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En  una  p r imera  e tapa  se  i n i c i a rá  con  un  25% de
la  fue r za  l abo ra l ,  en  una  segunda
e tapa  se  l l ega rá  de l  40% a l  50% has ta  a l canza r
e l  100% de  l a  empleoman ía .  La
d i s tanc i a  en t re  empleados  en  una  mi sma  á rea
debe  se r  de  dos  (2 )  met ros .
 
Se  p ropone  camb ia r  l a  geomet r í a  de  lo s  pues tos
de  t r aba jo ,  o  b i en  a l t e rna r
esc r i to r i o s  p rov i s iona lmente  med ian te  e l  u so  de
seña lé t i ca s  marcando  lo s  pues tos
háb i l e s  de  una  manera  pos i t i va .
 
Se  p romueve  l im i ta r  o  r educ i r  e l  numero  de
v i s i t an tes ,  pa ra  ev i t a r  a l  máx imo  e l
r i e sgo  de  con tag ios .
 
Pa ra  una  co r rec ta  r e in teg rac ión  de  lo s  empleados
a l  e spac io  de  t r aba jo  e s  v i t a l ,  c r ea r
un  p ro toco lo  i n s t i tuc iona l  que  debe rá  i n i c i a r  con
la  de f in i c ión  de  qu ienes  fo rmaran
pa r te  de  l a  p r imera  e tapa  de  r e inse r c ión .
 
E s tos  empleados ,  debe rán  pasa r  po r  d i f e ren tes
p ruebas  a  t r avés  de  l a  empresa  pa ra
desca r ta r  su  pos ib le  en fe rmedad  y  con tag io .
 
Se  sug ie re  que  lo s  empleados  t engan  ho ra r io s
esca lados  de  en t rada ,  pa ra  ev i t a r
ag lomerac iones  a l  pasa r  po r  e l  p ro toco lo  d i a r i o
de  en t rada .

C o n s i d e r a c i o n e s

g e n e r a l e s



 

 

L a  c o m u n i c a c i ó n  d e  e s t e  p r o t o c o l o  e s  i m p o r t a n t e  p a r a  e l  b u e n
d e s e n v o l v i m i e n t o  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  d i a r i a s .    D e b e n  e s t a b l e c e r s e  l o s
c a n a l e s  d e  i n f o r m a c i ó n  f í s i c o s  y  d i g i t a l e s ,  p a r a  o r i e n t a r  e n  t o r n o  a l  u s o
c o r r e c t o  d e  l o s  E P P  ( E q u i p o s  d e  P r o t e c c i ó n  P e r s o n a l )  t a l e s  c o m o
m a s c a r i l l a s ,  g u a n t e s ,  l e n t e s  y  v i s e r a s  h a c i e n d o  e s p e c i a l  é n f a s i s  e n  c o m o
s u  u s o  a y u d a  a  p r e v e n i r  l a  p r o p a g a c i ó n  d e  l o s  v i r u s  t i p o  S A R S - C o V - 2
c o m o  e l  C o v i d 1 9  y  s i m i l a r e s .
 
 

 
Los  empleados  debe rán  pasa r  po r  un  pues to  de  des in fecc ión  a l  l l ega r  a
l a  o f i c ina  ,  s e  r eque r i r á  e l  l avado  de  manos  con  agua  y  j abón ,  o  a lguna
so luc ión  a  base  de  a l coho l  y  se  l e s  debe rá  tomar  l a  t empera tu ra  a l
i n i c io  y  a l  f i na l  de l  d í a  pa ra  desca r ta r  aque l lo s  que  excedan  lo s  37 .5
g rados  Ce l s iu s .  E s te  t e s t  puede  se r  manua l  med ian te  un  te rmómet ro
co rpo ra l  l á se r  o  b i en  u t i l i z ando  cámaras  f i j a s  con  l ec to res  i n f r a  ro jos
en  pun tos  e s t r a tég i cos  de  acceso .
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U M B R A L E S  Y  R U T A S

ESTRATÉGIAS Y NUEVAS INICIATIVAS

Instalar walk-off mats en las entradas para
desinfección del calzado.
Instalar hands sanitizer en los puntos donde se
requiera utilizar las manos para operar algún
elemento del espacio, como aperturas de puertas
y llavines. 
Señalizar en el piso y en puntos específicos como
work cafés y áreas de espera la distancia que se
requiere entre cada persona de manera que
tenga un orden y se reduzca la necesidad de
asignar un personal pendiente de estos usuarios.
Mantener las entradas de baños y servicios
abiertas.
Automatizar, en la medida de lo posible, los
sistemas de apertura y cierre de puertas,
incluyendo mecanismos tipo hands free (no-
touch) o sensores de presencia.
Asignar un personal de limpieza especifico
encargado de higienizar todas las áreas de
trabajo, antes del inicio de cada jornada laboral.
Se sugiere definir un procedimiento para
asegurar que esta limpieza se realice durante la
jornada y al final de la misma.

