.

vi. Las comunicaciones y las orientaciones se realizaran por medio de
llamada telefénica, correo electrénico oficial y teleconferencia
(Microsoft Teams).

vii. Los dias que el empleado esté en teletrabajo, el supervisor inmediato
es responsable de establecer el plan de trabajo o tareas asignadas, en
coordinacion con el empleado, para garantizar el cumplimiento de la
jornada de trabajo.
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viii. Los dias que el empleado trabaje a distancia, completaran el Informe
de labor realizada (anejo 1) semanalmente.
1) Este puede ser completado en el area de trabajo, el proximo dia
que le toque trabajar presencialmente.

d. Fase4
i. Trabajara en la modalidad presencial.
ii. Ingresaran al area de trabajo en horarios escalonados:
1) Los horarios escalonados son:
a) 7:00a.m.-3:30 p. m
b) 8:00 a. m.-4:30 p. m.
c) 9:00a. m.-5:30p. m.
0 0 o iii. Registraran su asistencia a la hora de entrada y salida en el terminal
n % biométrico (ponchador), mantendran la distancia 6 pies entre
}[u\ m b empleados y las medidas de higiene.
iv. En cada area de la oficina, se mantendra el distanciamiento de 6 pies
entre empleados y las medidas de higiene.
v. Las comunicaciones y las orientaciones se realizaran por medio de
llamada telefénica, correo electrénico oficial y teleconferencia
(Microsoft Teams).

E. EMPLEADOS QUE TRABAJAN CON PUBLICO

El DEPR tiene el compromiso de desarrollar, implementar y viabilizar los
servicios a distancia para sus empleados o el publico en general por medio de
correo electrénico, teleconferencia, plataformas, entre otros. El inicio
presencial de atencion al publico se contempla desde la fase 3 en adelante con
la reincorporacion de los empleados en horarios escalonados en dias alternos
y en conformidad con las érdenes ejecutivas emitidas por la gobernadora de
Puerto Rico. Cuando se implementen los servicios al publico en forma
presencial, se observaran las siguientes medidas:

1. Lainteraccién con los visitantes sera a una distancia de 6 pies. En caso de
que un visitante enferme durante su estancia, debera retirarse de la
dependencia del DEPR.

a. Se le proveera la informacion de contacto necesaria para que el
visitante pueda coordinar una visita pasado los 14 dias.

2. Cada empleado debera utilizar el equipo de proteccién personal o
cualquier otro equipo provisto por el DEPR en todo momento, segin ha
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sido dispuesto conforme a la clasificacion de sus funciones dentro del nivel
de riesgo de exposicion al virus.

3. Evite dar la mano:

a. Debe lavarse las manos después de tener contacto con otra persona
o utilizar hand sanitizer.

% b. Si utiliza guantes debe lavarse las manos después de removérselos.
i. Los guantes u otro equipo de protecciéon personal (EPP,
segun definido por OSHA), deberan ser desechados en el
zafacén para depositar materiales de riesgo bioldgico
(biohazard) ubicados en los bafios.
4. Minimice el contacto cara a cara con el publico ampliando los servicios que
o‘ se pueden ofrecer o realizar a distancia, por correo electrénico, bandeja o
buzo6n de mensajeria.

5. En las instalaciones que lo requieran, sea factible y se disponga de los
recursos, se instalaran barreras fisicas, como: el uso de ventanillas o
protectores de plastico o acrilico transparente entre el empleado y el
publico o en su lugar se:

a. ubicara el servicio en otro espacio que permita implementar las
normas de distanciamiento social y prevencion del COVID-19
garantizando la salud y la seguridad de los empleados.

b. Proveera el servicio a distancia mediante la utilizacién del correo
electronico institucional o mediante el uso de Microsoft Team.

6. Las superficies y utiles de uso compartido (gabinetes, boligrafos, entre

.0 otros) se rociaran con desinfectantes en aerosol o se limpiaran con toallitas
g@ desinfectantes después de cada interaccidn con el visitante y al terminar la
jornada laboral.

7. Limitar el acceso de visitantes y publico en general, mediante el
establecimiento de citas coordinadas con antelacion.

a. Encadaareadelaoficina, se mantendra el distanciamiento de 6 pies
entre el empleado y la visita y se observaran las medidas de higiene.

b. Los procedimientos para la coordinacion de citas seran divulgados
mediante comunicacion oficial por medio del correo electrénico, la
pagina web y las redes sociales del DEPR.

8. En cada vestibulo o recibidor de alguna dependencia u oficina del DEPR, se
colocaran letreros para que los visitantes conozcan los sintomas de la
enfermedad, las medidas tomadas y solicitarles que minimicen la cercania
e interaccion con los empleados.
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AREAS DE ATENCION AL PUBLICO

Cuando se implementen los servicios al publico en forma presencial, y en
conformidad con las érdenes ejecutivas emitidas por la gobernadora de Puerto
Rico, en las areas de atencidn al publico, se observaran las siguientes medidas:

1. Toda persona que necesite visitar cualquier dependencia del DEPR se le
requiere solicitar cita con antelacion.

2. El uso de mascarilla sera obligatorio para todos los visitantes.

a. Habra un anuncio al respecto en los lugares de entrada a las
dependencias.

3. En lo posible, se atendera al publico fuera de las unidades de trabajo
individuales.

a. Se asignara un area especifica en la dependencia para recibir al
publico en general.

4. Se tendra accesible hand sanitizer o atomizadores con alcohol para uso del
publico.

5. En las areas asignadas que estén visibles al publico, se debera colocar
informacién y avisos que promuevan las medidas de prevencién, como es:
el lavado de manos, uso del equipo protector, mantener el distanciamiento
social requerido de 6 pies.

6. Mantener zafacones de facil acceso para basura general en las areas.

7. Enlas dependencias del DEPR, debera haber bafios accesibles al publico.

a. Los bafos tendran disponible agua, jabon, papel toalla y papel
higiénico, asi como un zafacén para depositar materiales de riesgo
bioldgico (biohazard).

8. En las salas de espera, se debera cumplir con los requisitos de
distanciamiento social entre el personal y las personas a ser atendidas.

a. Cada supervisor o a quien éste delegue, se asegurara de que se
cumpla con la distancia entre las sillas.

