PROTOCOLO DE FUNCIONAMIENTO PARATODA DEPENDENCIA DEL

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES CON ATENCION AL
PUBLICO DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA COVID-19

(El presente documento se encuentra en revision permanente sujeto a las eventuales pautas y métodos
de actuacion que sean informadas por el Ministerio de Salud del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
durante la emergencia sanitaria en curso).

Objetivo

El objetivo del presente documento es el de reglar el funcionamiento general de toda
dependencia del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires con atencion al
publico durante la emergencia sanitaria Covid-19.

En este sentido se establecen pautas complementarias al “Protocolo de manejo de
proteccién en poblacién general y en poblacion exceptuada del aislamiento social
preventivo y obligatorio en el contexto de la pandemia COVID-19” aprobado por
Resolucion N° 831/MSGC/20, y sus modificatorios para toda dependencia del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires con Atencién al Publico, con el
objeto de disminuir el riesgo de contagio de COVID-19 en empleados y ciudadanos
gue concurran a las sedes de atencion, y de que puedan, asimismo, tomar las
medidas o un plan de accion a seguir ante la ocurrencia de casos sospechosos y
confirmados, acorde a las normas dictadas por los organismos jurisdiccionales y
nacionales.

A los fines del presente Protocolo, se deja constancia que la autoridad competente:

a) En lo que respecta a las clausulas generales y aplicacion del mismo, sera el
Director General de Atencion Ciudadana, de la Subsecretaria de Servicios al
Ciudadano — Secretaria de Atencion Ciudadana y Gestion Comunal.

b) En las Unidades de Atencion Ciudadana (UAC'’s), sera el Gerente Operativo de
cada una de ellas, y/o quienes ellos designen.

c) En las restantes sedes de atencion al publico, sera el Director de cada una de
las dependencias, y/o quienes ellos designen.

1. Sobre laatencién al publico en general

1.1. Lineamientos generales
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e El horario de atencién al publico sera de OCHO (8) a DIECISEIS (16) horas
para todas las dependencias del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires, sin perjuicio de aquellas areas que por su particularidad deban
establecer otro horario, las cuales deberan justificar la excepcion.

e (Cada sede de atencion contara idealmente con un sélo ingreso y egreso de
personas, diferenciada de la salida obligatoria de emergencia y rampa para
personas con discapacidad.

e Cada sede de atencion contar4 con una capacidad maxima de atencién al
publico en simultdneo, que debera calcularse respetando un espacio de al
menos DIEZ METROS CUADRADOS (10 m2) por persona, en el espacio
destinado a la atencién al publico. Cada dependencia debe indicar en sus
accesos la cantidad maxima de publico que puede permanecer en simultdneo.

e Cuando la capacidad maxima haya sido alcanzada, los vecinos deberan
esperar fuera de la dependencia, en las filas que se formen al efecto. En la
medida que egresa un vecino, ingresa otro, respetando la capacidad maxima.
Para mayor detalle sobre filas, aceras, consultar el instructivo de
distanciamiento en comercios publicado en:

https://www.buenosaires.gob.ar/jefaturadegabinete/movilidad/noticias/ins
tructivo-para-garantizar-la-distancia-y-entrega-segura-en-0

e Una persona seleccionada por la autoridad competente de cada una de las
dependencias controlara el ingreso de las personas y el cumplimiento de los
requisitos previamente individualizados. Asimismo, sera el responsable de
evitar las aglomeraciones dentro de las sedes de atencién y de controlar el
cumplimiento del presente Protocolo. Cuando por la infraestructura edilicia sea
necesario, se podran designar dos personas responsables de la aplicacion del
Protocolo (ingresos/egresos — interior de la sede). En cualquiera de los dos
casos, a los efectos de prevenir cualquier eventualidad, se designard un
responsable suplente.

e El uso de cubrebocas en personal y ciudadanos es de uso obligatorio en
todas las dependencias.