Desde la llegada, el empleado o usuario de los
espacios corporativos, deben sentir seguridad, y
poder visualizar rápidamente los elementos gráficos
que ayudaran al uso correcto de dichos espacios.
Se recomienda:
1.

2.

3.

4.

5.

6.



Á R E A S  D E  T R A B A J O

 

Se  recomienda  imp lementa r  expe r i enc i a s  hands - f r ee  y  l im i ta r  e l  pues to
de  t r aba jo  a  l o  m ín imo  necesa r io ,  po r  e j emplo  l ap top  pe r sona l  ( o  pc  de
uso  exc lus i vo )  au r i cu la res  pe r sona les  a s ignados ,  t e rmos  y  t a zas
pe r sona l i zadas ,  y  de  se r  pos ib le  imp lementa r  so luc iones  de
comun icac ión  que  no  requ ie ran  e l  u so  de  t e lé fonos  f i j o s  de  manos ,
e s to  pod r í a  l og ra r se  con  l a  i n s ta l ac ión  de  so f t  phones  en  l a s
computado ras ,  que  puedan  se r  u t i l i z ados  med ian te  l o s  au r i cu la res
as ignados  o  a lguna  o t r a  a l t e rna t i va  t ecno lóg i ca  d i spon ib le .
 
Se  p romueve  l a  imp lementac ión  de  he r ramien tas  p rop ia s  de  una
cu l tu ra  Lean  Th ink ing ,  como  5S  ( So r t ,  Se t  I n  O rde r ,  Sh ine ,  S tanda rd i ze
& Sus ta in )  que  pe r s igue  e l im ina r  todo  exceso  que  no  ag regue  va lo r  a
l a  ope rac ión  d i a r i a .   Ap l i cando  es tos  concep tos  a l  e spac io  se  busca
log ra r  mantene r  un  e sc r i to r i o  l imp io ,  no  so lo  a  n i ve l  de  h ig iene ,  s i no
l ib re  de  e lementos  i nnecesa r io s  pa ra  e l  d í a  a  d í a ,  que  pod r í an
conve r t i r se  en  veh í cu los  de  t r ansmis ión  de  en fe rmedades  v i r a l e s .
 
Se  sug ie re  p rovee r  a  l o s  empleados  de  e spac ios  i nd i v idua les  de
a lmacenamien to  pa ra  a lo j a r  l o s  ob je tos  de  uso  d i a r i o  menos  f r ecuen te ,
pa ra  a segu ra r  l a  no  pe rmanenc ia  de  lo s  m i smos  enc ima  de  lo s
esc r i to r i o s .   So luc iones  t i po  locke r s  o  a r ch i vos  i nd i v idua les  pueden  se r
eva luadas .   A l  m i smo  t i empo  se  r ecomienda  a  l o s  empleados ,  l im i ta r
lo s  a r t í cu los  pe r sona les  en  l a  o f i c ina .
 
Lo  an te r io r  t amb ién  f avo rece  l a  l abo r  de l  equ ipo  de  l imp ieza ,  an tes ,
du ran te  y  después  de  l a  j o rnada  l abo ra l .

I N - O U T  D E L  E M P L E A D O

El empleado debe ejecutar un proceso
de desinfección de la superficie de
trabajo, al llegar a su puesto y al
retirarse, para lo cual se sugiere que la
empresa entregue a cada empleado un
kit de limpieza que contenga al menos,
desinfectante a base de alcohol, lienzo
o paño desechable y atomizador.



B E N C H S  O  E S T A C I O N E S  D E
T R A B A J O  C O N T I N U A S .

Se propone la implementación de un retrofit
barrier temporal para minimizar el
“personal cloud” que no es mas que la nube
de aire respirado en ese espacio. Esta
respiración puede producir contagio, no solo
del covid19 sino de cualquier otra
enfermedad viral. Es por esto, que a la vez
se promueve el uso de mascarillas y
viseras que pueden ser necesarias en
momentos determinados de mucha
ocupación.
Las barreras temporales pueden ser de
acrílico o metacrilato, cristal, material
acústico o madera, y sus alturas pueden ser
desde las 18 pulgadas hasta las 28
pulgadas del tope de trabajo.