9. Cada director, supervisor o a quien éste delegue se encargara de mantener
control para la distribucién de materiales educativos o informativos, de ser
requerido por el tipo de servicio que se ofrece, hasta que termine la
pandemia, ya que el virus pudiera permanecer en ellas.

10. En las areas del DEPR que ofrecen servicio a la ciudadania, el visitante tiene
que esperar su turno en fila, debera hacerlo con distanciamiento de 6 pies
entre cada persona. Se marcara la distancia de 6 pies con cinta adhesiva
en el suelo de cada unidad de trabajo.



PLAN DE CONTINGENCIA Y PROTECCION PARA LOS EMPLEADOS DE LAS OFICINAS CENTRALES Y [N
DEPENDENCIAS REGIONALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION ANTE EL COVID-19 agina

11. De ser necesario atender a un visitante dentro de la unidad de trabajo,
siempre que las instalaciones lo permitan, lo hard mediante la ventanilla o
vestibulo, manteniendo siempre el distanciamiento social de 6 pies.

12. El empleado de mantenimiento asignado al area de recepcidn, vestibulo y
ventanilla estara encargado de desinfectar esa area frecuentemente.

V. REINCORPORACION DE EMPLEADOS A SUS TAREAS

El distanciamiento social es una de las recomendaciones principales y mas efectiva
para evitar la propagacion causada por la enfermedad COVID-19. Esto recae
directamente sobre el escenario laboral al que, tradicionalmente, estidbamos
acostumbrados.

EI DEPR es una agencia que brinda servicios esenciales con inherencia en la educacién
de los estudiantes y que promueve la continuidad de las operaciones del Gobierno
durante la presente emergencia.

Para seguir ofreciendo servicios al personal administrativo, docente y clasificado, a
los estudiantes, las familias y la comunidad en general, de manera practica, efectiva y
cumpliendo con la recomendacion de distanciamiento social, cada secretario auxiliar,
director, supervisor o encargado de un area del DEPR; en coordinacién con la Oficina
del Secretario y la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos; evaluara y pondra en
marcha las siguientes opciones, siempre y cuando la naturaleza del trabajo lo permita:

= Desarrollar
o modalidades de trabajo:
= adistancia (teletrabajo, segin definido en la Ley 36-2020)

0000 = presencial

m = combinado (trabajo a distancia y presencial)

sistema de citas,

uso de correo electrénico para proveer servicios a distancia,
uso de Microsoft Teams para reuniones o servicios a distancia,
sistema de turnos “on call” para trabajar o proveer servicios.

O O O O

= Establecer
o horario ajustado uniforme como, por ejemplo: 8:00 a. m. a 1:00 p. m.,
o dias de trabajos alternos (lunes y miércoles / martes y jueves,
o horarios escalonados.
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MEDIDAS DE MONITOREO Y CERNIMIENTO

La rapida identificacion y asilamiento de los individuos potencialmente infecciosos es
un paso crucial en la proteccion de todos los empleados y visitantes del DEPR,
escuelas y sus dependencias. Por ello, es importante el establecimiento de un proceso
de monitoreo y cernimiento riguroso y especifico, evitando que personas
sospechosas e infectadas con el COVID-19 ingresen al area de trabajo, manteniendo,
de este modo, un ambiente laboral seguro para cada area de trabajo y comunidad
escolar.

A. PROCEDIMIENTO DE MONITOREO Y CERNIMIENTO DE LOS EMPLEADOS

1. En cada dependencia, el supervisor o encargado de area identificara una
sola entrada, que serd, a su vez, un punto de cotejo por el cual deberan
acceder todos los empleados antes de tener acceso a la totalidad del area
de trabajo.

2. El supervisor asignara de 1 a 3 personas, tomando en consideracién la
cantidad de empleados de esa dependencia del DEPR, quienes seran las
encargadas de llevar a cabo el proceso de monitoreo y cernimiento.

a. Este personal:
i. siempre deberd llevar el equipo de proteccién, como:
mascarilla quirurgica, batas y guantes.
ii. completard el documento Certificaciéon de cotejo ante la

emergencia por el COVID-19, el cual autoriza o no autoriza a
un empleado a ingresar al area de trabajo, y lo entregara al
empleado.
3. Diariamente, el personal designado al punto cotejo pondra hand sanitizer
en las manos a todas las personas que entran a las instalaciones del DEPR.
4. Luego, cada empleado llenara el documento Certificacién del estado de
salud del empleado (anejo 2).

a. Cada supervisor inmediato creara, en Microsoft Forms, el
documento y lo compartird mediante correo electrénico con sus
empleados.

b. Diariamente, cada supervisor inmediato enviara el resumen de su
dependencia a la Secretaria Auxiliar de Planificacion,
Transformacion y Rendimiento (SAPTRe).

c. La SAPTRe recibira los datos de las diferentes dependencias del
DEPR y preparara el resumen diario del estado de salud de los
empleados y lo enviara al secretario.



PLAN DE CONTINGENCIA Y PROTECCION PARA LOS EMPLEADOS DE LAS OFICINAS CENTRALES v [N
DEPENDENCIAS REGIONALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION ANTE EL COVID-19 agina

B. PROCEDIMIENTO CUANDO EL EMPLEADO TIENE SINTOMAS Y ES POSITIVO AL COVID-19

1. Siel empleado, antes de llegar a su area de trabajo y de comenzar las tareas
del dia, esta enfermo o presenta alguno de los sintomas del COVID-19 y
sospecha encontrarse afectado por esta enfermedad, se quedara en su casa 'y
notificard a su supervisor por medio de llamada telefénica, mensaje de texto
o correo electrénico institucional.

a. Debera consultar con su médico de cabecera y seguir las
recomendaciones del profesional de la salud.

b. Todo empleado que tuvo contacto con esa persona se mantendra bajo
observacién utilizando siempre el equipo provisto y siguiendo las
normas de lavado continuo de manos.