1.2. Condiciones para el ingreso y permanencia de personas en las
dependencias de Atencién al Publico.

e Podran acceder a las sedes de atencion al publico: a) personal esencial del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires designado para la atencion;
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b) ciudadano con turno previamente otorgado, siempre que concurra en el
horario asignado. Deberan concurrir con el Documento Nacional de Identidad
o documentacion que acredite fehacientemente su identidad.

En virtud de la Resoluciéon de Firma Conjunta N° 15/MJGGC/GCABA/20 y su
modificatoria N° 17/MJGGC/20, son de uso obligatorio los elementos de
proteccion que cubran nariz, boca y mentdbn para ingresar 0 permanecer
en locales comerciales, en dependencias de atencién al publico, para
circular en transporte publico o transporte privado cuando haya dos o mas
personas y para circular y permanecer en el espacio publico.

Evitar, siempre que fuera posible, el ingreso a la dependencia de cualquier
acompafante para todos los concurrentes. En el caso de personas que no
puedan ingresar por sus propios medios, se autoriza el ingreso de UN (1)
acompafante.

Previo al ingreso a la dependencia, se les preguntara si han estado en contacto
estrecho con una persona afectada por el COVID-19, o si han regresado de
algin viaje, o si ha estado internado en un centro asistencial dentro de los
CATORCE (14) dias previos, y/o si posee algunos de los sintomas de
sospecha para el COVID-19. En caso en que alguna de estas preguntas arroje
respuesta positiva, se prohibira el ingreso a la dependencia, y se contactara la
linea 107 para gestionar la derivacion de la persona afectada a un centro de
salud.

Previo a la entrada de cualquier persona a la dependencia, se le tomara la
temperatura, la cual debera ser menor de 37.5° C, caso contrario se le
prohibira el ingreso a la dependencia.

Ante una persona con criterios de sospecha, se procedera de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 3.1 in fine del presente protocolo. La autoridad
competente deberd adecuarse a los lineamientos y pautas generales
establecidas en los protocolos COVID-19, en particular, al “PROTOCOLO DE
MANEJO FRENTE A CASOS SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE
COVID-19” aprobado por Resolucion N° RESOL-2020-842-GCABA-MSGC y
modificatorias, y demas documentos sanitarios publicados en el siguiente link

de acceso web: https://www.buenosaires.gob.ar/coronavirus/protocolos-

coronaviruscovid-19.
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e Confirmado el diagndstico, la autoridad sanitaria deberd definir quienes
cumplen criterio de “contacto estrecho””.

e Es obligatoria la higiene de manos con soluciones a base del alcohol, como
alcohol en gel al ingresar al establecimiento. Se deber& poner a disposicion del
publico, alcohol en gel y/o alcohol al SETENTA POR CIENTO (70%) en
accesos a las dependencias®.

e Todas las personas que permanezcan en las sedes de atencion deben guardar
entre si una distancia minima de UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros).
Asimismo, deberan aguardar su turno en los lugares indicados a tal efecto
(asientos y filas sefalizadas con distancias obligatorias).

e De modo de facilitar el cumplimiento de la medida de distanciamiento social
tanto dentro como fuera del establecimiento, cada dependencia debera
gestionar filas sobre aceras teniendo en consideracion la distancia minima de
UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros) de las personas entre si. A tales
efectos, las aceras deberan ser demarcadas, garantizando asimismo un
transito peatonal seguro. En caso de inclemencias climéticas (lluvias y
tormentas) se evaluaré el espacio disponible para proceder a la espera dentro
del edificio, siempre y cuando se garantice el distanciamiento social
mencionado.