P O S I C I O N E S  D E  T R A B A J O
C O M P A R T I D A S  ( N Ó M A D A S )

Se sugiere suspender provisionalmente el
uso compartido de estaciones de trabajo
tipo nómadas y aprovecharlas para
redistribuir los empleados en el espacio,
logrando el distanciamiento apropiado,
hasta tanto las autoridades permitan una
mayor densidad ocupacional dentro de las
oficinas, en función del control que se
tenga de la pandemia.
Se entiende que eventualmente estos
puestos podrán volver a tener el uso para el
cual fueron concebidos, por lo que no
se recomienda su eliminación
permanente.



S A L O N E S  D E  R E U N I O N E S

En  una  p r imera  e tapa  de  l a  desesca lada  lo s  sa lones  de  r eun iones  de
mayor  capac idad  debe rán  l im i ta r se  a l  50% de  su  a fo ro  máx imo .   En
e l  t i empo ,  e s ta  ocupac ión  pod rá  va r i a r  en  func ión  de  l a s
ind i cac iones  que  emanen  de  lo s  o rgan i smos  de l  E s tado  pe r t inen tes .
 
La  t ecno log ía  j uega  un  pape l  p reponde ran te  pa ra  m i t i ga r  l o s
e fec tos  de  e s ta s  r e s t r i c c iones .   Po r  t an to ,  se  p ropone  p romove r  en
mayor  med ida ,  l a s  r eun iones  v i r tua le s  pa ra  ga ran t i za r  l a
con t inu idad  ope ra t i va  de  l a  empresa ,  a l  t i empo  que  se  l i be ran
g randes  e spac ios  que  pod r í an  ap rovecha r se  pa ra  a lo j a r  de  mane ra
tempora l ,  pe r sona l  r eub i cado  de  o t r a s  á reas ,  hac iendo  uso  de l
mi smo  mob i l i a r i o  de l  sa lón  de  r eun iones .    
 
Impor tan te  des taca r  que  se  debe  re spe ta r  e l  d i s t anc i amien to  a l
momento  de  r eub i ca r ,  a s í  como  iden t i f i ca r  p rev i amente  aque l lo s
empleados  que  po r  l a  na tu ra leza  de  su  t r aba jo ,  puedan  e jecu ta r  sus
func iones ,  con  e l  s imp le  t r a s l ado  de  una  l ap top ,  po r  e j emplo ,  s i n
neces idad  de  r ea l i za r  camb ios  en  e l  e spac io .
 
Las  r eun iones  v i r tua le s  pueden  se r  r ea l i zadas  aho ra ,  en  e spac ios
mas  pequeños  d i spon ib le s  en  l a  empresa ,  t a l e s  como  boo ths  o
sa lones  de  r eun iones  de  2  a  4  pe r sonas ,  que  no  hayan  s ido
as ignados  a  o t ros  empleados  r eub i cados .
 
I n s tamos  a  fomenta r  l a s  r eun iones  de  p ie  en  pun tos  de  encuen t ro
in fo rma les ,  de  mane ra  que  e l  empleado  pueda  tene r  un
ace r camien to  con  sus  co labo rado res  y /o  pee r s ,  que  no  se  ex t i enda
mas  de  lo  necesa r io ,  p romov iendo  t amb ién  e l  e j e r c i c io  f í s i co  b reve .



S A L O N E S  D E
C A P A C I T A C I Ó N

 
Los salones de capacitación pueden ser uti l izados para
reubicar los empleados de Open Áreas que de manera
regular ocupan un puesto de trabajo en un Bench o
Estación de Trabajo Continua.   Gracias a la f lexibil idad
que ofrece el mobil iario de estas áreas,  como las mesas y
si l las apilables,  es posible reconfigurar el  área colocando
las mesas a manera de escritorio y convertir las en puestos
de trabajo provisionales,  logrando desahogar los demás
espacios de la oficina,  siempre respetando el
distanciamiento mínimo requerido.
 
De igual manera,  se insta a que los entrenamientos sean
realizados de manera virtual ,  hasta tanto las autoridades
consideren oportuno el levantamiento de las medidas de
restricción impuestas por la pandemia.
 
De ser estr ictamente necesaria ( imprescindible) la
realización de una capacitación presencial ,  se sugiere
limitar la misma al t iempo mínimo posible y programarla
en coordinación con el departamento de RRHH para que
los empleados que hayan sido reubicados temporalmente
all í ,  puedan en ese momento volver a tele-trabajo desde
sus casas y proceder a reconfigurar nuevamente el
mobil iario adaptando el espacio a los f ines de la
capacitación.   Evidentemente,  cualquier entrenamiento
presencial debe respetar estr ictamente las restricciones
de aforo y reforzar con ahínco las medidas de higiene y
distanciamiento social .  