2. Sieneltranscurso de la jornada laboral, luego de haber pasado el proceso de
monitoreo y cernimiento, el empleado comienza a presentar sintomas
relacionados al COVID-19, inmediatamente, lo notificara a su supervisor.

a. Se le ordenara el uso de una mascarilla quirdrgica de manera
ininterrumpida, lavarse las manos y sera retirado del area laboral.

b. Se requerira acudir a un médico de manera inmediata y recibir una
evaluacion médica.

i. El empleado tendra 24 horas para enviar certificacién médica
que indique que es un caso de sospecha de contagio o
diagnostico positivo de COVID-19.

c. Deberan seguir las recomendaciones médicas y atenerse a un
distanciamiento social en su hogar por 14 dias o por el término que
determine un profesional de la salud.

d. Cualquier persona que tuvo contacto con ese empleado se mantendra
bajo observacion utilizando siempre el equipo provisto y siguiendo
las normas de lavado continuo de manos, hasta que se confirme el
contagio.

3. Si hay un caso confirmado de COVID-19, el empleado lo notificara
inmediatamente a su supervisor.

a. Deberan informar a las personas con las que tuvo contacto en los 14
dias previos del desarrollo de sintomas, quienes seran retiradas de su
area laboral a aislamiento en su hogar con trabajo a distancia si su
estado de salud asi lo permite.

i. No podraregresar a su lugar de trabajo hasta tanto transcurra
el periodo de 14 dias o, de presentar sintomas sospechosos de
COVID-19, hasta tanto un médico certifique.
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C.

b. Se procedera con la desinfeccidn e higienizacion del area laboral en la
que el empleado estaba asignado, de manera que se reinstaure un
ambiente salubre para los empleados en el area afectada.

4. El personal retirado de su area de trabajo por haber tenido contacto directo
con el empleado afectado con COVID-19, sera llamado a atenerse a un
distanciamiento social en su hogar con recomendaciéon de recibir una
evaluacién médica y trabajara a distancia, si la labor que realiza y el estado
de salud, asi lo permiten.

a. No podra regresar a su lugar de trabajo hasta tanto transcurra el
periodo de 14 dias o, de presentar sintomas sospechosos de COVID-
19, hasta tanto un médico certifique estd habil para reintegrarse a su
area.

i. Estas medidas estan sujetas a que el empleado haya obtenido
un resultado positivo al COVID-19.

5. Igualmente, si un empleado ha tenido contacto con una persona que fue
diagnosticada con COVID-19, debe informarlo, inmediatamente, y aislarse
por 14 dias. Trabajara a distancia, si la labor que realiza y el estado de salud,
asi lo permiten.

a. No podra regresar a su lugar de trabajo hasta tanto transcurra el
periodo de 14 dias o, de presentar sintomas sospechosos de COVID-
19, hasta tanto un médico certifique que esta habil para reintegrarse
a su area.

6. Los casos positivos de COVID-19 se registraran en el formulario PR OSHA
300.

REINCORPORACION DE FUNCIONARIO LUEGO DE SER CASO SOSPECHOSO O ARROJAR POSITIVO
AL COVID-19

1. Siel empleado fue separado de sus labores por ser un caso sospecho, o haber
estado en contacto con caso sospechoso o infectado, sera incorporado
inmediatamente, una vez transcurra el periodo de 14 dias de haber sido
retirado y no presente ningun sintoma u obtener resultados negativos al
COVID-19.

2. Si el empleado arrojo positivo a la prueba, debera traer certificado médico
que certifique que la prueba de COVID-19 fue negativa, por lo que puede
reincorporarse sin restricciones.
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D. LICENCIAS

El DEPR actuara conforme a las determinaciones que realicen las autoridades
concernientes del Gobierno de Puerto Rico, en cuanto a las licencias que se
afectardn por la ausencia de empleados que no puedan asistir al trabajo o
realizar sus funciones laborales de manera remota por haber presentado
sintomas sospechosos o estar contagiados con el COVID-19.

Segun la OE 2020-021, se le concedera una licencia especial de 14 dias a partir

de la emisidn de la certificacién médica que disponga cualquiera de:

= sospecha de contagio

= diagndstico positivo

Si requiere mas dias de los 14, se cargaran en este orden a la licencia de:
=  enfermedad
= vacaciones

No obstante, la orden dispone que el tiempo que el empleado utilice para
hacerse la prueba se cargara al balance disponible de licencia de enfermedad o
de vacaciones.

VI. LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL DEPR Y SUS DEPENDENCIAS

De acuerdo con el CDC, la limpieza se refiere a la eliminacion de gérmenes, suciedad
e impurezas de las superficies y objetos. Este proceso no mata los gérmenes, pero al
quitarlos, disminuye su cantidad y el riesgo de propagar la infecciéon. Por su parte, la
desinfeccion se refiere al uso de productos quimicos, como: desinfectantes
registrados en la Agencia de Proteccion Ambiental (EPA, por sus siglas en inglés) para
matar los gérmenes en las superficies y objetos. Este proceso no necesariamente
limpia las superficies sucias ni quita los gérmenes, pero al matarlos en la superficie,
luego de la limpieza, se puede disminuir alin mas el riesgo de propagar la infeccion.
Todos los productos de limpieza y desinfeccion que ha utilizado y continuara
utilizando el DEPR y sus contratistas son aprobados por la EPA.

A. LIMPIEZA
Actualmente, el servicio de limpieza de desinfeccién de las dependencias del

@ DEPR durante la emergencia se esta llevando a cabo por medio de un contrato
de seleccion multiple disponible en la Administracién de Servicios Generales
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(ASG). La lista de los productos de limpieza que se utilizan se encuentra en el
anejo 5.

Conforme a lo acordado y estipulado en el DEPR, los empleados de limpieza y
mantenimiento del DEPR y los empleados de limpieza y mantenimiento de las
entidades contratadas por el DEPR realizaran las siguientes tareas en el

Departamento y sus dependencias:

a.

Limpieza diaria de los pisos y alfombras, segin aplique. Esto incluye:
lavar, barrer, mapear, brillar, pasar aspiradora (segin sea necesario).
Aplica a los pasillos, areas comunes y oficinas.

Limpieza general y mapeado de todos los pisos en losetas, sean en
vinilo o quarry tile, ceramica o terrazo, con mapos tratados
quimicamente y aspiradora de polvo en areas de alfombras (donde
aplique).