2. Sobre el cuidado de los empleados de atencidn al publico
2.1. Deber de asistencia al lugar de trabajo. Dispensa.

e Estan dispensadas del deber de asistencia al lugar de trabajo, de acuerdo con
lo establecido por el Poder Ejecutivo Nacional, a través de la Resolucion N°
207/2020 del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, en su articulo
1°, las siguientes personas incluidas en los grupos de riesgo y aquellas cuya
presencia en el hogar resulte indispensable para el cuidado del nifio, nifia o
adolescente, a saber:

- Trabajadores y trabajadoras mayores de SESENTA (60) afios de edad,
excepto que sean considerados “personal esencial para el adecuado

! Se deberan seguir las instrucciones detalladas en el “Protocolo de Manejo de Contactos Estrechos de
caso confirmado COVID-19”, disponible en https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/
p.contactoestrecho_3.pdf

? Se deberan seguir las instrucciones impartidas por el “Protocolo de manejo de proteccidn en poblacién
general y en poblacion exceptuada del aislamiento social preventivo y obligatorio en el contexto de la
pandemia Covid-19” aprobado por Resolucion N° 831/MSGC/20, y modificatorias, disponible en
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/ p.personalexceptuado.pdf
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funcionamiento del establecimiento”. Se considerara “personal esencial’
a todos los trabajadores del sector salud.

- Trabajadoras embarazadas

- Trabajadores y trabajadoras incluidos en los grupos de riesgo que
define la autoridad sanitaria nacional. Dichos grupos, de conformidad
con la definicion vigente al dia de la fecha, son: 1. Enfermedades
respiratorias cronica: enfermedad pulmonar obstructiva crénica [EPOC],
enfisema congénito, displasia broncopulmonar, bronquiectasias, fibrosis
quistica y asma moderado o severo. 2. Enfermedades cardiacas:
Insuficiencia  cardiaca, enfermedad coronaria, valvulopatias vy
cardiopatias congénitas. 3. Inmunodeficiencias. 4. Diabéticos, personas
con insuficiencia renal cronica en dialisis o con expectativas de ingresar
a didlisis en los siguientes seis meses.

2.2. Pautas y condiciones paraelingresoy permanencia de los empleados en las
dependencias de Atencidn al Publico.

e Para el ingreso de los empleados de atencion al publico a la dependencia, se
debera respetar lo dispuesto para el ingreso de las personas en general.

e Son de uso obligatorio los elementos de proteccion que cubran nariz, boca y
menton para permanecer en la dependencia de atencion al publico.

e Se establecen las siguientes pautas *:

- Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabén: al ingreso,
después de ir al bafio, de manipular alimentos, documentos,
residuos, etc.

- Garantizar la limpieza periddica con agua y detergente y
desinfeccién con lavandina al DIEZ POR CIENTO (10%) del espacio
y muebles de trabajo.

- Evitar todo tipo de contacto fisico, incluso al saludar.

- Mantenerse a mas de UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros)
de distancia de las personas.

- No compartir alimentos, bebidas, cubiertos, platos, vasos, teléfonos
celulares objetos de trabajo, ni objetos personales.

? Se deberan seguir las instrucciones impartidas por el “Protocolo de manejo de proteccidn en poblacién
general y en poblacion exceptuada del aislamiento social preventivo y obligatorio en el contexto de la
pandemia Covid-19” aprobado por Resolucion N° 831/MSGC/20, y modificatorios, disponible en
https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/ p.personalexceptuado.pdf
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e En caso de presentar sintomas (fiebre, tos, dolor de garganta, decaimiento
general) debera llamar a su cobertura o al 107 (CABA)/148 (PBA) en caso de
no contar con ninguna, y no concurrir al lugar de trabajo. Informar
inmediatamente a su superior directo.

e Todo personal que manifieste sintomas compatibles con COVID-19 durante la
jornada laboral debe suspender su tarea y dar aviso a su superior inmediato
para realizar la consulta médica.

e Ante un caso sospechoso, se procedera de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 3.1 in fine del presente protocolo. La autoridad de aplicacion debe
adecuarse a los lineamientos y pautas generales establecidas en los protocolos
COVID-19, en particular, al “PROTOCOLO DE MANEJO FRENTE A CASOS
SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19” aprobado por Resolucion
N° RESOL-2020-842-GCABA-MSGC y modificatorias, y demas documentos
sanitarios  publicados en el siguiente link de acceso web:
https://www.buenosaires.gob.ar/coronavirus/protocolos-coronavirus-covid19.