 
En estos espacios se deberá redistribuir las mesas para lograr la distancia mínima
de 2 metros requerida. Si no es posible redistribuir o reconfigurar el área, también
se podrá marcar mediante señalética los puestos que pueden ser utilizados por el
personal de una manera positiva y definir turnos que no excedan los 30 minutos de
uso del área (sin limitar el tiempo establecido para descanso entre jornadas de los
empleados).
 
En principio, favorecemos la habilitación de espacios exteriores o al aire libre para
utilizarlos en momentos de almuerzo o brakes. Identificar terrazas, balcones y
similares que se presten para ubicar mobiliario que permitan el desarrollo de estas
actividades de manera temporal.
 
Recomendamos evitar el uso de vajillas, vasos y utensilios de cocina compartidos,
que requieran lavado por una tercera persona. Para esto se sugiere a los empleados,
traer sus propios utensilios de casa y retirarlos consigo al finalizar su almuerzo,
indicándoles que deben realizar su limpieza, de ser necesario. Como alternativa, se
promueve el uso de envases desechables, preferiblemente de material reciclable,
evitando en la medida de lo posible, los plásticos de único uso, para no entrar en
contradicción con las políticas ambientales.
 
Recomendamos el cierre de los comedores y cafeterías después del ultimo turno de
almuerzo, para limitar la afluencia al mismo durante las jornadas, evitando así que
grupos de empleados se reúnan, incrementando el riesgo de contagio.
 
Exhortamos a los lideres de RRHH y bienestar ocupacional, a flexibilizar de manera
temporal las restricciones que puedan existir en torno al uso de los espacios de
trabajo para almorzar. A tales fines, deben definir un set de reglas en base al cual,
se minimicen los efectos negativos que de la practica se puedan derivar, así como la
oportuna comunicación del mismo a los empleados.
 
 

W O R K  C A F É S ,  C A F E T E R Í A S  Y  L U N C H  R O O M



 

 
Los gimnasios o espacios de fitness se podrán utilizar como Espacios de Salud,
donde se pondrán en practica planes de prevención, wellness y ayuda al empleado
de manera individual.   El uso de estos espacios se puede reorientar para
implementar planes de ayuda psicológica, revisiones medicas, jornadas de
realización de pruebas PCR o bien podría servir para aislar de manera inmediata,
supervisada y temporal a algún empleado que pueda presentar algún cuadro o
sintomatología, en lo que se le despacha hacia un centro de salud. No podrán ser
utilizados para hacer ejercicios ni individuales ni grupales, por lo menos, hasta que
lleguemos a una fase de la desescalada en la que los organismos del Estado
autoricen la apertura y uso de espacios de esta naturaleza, nunca antes.
 

 Á R E A  D E  P R I M E R O S  A U X I L I O S ,
C O N S U L T O R I O  M E D I C O  O  Á R E A
D E  L A C T A N C I A

 

Á R E A  D E  R E C R E A C I Ó N

 

 
En el caso de que la empresa cuente con un área de primeros auxilios, consultorio
medico o área de lactancia, recomendamos mantenerlos para dar atención a las
necesidades habituales del personal, que no guarden relación con covid19. Deberá
identificarse dentro de las instalaciones, un área específicamente reservada para
tratar cualquier caso sospechoso de covid19 que pueda identificarse durante el
curso de una jornada laboral.
 



L i m p i eza
 

 
E l  nuevo  p ro to co l o  de  l imp i e za  con t i nua
( an t e s ,  du ran t e  y  de spués  de  l a  j o rnada
l abo ra l )  d ebe  t ene r  un  en foque  en  l a s
supe r f i c i e s .    E l  ob j e t i vo  e s  r educ i r  l a
t r ansm i s i ón  de  v i r u s  y  bac t e r i a s  que
sucede  a  t r a vé s  de  f óm i t e s ,  que  son
cue rpos  u  ob j e t o s  que  a l  c on tam ina r s e  son
capace s  de  t r an s f e r i r  e s t o s  v i r u s  a  o t r o s
i nd i v i duos .  Man tene r  e l  l a vado  de  manos  y
e l  u so  de  a l coho l  ( p r e f e r i b l emen te  f oam o
e spuma )  en  l uga r  de  ge l e s  de
h ig i en i za c i ón  de  manos ,  e s  v i t a l  pa ra
ev i t a r  l a  t r an sm i s i ón  a  t r a vé s  de  l o s
f óm i t e s . Se  p romueve  co l o ca r  l ámpa ra s  UV -
C  en  á r ea s  gene ra l e s  e  i n c l u s i v e  en  l o s
pues to s  de  t r aba j o ,  y a  que  l a s  m i smas
t i enen  un  e f e c t o  ge rm i c i da .    E s  impo r t an t e
que  l a s  l ámpa ra s  s ean  i n s t a l adas  y
p rov i s t a s  po r  pe r sona l  t é cn i co
e spec i a l i z ado  y  que  l a s  m i smas  cuen t en
con  l a s  deb ida s  p ro t e c c i ones  pa ra  e v i t a r
e f e c t o s  noc i vo s  pa ra  l a  s a l ud .Re spec to  a
l o s  ma te r i a l e s  de  l imp i e za ,  e s  muy
impo r t an t e  t omar  en  cuen ta  e v i t a r  ap l i c a r
p roduc to s  sob re  supe r f i c i e s  que  puedan
e ro s i ona r l a s  o  ma l t r a t a r l a s .    A  t a l e s  f i ne s
se  r e comienda  i den t i f i c a r  e l  c omponen te
qu ím i co  que  con t i ene  e l  de t e rgen t e  y
ap l i c a r l o s  s egún  l a  r e comendac i ón  de l
f ab r i c an t e .     Ex i s t en  agen te s
de s in f e c t an t e s  e l abo rados  a  ba se  de  f eno l ,
i odos ,  qua t s ,  c l o r o ,  en t r e  o t r o s .