Barrer diariamente todos los pisos con mapos secos (dust mop) de
barrer, tratados quimicamente. Se dara atencion especial a eliminar la
basura y el polvo de las esquinas, z6calos y otras areas establecidas.
Limpieza diaria y remocién de manchas en los cristales de las mesas y
de los escritorios.

Limpieza diaria de escritorios, archivos, mesas, anaqueles, credenzasy
sillas.

Limpiar y pulir pisos de vinilo, semanalmente, y encerar una vez al mes.
Debe incluir la remocién de cera, lavado, sellado y pulido.

Limpieza general de vestibulos (lobbies), incluyendo todos los cristales,
los cuales deben limpiarse por ambos lados, diariamente.

2. Limpieza rutinaria de paredes de interiores y exteriores, asi como otras

areas existentes. Esto incluye:

d.

b.

Limpieza semanal de paredes desde pisos hasta techo con parios

quimicamente tratados, los marcos, las ventanas y puertas.

Lavar las alfombras dos veces al afio y sacar las manchas de estas,

cuando sea necesario.

Limpieza mensual del acrilico de las lamparas de techo, los ventiladores

y difusores de los acondicionadores de aire.

i) El cambio de los filtros del acondicionador de aire se realizara con
frecuencia en cumplimiento con los requisitos de la Guia sobre la
preparacién de los lugares de trabajo para el virus COVID-19 (OSHA
3992-03 2020). Se le solicitara al arrendatario la certificacion de
cumplimiento con la normativa de OSHA.
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d. Limpieza diaria de zafacones y remplazo de bolsas plasticas, incluyendo
recogido y traslado de la basura generada en las oficinas hacia los
contenedores de basura de cada instalacion.

e. Limpiezayremocion de manchas y telarafias de paredes y demads areas
una vez al mes.

f. Limpieza mensual de todos los paneles tapizados y venetian blinds
donde aplique.

g. Barrer diariamente escaleras de los edificios y limpiar los pasamanos
de éstas y de los ascensores, todos los dias.

h. Suplir los productos de limpieza necesarios para realizar todas las
labores descritas en este pliego. Esto incluye: jabon liquido de manos,
cera, quimicos limpiadores y desinfectantes. Deben estar certificados
para uso en el interior de edificios y proveer los MSDS de estos.

i. Lavado de todo el piso exterior con maquina de presiéon de agua en
aquellas areas donde aplique y bajo la supervision del personal
administrativo del DEPR.

3. Limpieza diaria y desinfeccion de los servicios sanitarios. Esto incluye:

a. Limpieza y lavado de los pisos de los bafios, utilizando desinfectante.
Debera enjuagar y secar.

b. Limpieza de inodoros utilizando desinfectante, no acido, efectivo contra
virus y bacterias.

c. Suplir jabén antibacterial liquido para las manos en todos los
dispensadores, conforme las necesidades diarias de este producto.

d. Limpieza diaria de los zafacones de los bafios, remplazo de bolsas
plasticas, incluyendo el recogido y traslado de los desperdicios hacia los
contenedores de basura en cada una de las instalaciones.

e. Limpieza diaria de duchas, donde aplique.

Limpieza mensualmente profunda de losetas de los servicios

B. Desinfeccion

El DEPR contraté los servicios de saneamiento y desinfecciéon por medio de su
Oficina para el Manejo de las Escuelas Publicas (OMEP). Esta oficina se
encarg6 de verificar que aquellas personas naturales o juridicas interesadas
en rendir sus servicios de desinfeccion cumplieran con los requisitos
establecidos en ley, certificaciones y especificaciones solicitadas para dicho
servicio.
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La limpieza de todas las zonas funcionales y sus componentes mas criticos es
vital para la prevencion del contagio. Durante el proceso de desinfeccion
tienen prioridad las superficies con mas contacto. Las superficies
identificadas como aquellas de mas contacto son:

a. Perillas de puertas

Interruptores

Mesas, sillas, pupitres y escritorios
Equipos electrénicos

Inodoros

Grifos

Merenderos o cocinas

=@ ™o a0 o

Ponchadores

[a—

Maquinas para expedir bebidas y alimentos
Fuentes de aguas
Materiales escolares y educativos
Articulos personales
. Controles de TV- AC
Cajeros automaticos (de haber alguno disponible en la institucién)

55— &

Para la desinfeccion de las zonas criticas y sus componentes, se cuenta con un
procedimiento de higiene y desinfeccion para disminuir las probabilidades de
contagio en las zonas funcionales mas frecuentes y perturbadas por los
ocupantes.

Utilizar guantes
desechables al

limpiar y
desinfectar
superficies. Limpiar manos Utilizar
Desechar inmediatamente Unicamente
guantes luego después de productos
de cada quitarse los aprobados por
limpieza. guantes. la EPA.
Consultar Silas
instrucciones superficies
del fabricante estan sucias,
de los limpiarlas con
productos de detergente,
limpieza y agua o jabon
desinfeccion antes de su

que se utilicen. desinfeccion.
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El saneamiento y desinfeccion de las areas es realizado inicialmente por los
contratistas antes de que el personal se presente a los predios del DEPR.
Luego se realiza un mantenimiento diario de las areas por el personal de
limpieza y mantenimiento, segiin recomendado por el Departamento de Salud.

La desinfeccién se realizard, ademas cuando se notifique sobre algin
incidente, siguiendo el protocolo de OSHA.

El producto utilizado por las compafiias de desinfeccion contratadas es el
Maxim Food Service. Sanitizer Desinfectant & Sanitizer DC 494, con nlimero de
registro EPA 10324-63-45745.

El producto utilizado por las compafiias de desinfecciéon contratadas es el
Maxim Food Service. Sanitizer Desinfectant & Sanitizer DC 494, con nimero de
registro EPA 10324-63-45745.

VII. METODOS DE HIGIENE PARA LOS EMPLEADOS

La proteccion del personal dependera de enfatizar las medidas basicas de prevencién
de infecciones. Todos deben implementar en sus lugares de trabajo unas buenas
practicas de higiene y control de infecciones. Una adecuada higiene de manos es una
importante medida para controlar las infecciones. Lavarse las manos puede ayudar
a prevenir enfermedades y en el caso del COVID-19, no es la excepcion. Todas las
autoridades de la salud, locales, estatales e internacionales coinciden en la
importancia de lavarse las manos regularmente con agua y jabén por, al menos, 20
segundos como método higiénico primordial. Si no tiene agua y jabon, use un
desinfectante de manos a base de alcohol que contenga, al menos, un 60 % de alcohol.