e El empleado deberd comunicarse con su cobertura privada de salud; en caso
de no contar con ninguna llamar al 107/148. Confirmado el diagnostico por la
autoridad sanitaria se procedera a tramitar la licencia del trabajador por
enfermedad y notificarlo a la Aseguradora de Riesgos de Trabajo (ART). La
autoridad sanitaria definira quienes cumplen criterio de “contacto estrecho™.

e Se debera informar a los trabajadores acerca de estas pautas y la importancia
de no acudir al trabajo, aunque sélo presenten sintomas leves.

e Los empleados de atencion al publico deben velar en todo momento por el
cumplimiento de estas pautas: distanciamiento social, higiene y desinfeccion
permanente en todo el &mbito de atencion.

e Los trabajadores deberan contar con reposicion de Elementos de Proteccion
Personal (EPP) y kit de desinfeccion himeda (consistente en la limpieza con
agua Yy detergente y luego desinfeccion con una solucion de lavandina de uso
comercial con agua — DIEZ (10) ml de lavandina en UN (1) litro de agua) para
el lugar de trabajo.

e En caso de uso habitual de uniformes de trabajo o similares, seran embolsados
y cerrados, y se trasladaran hasta el punto donde se haga su lavado habitual,
estableciéndose un lavado con un ciclo completo a una temperatura de entre
SESENTA (60) y NOVENTA (90) grados.

* Se deberan seguir las instrucciones detalladas en el “Protocolo de Manejo de Contactos Estrechos de

caso confirmado COVID-19”, disponible en https://www.buenosaires.gob.ar/sites/gcaba/files/
p.contactoestrecho 3.pdf
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e La autoridad competente, debera realizar difusion masiva de informacion del
COVID-19 a todos los trabajadores e incentivar la consulta temprana ante la
presencia de sintomas compatibles con sospecha de infeccion por COVID-19 y
capacitar al personal de las distintas areas de trabajo.

3. Sobre el Proceso de Atencion y las medidas a implementar en cada

dependencia en particular
3.1. Lineamientos generales

e Es obligatorio disponer del Protocolo aprobado por Resolucion N°
831/MSGC/20 y sus modificatorias y del presente Protocolo para ser visto por
todo el publico y el personal de la sede de atencion, en los puntos de acceso
de la dependencia, lugares de uso comun y faciimente visibles. Deberan ser
plastificados para poder mantener la limpieza de los mismos.

e Deberan implementarse medidas para minimizar el contacto entre las personas
trabajadoras vy el publico.

e Se deberé revisar y adecuar las diferentes tareas fundamentales en base a
turnos rotativos de trabajo, disposicibn de descansos, de manera tal de
garantizar las medidas de prevencién tanto en la entrada y salida a la
dependencia como durante toda la jornada de trabajo, como son, entre otras, la
distancia entre personas de al menos UNO COMA CINCO METROS (1,5
metros), llevar al minimo posible la convivencia simultanea de personas en un
mismo espacio fisico, uso de tapabocas en todo momento tanto por el personal
como por las personas ingresantes.

e Debera establecerse un cronograma de visita de los proveedores, delimitando
dias y franja horaria, fuera del horario de atencion al publico. Una vez finalizada
esta tarea el personal de limpieza deberé desinfectar el o los sectores por
donde circul6 el proveedor.

e Se debe minimizar la cantidad de personas que utilicen los espacios comunes,
comedores y sanitarios, en forma simultanea de modo de respetar la distancia
minima de UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros) entre cada una de ellas.
En base a dicha distancia, se definira la capacidad maxima de transporte de los
ascensores de cada dependencia, prefiriendo el uso de escaleras siempre que
sea posible.

e El uso de teclados, teléfonos y mouse sera individual. En caso de que sea
necesario el uso comun de equipos y dispositivos, se deberan aumentar las

medidas de precaucién y desinfectarlos antes de usarlos con alcohol al
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3.2.

SETENTA POR CIENTO (70%). Los platos, vasos, cubiertos, mate, deben ser
individuales para cada trabajador y no se deben compatrtir.