m a t e r i a l e s

E l  u so  o  imp lementac ión  de  mate r i a l e s  que  sean
de  f ác i l  l imp ieza  s i empre  se rá  una  buena
prac t i ca ,  a  f u tu ro  l a  meta  e s  que  todo  buen
d i seño  sea  consc ien te  con  e l  med io ,  y  t enga  un
c i c lo  de  v ida  con  un  ba jo  impac to ,  t an to  en  su
p roceso  de  f ab r i cac ión  como  en  l a  i n s ta l ac ión ,
t amb ién  cons ide ra r  su  emis ión  en  e l  u so  d i a r i o ,
t e rm inando  con  su  desca r te .     Pa ra  ev i t a r  que  lo s
mate r i a l e s  se  conv ie r t an  en  fómi tes ,  o
t r ansmiso res  de  v i ru s  y  bac te r i a s ,  l o  mas
impor tan te  e s  su  co r rec ta  l imp ieza .  A  d i f e renc ia
de  l a  pe r cepc ión  gene ra l ,  no  todos  l o s
mate r i a l e s  deben  se r  l i sos  o  poco  po rosos ,  e s to
se  debe  a  que  e l  a l to  po rcen ta je  de  supe r f i c i e s
l i s a s  hace  que  todo  e l  po lvo  quede  en  e l  a i r e ,
suspend ido .    Lo  i dea l  e s  l a  comb inac ión  de
mate r i a l e s ,  t an to  en  pa redes  y  p i sos ,  pa ra  ev i t a r
lo  an te r io rmente  desc r i to .    Las  a l fombras  son  un
e jemplo ,  pues  t i enen  un  e fec to  e lec t ros tá t i co ,
que  hace  que  e l  po lvo  sea  a t r a ído  a l  sue lo ,
ev i t ando  que  se  quede  en  e l  amb ien te ,  ya  que
los  v i ru s  pueden  mantene r se  en  e l  a i r e  has ta  12
horas .
 
M a t e r i a l e s  B i o  S a f e :  Los  mate r i a l e s  B io  Sa fe  son
b ienven idos  a l  e spac io ,  s i  s e  e s ta  l l evando  a
cabo  una  renovac ión  mas  p ro funda ,  s i  s e  e s ta
in i c i ando  e l  p roceso  de  inves t igac ión  pa ra
d i seña r  un  nuevo  p royec to  o  r ed i seña r  uno  en
p roceso  de  cons t rucc ión .    S i  se  dan  es ta s
cond i c iones  en  e l  con tex to  de  l a  desesca lada
pos t  cov id19 ,  cob ra  mayo r  impor tanc ia  l a
ponde rac ión  de l  u so  de  mate r i a l e s  l ow  impac t ,
m ind fu l l  ma te r i a l s  y  l ow  l i f e  c i r c l e  impac t ;
r eque r idos  pa ra  l og ra r  ce r t i f i cac iones  como  LEED
y  WELL ,  que  son  es tánda res  i n te rnac iona les  que
pe r s iguen  me jo ra r  l a  sa lud  en  lo s  l uga res  de
t raba jo  y  v i v i endas .
 
 



A i r e  F r e s c o  y  H VAC
(H e a t  a n d  V e n t i l a t i o n
A i r  C o n d i t i o n i n g )
AIRE  FRESCO

En  e l  con tex to  de  e s ta  pandemia  po r  cov id19  y  e l  r e ing reso
labo ra l ,  a s í  como  de  cua lqu ie r  o t r a  cond i c ión  s im i l a r
es tac iona r i a  que  f avo rezca  l a  p ropagac ión  de  en fe rmedades
v í r i ca s ,  se  hace  aun  mas  necesa r io  p rop i c i a r  l a  en t rada  de
a i re  f r e sco  a  l o s  e spac ios  de  t r aba jo .   
 