A. LIMPIEZA DE MANOS CON AGUA Y JABON

La limpieza de las manos se realizard cada dos horas. Esta implica 5 pasos
simples y eficaces (mojar, enjabonar, frotar, enjuagar, secar) que puede seguir
para reducir la propagacion de enfermedades, a fin de mantenerse saludable.
Lavarse las manos de forma regular, particularmente antes y después de
ciertas actividades, es una de las mejores maneras de evitar enfermarse,
eliminar los microbios y prevenir transmitirlos a otras personas. Es rapido,
simple y puede evitar que cualquiera de nosotros se enferme. Los pasos para
seguir son los siguientes:
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1. Modjese las manos con agua corriente limpia (tibia o fria), cierre el
grifo y enjabénese las manos.

2. Frotese las manos con el jabon hasta que haga espuma. Frotese la
espuma por el dorso de las manos, entre los dedos y debajo de las
ufias.

3. Restriéguese las manos durante al menos 20 segundos.

4. Enjuaguese bien las manos con agua corriente limpia.

5. Séqueselas con papel tolla, secador de mano o al aire y cierre el grifo
con el papel toalla que utilizo.

B. LIMPIEZA DE MANOS CON DESINFECTANTE (HAND SANITIZER)

Lavarse las manos con agua y jabén es la mejor forma de eliminar los
microbios en la mayoria de las situaciones. Sin embargo, si no dispone
inmediatamente de agua y jabdn, puede usar un desinfectante de manos (hand
sanitizer) que contenga al menos un 60 % de alcohol>. Los desinfectantes
pueden reducir radpidamente la cantidad de microbios en las manos en muchas
situaciones. Sin embargo, debe tomar nota de lo siguiente:

1. Los desinfectantes no eliminan todos los tipos de microbios.

2. Esposible que los desinfectantes de manos no tengan la misma eficacia
si las manos estan visiblemente sucias o grasosas.

3. Los desinfectantes de manos quizds no eliminen las sustancias
quimicas perjudiciales, como pesticidas y metales pesados.

El uso de los desinfectantes también es rapido y simple, se describe como
sigue:
1. Apliquese el gel en la palma de una mano (lea la etiqueta para saber la
cantidad correcta).
2. Frétese las manos.
3. Frotese el gel sobre todas las superficies de las manos y los dedos hasta
que estén secas. Esto deberia tomar unos 20 segundos.

C. CUANDO LIMPIAR LAS MANOS

En general, segiin explica el CDC y se adopta en este protocolo, estos son
momentos clave para limpiarse las manos:

5 La forma de saber si el desinfectante contiene al menos 60 % de alcohol es leyendo la etiqueta del producto.
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IX.

L]
o
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Antes, durante y después de preparar las comidas.

Antes y después de ingerir alimentos.

Después de utilizar el bafio.

Después de limpiarse la nariz, toser o estornudar.

Antes de comenzar y al finalizar los turnos de trabajo.

Antes y después de los descansos en el trabajo.

Después de tocar superficies en vehiculos que los pasajeros tocan
frecuentemente.

8. Después de colocarse, tocar o quitarse la cubierta de tela para la cara.
9. Después de tocar o quitarse la mascarilla quirdrgica o cualquiera de los
equipos provistos (guantes, batas, entre otros).
D. AREAS DESIGNADAS PARA EL LAVADO DE MANOS

Las instalaciones donde ubican las oficinas del DEPR y sus dependencias
cuentan con servicio de agua potable y bafios. A su vez, en todas nuestras

estructuras, los servicios sanitarios estan equipados con lavamanos. En estos
habra jabdn y hand sanitizer disponible para que los empleados, se laven las
manos adecuada y frecuentemente. Este es el lugar designado para que todos
los empleados puedan lavar sus manos y mantengan una higiene adecuada.

EVALUACION DEL RIESGO DE EXPOSICION AL COVID-19

La OSHA ha clasificado las tareas de trabajo en cuatro (4) niveles de exposicion al

riesgo de contagio con el
SARS-Cov-2, virus que
produce el COVID-19. Estos
niveles son los siguientes:
muy alto, alto, medio y bajo
(de  precauci6on).  Para
ilustrar la clasificacién de
exposicion de los
trabajadores al virus, la
OSHA ha creado la “Piramide
de riesgo ocupacional para
el COVID-19”, imagen que se
muestra al lado. El nivel de
riesgo va a depender de las
funciones que realizan los

Bajo (de precaucion)
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empleados, la necesidad de contacto a menos de 6 pies de personas que se conoce o
se sospecha que estan infectadas con el virus, o el requerimiento de contacto repetido
o prolongado con personas que se conoce o se sospecha que estén infectadas con el
virus. Esta clasificacion nos ayuda a determinar las precauciones apropiadas y
particularizadas de cada empleado, tomando en consideracién el nivel de riesgo de
contagio al que esta expuesto en atencion a las tareas de trabajo que realiza.

A. RIESGO MUY ALTO DE EXPOSICION

Los empleados que se consideran que estan expuestos a riesgo muy alto son
aquellos con alto potencial de exposicién a fuentes conocidas o sospechosas
de COVID-19 durante procedimientos médicos especificos, trabajos
mortuorios o procedimientos de laboratorio especificos que involucren la
generacion de aerosol o la recopilacién/manejo de especimenes.

B. RIESGO ALTO DE EXPOSICION

Los trabajos con riesgo alto de exposicidon son aquellos con un alto potencial
de exposicion a fuentes conocidas o sospechosas de COVID-19. Para cumplir
con las recomendaciones de PR OSHA, se incluye en este nivel los grupos de
alto riesgo, como embarazadas, mayores de 65 afios, personal con condiciones
comorbidas, como: pacientes de cancer, diabetes, HIV, trasplantes, entre otros.

C. RIESGO MEDIO DE EXPOSICION

Los trabajos con riesgo medio de exposicion incluyen aquellos que requieren
un contacto frecuente y/o cercano (por ej. menos de 6 pies de distancia) con
personas que podrian estar infectadas con el SARS-CoV-2, pero que no son
pacientes que se conoce o se sospecha que portan el COVID-19. En areas
donde con una transmision comunitaria en progreso, los trabajadores en esta
categoria podrian estar en contacto con el publico en general (por ej. en
escuelas, ambientes de trabajo de alta densidad poblacional).