Los bafios deberan contar con agua, jabén y toallas de papel descartables asi
como alcohol en gel y deberan ser higienizados en forma frecuente con aguay
detergente y desinfectado con lavandina al DIEZ POR CIENTO (10%).

Se debera disponer de un lugar propicio con ventilacién adecuada para el
aislamiento de un caso sospechoso de COVID, preferentemente con puerta y
bafio propio. Sera para uso tanto de las personas que ingresen como de los
empleados de atencién al publico, a los efectos de proceder en forma
inmediata con la aplicacion del “PROTOCOLO DE MANEJO FRENTE A
CASOS SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19” aprobado por
Resolucion N° RESOL-2020-842-GCABA-MSGC y modificatorias.

Proceso de atencion COVID-19

Condiciones de ingreso: a los fines informativos, se recomienda colocar
carteleria conforme el apartado 1, “Requerimientos para el ingreso a las sedes”
del Anexo | del presente Protocolo.

MesoOn de informes: siempre que sea posible, se deberd colocar un panel de
seguridad de acrilico o prestaciones equivalentes que separe a los empleados
del publico en general para que las personas que ingresan a las dependencias
se encuentren separadas del escritorio de atencién al publico. En caso de no
contar con el mismo, la personas que atienden al publico deberan utilizar en
todo momento cubre boca y mascara facial protectora. Asimismo, se debera
respetar UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros) de las otras personas al
realizar la fila, conforme se indica en el apartado 2, “Mesén de Informes” del
Anexo | del presente Protocolo.

Circulacion interna, armado de filas y salas de espera: se debera garantizar la
sefalizacion de las distancias minimas exigidas en el presente Protocolo en los
sectores de espera y distintas areas de la dependencia en general, previendo
asimismo un circuito de circulacion y armado de filas de modo tal que las
personas transiten dentro de la dependencia con UNO COMA CINCO
METROS (1,5 metros) de distancia entre si, conforme se ilustra en los
apartados 3 “Circulacion interna”, 4 “Armado de filas”, 5 “Salas de espera”’ y 6
“Acondicionamiento de tandems” del Anexo | del presente Protocolo.

Atencion al puablico en mostrador/ventanilla/box: se debera garantizar el uso

espaciado de los boxes de atencion y la colocacion de un panel de seguridad
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de acrilico o prestaciones equivalentes, divisorio del publico, a los fines de
evitar el contacto entre las personas mientras dure la atencion. En caso de no
contar con el mismo, la personas que atienden al publico deberan utilizar en
todo momento cubre boca y mascara facial protectora. A tales fines, se
recomienda seguir las medidas e instrucciones impartidas en los apartados 7
“Atencién al puablico”, 8 “Atencion en mostrador”, 9 “Atencién en ventanilla’ y
“Atencién en box” del Anexo | del presente Protocolo.

e Autogestion. Uso de tétems y ATMs: a los fines de respetar la distancia minima
al utilizar las terminales de autogestion o de pago, se debe asegurar que las
personas no utilicen las mismas en simultaneo, siempre y cuando la distancia
entre las terminales sea menor a UNO COMA CINCO METROS (1,5 metros)
conforme se indica en el apartado 10 “Uso de Tétems y ATMs” del Anexo | del
presente Protocolo.

e Espacio Publico: las aceras seran demarcadas para significar cuales son las
distancias convenientes de espera fuera de las dependencias, garantizando el
transito peatonal seguro, conforme se indica en el apartado 11 “Intervencién en
Espacio Publico” del Anexo | del presente Protocolo.

e Se debera colocar carteleria informativa referida a la APP Fila O y un instructivo
gue le permita conocer a los vecinos el método para ubicarse sin tener que
realizar una espera prolongada dentro de las dependencias de atencion.

e NO OBSTANTE, SE ESPERA QUE LAS FILAS SEAN MINIVAS DADO EL
OTORGAMIENTO DE TURNO PREVIO.