E s  po r  e s to  que  se  p ropone ,  de  se r  pos ib le ,  l a  ape r tu ra
tempora l  de  ven tanas  pa ra  a i r ea r  l o s  e spac ios  i n te r io res  de
manera  con t ro lada ,  ya  que  l a s  un idades  de
Acond i c ionamien to  de  A i r e  no  deben  es ta r  encend idas
du ran te  d i cha  ape r tu ra .    Tamb ién  debe  tomarse  en  cuen ta ,
c i e r t a s  cons ide rac iones  de  segu r idad  f í s i ca ,  po r  l a  ape r tu ra
de  nuevos  pun tos  de  en t rada  y  sa l i da  hac i a  l a s  p remisas  de
la  empresa ,  y  sus  r i e sgos  a soc i ados .  
 
Se  va lo ra  mas  que  nunca  lo s  e spac ios  ab ie r tos  a l  a i r e  l i b re ,
y  p romovemos  l a s  r eun iones  en  d i chos  e spac ios ,  s i  l a s
cond i c iones  c l imát i cas  y  de  segu r idad  lo  pe rmi ten ,
obse rvando  s i empre  l a s  med idas  de  d i s t anc i amien to  soc i a l
en  v igo r .
 
Una  a l t e rna t i va  a  l a  en t rada  de  a i r e  na tu ra l  po r  ven tanas  y
a l  u so  de  lo s  e spac ios  ex te r io res ,  e s  l a  i n s ta l ac ión  de
un idades  de  en t rada  y  sa l i da  de  a i r e  f r e sco  y  f i l t r o s  que
pe rmi ten  l a  c i r cu lac ión  cons tan te  de l  a i r e ,  r enovándo lo ,
r educ iendo  a  l a  vez  l o s  n i ve le s  de  CO2  en  e l  amb ien te .



 

EnEn  cuen to  a  l a s  un idades  de  Acond i c ionadores  de  A i r e ,  l o
mas  impor tan te  e s  mantene r  un  s i s tema  l imp io  y  con  buen
manten imien to  de  f i l t r o s  e  h ig i en i zac ión  de  d i chas
un idades .     Se  p ropone  es tab lece r  un  ho ra r io  de  encend ido
de  l a s  un idades ,  dos  ho ras  an tes  de  que  e l  pe r sona l  en t re  a
l abo ra r  y  deben  apaga r se  dos  ho ras  después  de l  f i na l  de  l a
jo rnada ,  pa ra  l og ra r  una  buena  rec i r cu lac ión .  La  humedad
debe rá  mantene r se  en t re  un  40% y  60% y  l a  t empera tu ra  en
e l  r ango  de  lo s  22  y  26  g rados  Ce l s iu s .  
 
La  d i r ecc ión  de l  a i r e  e s  v i t a l .    Las  r e j i l l a s  deben  co loca r se
pa ra  d i s t r i bu i r  e l  a i r e  de  manera  homogénea  en  e l  e spac io ,
y  no  en  una  so la  d i r ecc ión ,  ya  que  e l  f l u jo  d i r ec to  de
t ransmis ión  puede  pasa r  de  un  usua r io  a  o t ro ,  f avo rec iendo
la  pos ib i l i dad  de  con tag io  de  en fe rmedades  v í r i ca s ,  como
e l  cov id19 .
 
Se  p ropone  t amb ién ,  l a  i n s ta l ac ión  de  f i l t ro s  o  de  l ámparas
UV-C  o  UV-G I  en  e l  i n te r io r  de  l a s  un idades ,  de  manera  que
se  l imp ie  e l  a i r e  an tes  de  se r  r e ing resado  a l  amb ien te .E l
uso  de  humid i f i cado res  po r tá t i l e s  e s  t amb ién
recomendado .Respec to  a  l a  ven t i l a c ión  mecán i ca ,  e s
manda to r io  l a  i n s ta l ac ión  de  ex t rac to res  en  baños  y  á reas
de  se rv i c io s ,  que  func ionen  l a s  24  ho ras  de l  d í a .

 
ACONDICIONADORES  DE  AIRE



A U T O M A T I Z A C I Ó N  Y  S I S T E M A S

La tecnología será la aliada de todo el proceso de adaptación a esta nueva
realidad que vive el espacio de trabajo.  Para introducir elementos simples, y
de alto impacto se debe pensar en el uso espacial y la funcionalidad.