D. RIESGO BAJO (DE PRECAUCION)

Los trabajos con un riesgo de exposicion bajo (de precaucién) son aquellos
que no requieren contacto con personas que se conoce o se sospecha que estan
infectados con el SARS-CoV-2 ni tienen contacto cercano frecuente (por
ejemplo, menos de 6 pies de distancia) con el publico en general. Los
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trabajadores en esta categoria tienen un contacto ocupacional minimo con el
publico y otros compaiieros de trabajo.

E. ANALISIS Y CLASIFICACION DE RIESGO DE EXPOSICION AL COVID-19 EN EL DEPARTAMENTO

Tomando en consideracion la distribucion de niveles que la OSHA ha
desarrollado, asi como la descripcién que le ha dado a las clasificaciones de
riesgo, en la siguiente ilustracion podremos apreciar el nivel de riesgo a
exposicion al COVID-19 al que estaran expuestos nuestras areas de trabajo y
empleados, conforme a las categorias explicadas anteriormente.

eNo hay funciones ni tareas en el DEPR que se identifiquen o conlleven

Ri exposicion al COVID-19 en este nivel de riesgo.
iesgo

Muy Alto

eEmpleados con multiples condiciones (comdrbidas), embarazadas y mayores
de 65 afios.

eEmpleados que podrian estar en contacto con el publico en general. }

compafieros de trabajo.

Riesgo Bajo (de
precaucion)

eEmpleados que tienen un contacto ocupacional minimo con el publico y otro%
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X. EQUIPO PARA UTILIZARSE ANTE EL COVID-19

El DEPR ha definido e incorporado controles de ingenieria®, medidas administrativas’
y practicas laborales®, seglin se enumeran y describen en este escrito, con el fin de
proveer un ambiente de trabajo seguro para todos sus empleados. En suma, el DEPR
ha adquirido EPP y otro tipo de equipo, los cuales seran provistos y distribuidos a los
empleados en atencién a sus funciones y necesidades.

A EQuipo DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

El EPP esta disefiado para proteger a los empleados en el lugar de trabajo de
lesiones o enfermedades serias que puedan resultar del contacto con peligros
quimicos, radiolégicos, fisicos, eléctricos, mecanicos u otros. El uso del EPP
suele ser esencial, pero es generalmente la Ultima alternativa luego de los
controles de ingenieria, de las practicas laborales y de los controles
administrativos.

El EPP abarca desde equipos para ojos, cara, cabeza y extremidades, ropa
protectora, respiradores, escudos protectores y barreras. En el asunto que nos
atafie respecto a la exposicion al COVID-19, el equipo necesario, el cual sera
utilizado en complemento a las practicas laborales y controles administrativos
establecidas en el (DEPR), incluye: mascarillas quirdrgicas®, guantes!?, batas
desechableslly zafacones zafacén para depositar materiales de riesgo
bioldgico (biohazard), ubicado en los bafos, para deshacerse de estos equipos
una vez utilizados.

El DEPR suplira estos equipos a los empleados libre de costo. Se le proveera a
cada supervisor el EPP necesario que ameriten las funciones de su personal,
de acuerdo con el nivel de riesgo en el que se clasifiquen sus tareas de

6 Los controles de ingenieria implican la modificacién fisica de una maquina o del ambiente de trabajo.

7 Los controles administrativos implican modificar como y cuando los trabajadores realizan sus tareas, tales como los horarios de trabajo
y la rotacién de trabajadores con el fin de reducir la exposicién

8 Las practicas laborales implican la capacitacién de los trabajadores en la forma de realizar tareas que reducen los peligros de exposicién
en el lugar de trabajo.

9 Las mascaras quirurgicas se usan como una barrera fisica para proteger a los empleados contra riesgos como salpicaduras de gotitas
grandes de sangre o fluidos corporales. También protege a otras personas para que no sean infectadas por la persona que esta usando la
mascara quirurgica. Estas mascaras atrapan particulas grandes de fluidos corporales que pueden contener bacterias o virus expulsados
por el usuario. Las mascaras quirdrgicas se usan para varios fines, entre ellos los siguientes: 1) Se les ponen a personas enfermas para
limitar la propagacion de secreciones respiratorias infecciosas a otras personas; 2) Los usan los proveedores de servicios de salud para
prevenir la contaminacién accidental de heridas en los pacientes por los organismos que normalmente estan presentes en la mucosidad y
la saliva; 3) para proteger empleados contra las salpicaduras o rociaduras de sangre o fluidos corporales; 4) también pueden evitar que
los dedos y las manos contaminadas toquen la boca y la nariz.

10 En caso de alto riesgo, ver tabla en seccién “DISPONIBILIDAD DE EQUIPO POR NIVEL DE RIESGO DE EXPOSICION AL COVID-19”.

11 En caso de alto riesgo, ver tabla en seccién “DISPONIBILIDAD DE EQUIPO POR NIVEL DE RIESGO DE EXPOSICION AL COVID-19”.
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conformidad a la “Piramide de riesgo ocupacional para el COVID-19”
adoptada por la OSHA y explicada anteriormente.

B. OTRO EQUIPO

En aras de mantener y propiciar la seguridad y salud de los empleados, el
DEPR ha adquirido otro tipo de equipo para mantener un ambiente laboral
salubre. Ademas de los EPP, segtin definidos por OSHA en la seccion anterior,
el DEPR proveera el siguiente equipo a sus empleados: dos (2) protectores o
mascarillas de telal?, hand sanitizer con al menos 60% de alcohol y aerosoles
antiviral. Se colocaran galones de hand sanitizer en cada unidad de trabajo,
accesibles al personal para que sean utilizados las veces que sea necesario.
Igualmente se proveeran al personal de mantenimiento aerosoles antiviral
para la limpieza diaria de las superficies.