3.3. Disposicion de insumos obligatorios

e Se deberd garantizar la disposicion de dispensadores con soluciones de
alcohol en gel en areas de espera o alto transito, agua, jabon y toallas de papel
descartable en bafios y cocina.

e Se deberéd asegurar la provision de termometro digital infrarrojo.

4. Sobre lahigiene y desinfeccion del ambiente®

e Se deberéa garantizar la disposicion de cestos para residuos.
e Los lugares de trabajo y de atencién al publico deben mantenerse en
condiciones de higiene y desinfeccién. Se deberan reforzar las medidas de

Se deberan seguir las instrucciones impartidas en el “Protocolo de limpieza y desinfeccién de

superficies, que sean aplicables al efecto”, disponible en: https://www.buenosaires.gob.ar
/sites/gcaba/files/p.limpieza.pdf
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higiene en mostradores, pasamanos, barandas, escritorios, computadoras,
teléfonos, pisos, picaportes, tableros de los ascensores y toda otra superficie
con la que las personas puedan entrar en contacto. Se requiere extremar la
limpieza de las terminales de autogestion, ATMs y lector de huellas de
presentismo.

Se deberan incrementar las condiciones de higiene de los espacios comunes
particularmente comedores y sanitarios y aumentar la frecuencia de higiene y
desinfeccion de estos.

Se recomienda limpiar todas las superficies de trabajo con agua y detergente vy,
luego, desinfectar las mismas con solucién con lavandina al DIEZ POR
CIENTO (10%) -DIEZ (10) ml de lavandina de uso doméstico en UN (1) litro de
agua- o alcohol al SETENTA POR CIENTO (70%). Puede utilizarse un envase
con pulverizador y secar con un paiio limpio.

La desinfeccion debe realizarse diariamente, con la mayor frecuencia posible
(esta frecuencia, depende del transito y de la acumulacién de personas, la
época del afio y la complementacién con la ventilacion de ambientes). Se
recomienda seguir las medidas de seguridad e higiene.

El personal de limpieza deberd contar con todos los elementos de seguridad
necesarios para controlar y minimizar la exposicion (respiratoria y de manos,
calzado cerrado).

Se debera mantener el ambiente bien ventilado. La ventilacion de ambientes
cerrados, sobre todo en periodo invernal o de bajas temperaturas debe
hacerse con regularidad para permitir el recambio de aire. La regularidad
dependera de la cantidad de gente que haya transitado. Se recomienda realizar
tareas de ventilacién periddica en las instalaciones y, como minimo, de forma
diaria y por espacio de CINCO (5) minutos.

Se debera reforzar la limpieza de los filtros de aire y aumentar el nivel de
ventilacion de los sistemas de climatizacion para renovar el aire de manera
mas habitual.

Las tareas de refaccion y mantenimiento deben realizarse fuera del horario al
publico, en caso de tratarse de urgencias, como por ejemplo arreglos en
sanitarios, cerraduras, temas eléctricos e informatica que deban realizarse en
forma inmediata, se procedera a la suspension en la atenciéon mientras se esté
realizando la reparacion.

Limpieza de superficies que puedan haber estado en contacto con un
caso sospechoso o confirmado COVID-19:
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Se debe realizar la limpieza y desinfeccion de las superficies con las que ha
estado en contacto la persona. La limpieza y desinfeccién se realizara con un
desinfectante incluido en la politica de limpieza y desinfeccion o con una
solucién de hipoclorito sddico que contenga 1000 ppm de cloro activo (dilucion
1:50 de lavandina con concentracion 40/50 gr/litro preparada recientemente).
Podran utilizarse otros liquidos con probada eficacia para la desinfeccion de
superficies. Para las superficies que podrian ser dafiadas por el hipoclorito de
sodio, se puede utilizar una concentracion de etanol del SETENTA POR
CIENTO (70%).

El personal de limpieza utilizara equipo de proteccion individual adecuado para
la prevencién de infeccion por microorganismos transmitidos por gotas y por
contacto que incluya: bata impermeable, barbijo, guantes y proteccién ocular

de montura integral/ méscara facial, calzado cerrado.
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