S E N S O R E S
Los sensores y detectores de presencia colocados en las distintas áreas,
como entradas, salones de reuniones, espacios de trabajo colaborativo,
baños y servicios, file rooms, entre otros, permitirán que el usuario no
tenga que tocar los interruptores, evitando la transmisión de
partículas. Se propone la utilización de equipos y accesorios touchless en
las áreas de baños y servicios, específicamente: mezcladoras de
lavamanos con sensor, inodoros con fluxómetros y sensor, secadoras de
manos con sensor y UV así como dispensadores de jabón touchless.

S I S T E M A S  D O M Ó T I C O S

Los sistemas domóticos pueden ser simples, donde exista un encendido
general de áreas, y un apagado con horarios predeterminados tanto de
Aires Acondicionados como Iluminación, operación de cortinas y otros
similares.   Se sugiere implementar sistemas que puedan ser operados
mediante aplicaciones instaladas en los celulares y computadoras, incluso
de manera remota, favoreciendo la posibilidad de controlar la iluminación
y climatización por áreas sin necesidad de utilizar los interruptores
físicos, y sin necesidad de eliminar estos últimos.

R E S E R V A  D E  S A L O N E S  D E  R E U N I O N E S  Y  P U E S T O S  D E  T R A B A J O

La reserva automatizada de salones de reuniones y puestos de trabajo,
mediante correos ayuda a que los usuarios no tengan acercamientos con
otros compañeros y evita interrupciones.Recomendamos la implementación
de sistemas de reservación de áreas y la colocación de indicadores de
presencia, que permitan al usuario identificar rápidamente, ya sea mediante
mapas digitales o señales físicas visibles a distancia, si el área que desea
utilizar se encuentra ocupada, sin necesidad de moverse de su lugar de
trabajo.



S I S T E MAS  D E  C O N T R O L  D E

AC C E S O  N F C  Y  B I O M É T R I C O S

 
Una amplia base de empresas poseen ya implementados
sistemas de control de accesos que funcionan por
aproximación, tales como tokens y tarjetas.   Favorecemos
el uso de estos sistemas,  siempre que se refuercen los
sistemas de consecuencias en torno al compartir  los
elementos que se uti l izan para acceder ,  ya que esta
practica,  en adición a los r iesgos asociados a la propia
seguridad, trae consigo la posibil idad de transmisión de
virus y bacterias entre los empleados.
 
Debe evitarse,  por lo menos de manera temporal ,  el  uso
de Sistemas de Control de Acceso que requieran la
colocación de dedos y manos para identif icación de
huellas dacti lares.     En caso de que sea imposible
suspenderlo,  debe hacerse obligatoria la l impieza de
manos,   previa e inmediatamente después del uso del
lector de huellas ,  e igualmente fortalecer el  sistema de
consecuencias ante posibles violaciones.
 
Lo anterior supone un esfuerzo de control muy elevado,
por tanto se desaconseja la practica,  a menos que sea
estrictamente necesario.
 
Favorecemos la implementación de sistemas biométricos
de identif icación facial así  como la instalación de
cámaras de temperatura.
 
Respecto al acceso vertical dentro de las instalaciones,
recomendamos evitar en la medida de lo posible el uso de
los ascensores,  así  como l imitar la cantidad de personas
que puedan viajar en el de manera simultanea.  
 Recomendamos la instalación de dispensadores de gel o
foam alcoholado en todas las salidas de los ascensores y
motivar su uso



Algunos sistemas demóticos pueden llegar a ser tan completos y complejos,
que no todas las empresas pueden tener acceso a ellos.   Para aquellas
empresas que ya antes de la crisis sanitaria se habían planteado la
posibilidad de implementar una sala de Tele Presencia, la coyuntura actual,
agrega una justificación adicional para la toma de decisión financiera.Con
mayor frecuencia se requiere la realización virtual de reuniones de alto nivel,
consejos directivos regionales e incluso globales, dada las limitaciones
existentes para desplazarse de un país a otro.  Muchas empresas, en su
mayoría multinacionales, podrían optar por desarrollar salones de Tele
Presencia.En un salón de Tele Presencia prácticamente todos los elementos
que favorecen la comunicación, así como el acceso y la iluminación se
configura de manera que no requiera ser manipulado por los usuarios, o bien
se controla todo desde un punto centralizado en el departamento de
Tecnología de Información.Respetando las normas de distanciamiento,
restricciones de aforo, higiene y el  uso de mascarillas, los salones de Tele
Presencia representan una alternativa para mantener la continuidad operativa
de la alta dirección de equipos multinacionales.