C. DISPONIBILIDAD DE EQUIPO POR NIVEL DE RIESGO DE EXPOSICION AL COVID-19

Como surge anteriormente, el EPP y el otro equipo adquirido por el DEPR se
le proveera a los empleados de acuerdo con el nivel de riesgo en el que se
clasifiquen sus tareas y utilizando de referencia la “Piramide de riesgo
ocupacional para el COVID-19”.

Cada empleado debe hacer buen uso del equipo provisto y mantenerlo en
condiciones sanitarias y fiables. A continuacion, se explica e ilustra la
distribucién y uso del equipo.

En consideraciéona  Ninguno Ninguno
las guias de OSHA,

en el DEPR no hay

Muy alto empleados ni

funcionarios que se

identifiquen en

este nivel de riesgo

Empleados con e Mascarilla Deberan utilizarlo
multiples quirurgica en situaciones
condiciones o e Bata donde haya

12 E] CDC ha brindado orientacién y recomienda el uso en ptblico de protectores de cara hechos de tela para ayudar a reducir la transmisién de COVID-19.
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Nivel de riesgo

Oficina o

EPP

funciones

comoérbidas
(pacientes de
cancer, diabetes,
trasplantes, HIV,
entre otros)
embarazadas y
mayores de 65
anos.

Enfermeras
escolares,
empleados de
comedores
escolares y
personal docente y
no docente
(directores de
escuela, maestros,
trabajadores
sociales, consejeros
profesionales,
conserjes,
secretaria, personal
de seguridad,
secretarias,
auxiliares
administrativos
directores, de
areas, terapistas y
psicdlogos,
asistentes de
servicios EE,
personal que toma
la temperatura,
entre otros con
contacto con el
publico en general.

Empleados
imprenta del
DEPR,
funcionarios de la
oficina del
secretario,

disponibles

Guantes

Mascarilla
quirdrgica
Bata

Guantes
face shields
Mascarilla de
tela
Atomizador
con alcohol
Botella de
hand sanitizer

Mascarilla de
tela
Atomizador
con alcohol

sospecha de
COVID-19 en el
area de trabajo o
al atender publico.

Se recomienda su
uso todo el tiempo
mientras se
encuentre en las
facilidades de su
centro de trabajo.

Se recomienda
su uso todo el
tiempo mientras
se encuentre en
las facilidades de
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Oficina o EPP

Nivel de riesgo
= g funciones disponibles

personal e Botellade su centro de
administrativo de hand trabajo.
NCy las ORE que sanitizer

no brinda

servicio directo al

publico,

empleado de

almacenes de

comedores, entre

otros con

contacto

ocupacional

minimo con el

publico y otros

compafieros de

trabajo.

D. ENTREGA DE EQUIPO

El personal de la Oficina de Seguridad, junto con la Subsecretaria de
Administracién y el Area de Servicios Generales, repartira el EPP,
termoémetros, mascarillas, hand sanitizer y face shields, entre otros, segin
aplique, a cada supervisor en las distintas unidades, oficinas y dependencias
del DEPR.13. Mediara el correspondiente recibo.

Cada supervisor velara por la buena y sana administracion de los recursos en
su area laboral. Ademas, se asegurara de que sus empleados a cargo posean el
equipo necesario para realizar sus funciones. De necesitar equipo adicional,
cada supervisor hara la solicitud de equipo de proteccién en situacién de
emergencia al Area de Servicios Generales, llenando el formulario
correspondiente para estos fines: Solicitud de Materiales (anejo 6).

13 Los materiales se repartiran seguin la necesidad de servicio y la disponibilidad de estos.
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XL

XIIL.

XIIIL.

CAPACITACION DEL PERSONAL EN EL USO DE EPP Y OTROS EQUIPOS

De conformidad con las guias, normas y procedimientos dispuestos en este protocolo,
la Oficina de Seguridad, en coordinacién con la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos (SARH) tendra la responsabilidad de adiestrar y capacitar al personal en las
funciones y responsabilidades, segin plasmadas en este plan para su propia y
coordinada ejecucién, asi como en el uso correcto, limitaciones y descarte del EPP,
por medio de la Plataforma el Portal del Empleado. La SARH, en coordinacién con la
Subsecretaria de Asuntos Académicos y la Oficina de Seguridad, tendra discrecién en
la forma y manera que capacita a los empleados del DEPR como, por ejemplo, y sin
que se entienda como una limitacién: adiestramientos en linea, preparacién de
afiches o literatura, comunicaciones via correo electrénico, distribucion de videos
educativos y explicativos, entre otros. Debera conservar evidencia de cada método
de capacitacion utilizado y el tema atendido.

EVALUACION CONTINUA DE RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

La naturaleza y evolucién de la pandemia por el COVID-19 requiere una evaluacion
continua y constante de las areas de trabajo con el propdsito de monitorear el
desarrollo de nuevas areas de riesgo que surjan en las instalaciones del DEPR. Cada
superintendente regional, subsecretario, secretario auxiliar, director, supervisor o
encargados de area de los empleados del DEPR tiene la responsabilidad de evaluar
los riesgos de contagio en su drea de trabajo y presentar una certificacion al respecto.
En cumplimiento de ello, debera cumplimentar cada semana, mediante Microsoft
Forms, el formulario de Certificacién sobre andlisis de riesgos enviado por la
Subsecretaria de Administracion del DEPR.

DISCUSION DEL PLAN DE CONTINGENCIA O PROTOCOLO

Paralograr el fiel cumplimiento y el éxito en la implementacion de este protocolo cada
superintendente regional, subsecretario, secretario auxiliar, director, supervisor o
encargados de area de los empleados del DEPR tiene la responsabilidad de discutir
con sus empleados a cargo las reglas y normas establecidas en este documento. Debe
proveer evidencia de la discusion de este protocolo. Mediante el moédulo de
Desarrollo Profesional de la Plataforma del Portal del Empleado de la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos, enviara notificacion y discusion del Plan de
contingencia y proteccion y los protocolos para evidenciar la divulgacién y discusion
de estos.
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XIV.

XV.

APLICABILIDAD

Este Plan de contingencia y proteccion se aplicara a todos los empleados del DEPR, en
las oficinas centrales y dependencias regionales. En este plan no se contempla la
reapertura de las labores en las escuelas ni el inicio de clases.

VIGENCIA Y REVISION

El contenido de este documento esta basado en la informacién que se conoce del virus
COVID-19 a la fecha de su redaccion y publicacion de conformidad con las normas y
recomendaciones emitidas por la PR-OSHA, OSHA, el Departamento de Salud, el
Puerto Rico Medical Task Force, el CDC y la OMS.

Este podra ser revisado cuando se determine la necesidad de incorporar cambios de
acuerdo con la evolucion de la pandemia por el COVID-19, puesto que las
recomendaciones por las autoridades correspondientes son cambiantes,
respondiendo tanto al comportamiento del virus como a las demandas y necesidades
existentes o a nueva informacién que se vaya adquiriendo y divulgando. Por tanto,
podra ser modificado o enmendado cuando se requiera. El DEPR presentara las
modificaciones o enmiendas a los representantes de las diversas uniones o sindicatos
representados en la agencia.
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XVII. ANEJOS
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Anejo 2. Certificacion del estado de salud del empleado

Nombre: Numero de TAL:
Lugar de trabajo: Codigo escuela:
Fecha:

O Certifico que NO presento sintomas de enfermedad
O Certifico que presento sintomas de enfermedad

Estado (debe seleccionar una alternativa)
O Trabajando en la agencia/escuela
O Teletrabajo
O Casa-reposo por enfermedad
O Hospitalizado

Sintomas de enfermedad (marcar todos los que presente)

O Fiebre (pasadas 24 horas) O Diarreas
O Tos O Dificultad respiratoria
O Gotereo nasal O Perdida reciente del olfato y el
O Dolor muscular gusto
O Dolor de cabeza O Temblores y escalofrios que no
O Fatiga ceden
O Vémitos O Dolor de garganta
Seleccionar por cual condicién recibe tratamiento
Influenza
Micoplasma
Covid-19

Pendiente al diagndstico
No he visitado médico

OoOoo0o0Ono

¢Ha realizado un viaje fuera de la jurisdicciéon de Puerto Rico en los ultimos 15 dias o ha
estado en contacto con personas que han estado fuera de la jurisdiccion de Puerto Rico en
los ultimos 15 dias?

O si
O NO

(Ha estado en contacto con casos sospechosos o confirmados de COVID-197?

O si
O NO
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Anejo 3. Plan de distribuciéon de personal por modalidad de trabajo, dias y horarios
escalonados
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Nombre / Firma de supervisor inmediato

Certifico correcto,
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Anejo 4. Recomendaciones para el empleado en teletrabajo

El teletrabajo es sin duda la modalidad laboral del presente. Sin embargo, el hecho de
trabajar desde casa nos obliga a tener presente una serie de recomendaciones, con las cuales,
lograr ser mas productivos y sentirnos mas satisfechos con este nuevo estilo de trabajo.

1. Busque ayuda si no esta familiarizado con las tecnologias de informacién y
comunicacion (TIC).
a. Elteletrabajo implica usar las TIC para realizar tareas y mantenerse en
contacto con los supervisores, colegas y clientes.

™

Tenga un espacio exclusivo para el teletrabajo.
a. Para ser productivo y mentalizarse en que esta trabajando, no debe
desempeifiar la labor sobre la cama o en ese espacio en comun con el resto de
la familia.

3. Divida su semana en metas y sus dias en objetivos
a. Valide con su supervisor inmediato las metas para la semana.
b. Searealista al establecer las metas para la semana y los objetivos diarios.
c. Haga una lista de las metas de la semana y de las tareas que espera completar
por dia.

4. Tome pausas para levantarse y moverse
a. Prevenga los riesgos de trabajar sentado por largo tiempo.

o

Mantenga la comunicacion con los colegas de la organizacion.
a. Sibien la cuarentena implica no tener contacto fisico con nuestros
compafieros de trabajo, tampoco es saludable aislarse por completo.

Para mas e https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---americas/---ro-
recomendaciones sobre lima/---ilo-
teletrabajo lea: buenos_aires/documents/publication/wcms_bai_pub_143.pdf
Para mas informacién
sobre los riesgos de
trabajar sentado por
mucho tiempo lea:

e https://www.primerahora.com/estilos-de-vida/ph-mas-
saludable/notas/los-peligros-de-trabajar-mas-de-8-horas-
sentado/



https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---americas/---ro-lima/---ilo-buenos_aires/documents/publication/wcms_bai_pub_143.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---americas/---ro-lima/---ilo-buenos_aires/documents/publication/wcms_bai_pub_143.pdf
https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---americas/---ro-lima/---ilo-buenos_aires/documents/publication/wcms_bai_pub_143.pdf
https://www.primerahora.com/estilos-de-vida/ph-mas-saludable/notas/los-peligros-de-trabajar-mas-de-8-horas-sentado/
https://www.primerahora.com/estilos-de-vida/ph-mas-saludable/notas/los-peligros-de-trabajar-mas-de-8-horas-sentado/
https://www.primerahora.com/estilos-de-vida/ph-mas-saludable/notas/los-peligros-de-trabajar-mas-de-8-horas-sentado/
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Anejo 5. Productos que se utilizan para realizar la limpieza de las areas de trabajo

Los empleados de mantenimiento de la compafiia encargada de realizar la limpieza de las
oficinas y dependencias del Departamento de Educacion, utilizara los siguientes productos
de limpieza:

Toilet Cleaner (Liquido)

Ajax Cleaner Powder

Fabuloso

All Purpose Cleaner Deodorizer Cherry

Gasco “RTY” Detergente Desinfectante

Clorox Liquido (1 onza x galos de agua)

Lysol Spray (Desinfectante)

Lysol liquido

Jabon antibacterial de mano en su envase de pared
Papel Toalla

Papel de bafio
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Anejo 6. Formulario de requisicion de materiales

SOLICITUD DE MATERIALES

Fecha:

Solicitado por:

Piso y Oficina:

Pagina 47

CANTIDAD DESCRIPCION

AUTORIZADO POR:

FECHA:

RECIBIDO POR:




PLAN DE CONTINGENCIA Y PROTECCION PARA LOS EMPLEADOS DE LAS OFICINAS CENTRALES Y |
DEPENDENCIAS REGIONALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION ANTE EL COVID-19 agina

Departamento de Educacién de Puerto Rico
P.0. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759

(787)759-2000

https://de.pr.gov/