S A L O N E S  D E  T E L E  P R E S E N C I A
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Recomendamos identificar por grupos los empleados en función de su
relación con el espacio físico de la oficina.  Existen posiciones de trabajo
que por su naturaleza son mas proclives que otras a necesitar estar
físicamente ocupando un espacio en las premisas de la empresa. Los
directivos deben establecer de manera controlada el reingreso de los
empleados priorizando dichas posiciones, en la medida en que avanzamos
en la desescalada.  Aquellos empleados, que por la naturaleza de sus
funciones, pueden ser éstas auditadas respecto a resultados, con los
controles adecuados, se debe fomentar mantenerlas en Teletrabajo el
mayor tiempo posible, para garantizar el cumplimiento de los porcentajes
de ocupación de espacio físico, minimizando el impacto negativo sobre
las operaciones de la empresa.
 
Recomendamos revisar los protocolos de seguridad de información
vigentes en la empresa, e incorporar los controles necesarios a nivel
tecnológico, que habiliten a la alta gerencia salvaguardar la integridad
de los sistemas informáticos así como la confidencialidad de la
información manejada por los empleados de manera remota.
Recomendamos implementar sistemas de acceso remoto basados en el
criterio de mínimo acceso necesario, de suerte que el empleado pueda
contar exclusivamente con la información mínima requerida para el
desarrollo de sus funciones.Recomendamos implementar VPNs y sistemas
de control de acceso remoto que utilicen tokens de autenticación
digitales, que generan claves aleatorias cada 60 segundos, y que solo
pueden ser validadas con la aplicación de un algoritmo que reside en un
área protegida de la red privada de la empresa. Empresas que poseen
áreas de servicio o soporte telefónico, pueden implementar este tipo de
herramientas para movilizar grandes cantidades de personal hacia fuera 
de sus premisas, ya sea a trabajar remoto desde sus casas, o bien
contratar los servicios de otras empresas tipo 
Co-Working, que garantizan la implementación de medidas de higiene y
distanciamiento, y así alojar temporalmente empleados de otras
compañías.

T E L E T R A B A J O



H O M E  O F F I C E



M O B I L I A R I O :

Se recomienda una superficie de trabajo adecuada para el tipo de labor a
realizar, que cuente además con almacenaje para mantener limpio el
escritorio de los elementos distractores y que acumulan polvo.El asiento es
muy importante, pues para trabajar por varias horas, es recomendable una
postura neutral, es decir, que se mantenga la curvatura fisiológica de la
columna vertebral.  Se recomienda una silla en la que la espalda descanse su
peso y permita la distención de los músculos, la misma debe tener la
posibilidad de ajustar la altura del piso al poplíteo así como los brazos, que
deberán tener un ángulo recto con respecto al tope de trabajo, evitando la
tensión en los hombros.En la medida de lo posible, la empresa debe
considerar la posibilidad (con los controles adecuados) de permitir al
empleado trasladar la silla habitual que utiliza en la oficina, sobre todo en los
casos de aquellos que se estima vayan a durar mas tiempo en tele-trabajo.

I L U M I N A C I Ó N :

De preferencia, toda área de trabajo debe contar con suficiente iluminación natural, cuando esto
no sea posible se debe complementar con iluminación artificial (de unos 6 a 7 vatios) teniendo en
cuenta algunos criterios importantes, que por lo general, si han sido considerados en los espacios
de trabajo corporativos.La iluminación siempre ha sido una parte vital en el diseño de los espacios
de trabajo.  Es importante que se conozca cual es el impacto de la luz en el ciclo circadiano del
usuario.La luz afecta directamente la conducta de las personas y su buen uso optimizara no solo
la percepción de seguridad, sino que podrá influir en su estado de animo y salud física de manera
tangible.  La adaptación a la luz debe ser gradual, por lo que no se sugieren los altos contrastes
(claridad/oscuridad) evitando colocar las pantallas en frente de una ventana sin cortina, o algún
elemento que tamice la luz.  Es importante que los topes de trabajo tengan una iluminación
homogénea de unos 500 lux encima del escritorio o mesa, evitando las sombras.  Para esto se
debe verificar el índice UGR de las luminarias (recomendado < 19) y evitar deslumbramientos.Otro
punto que afecta negativamente la salud de las personas es el flickering (parpadeo) a unos en
mayor medida que a otros, incluso cuando conscientemente no lo identificamos.  Se sugiere 
luminarias con alta calidad de luz, con una mejor electrónica, lo cual se traduce en mejor confort
visual para el usuario.La iluminación sobre el tope de trabajo debe ser lateral, por lo que de ser
necesario, se promueve el uso de una lámpara asimétrica, que evite los reflejos en el área de
trabajo y aumente la luz ambiental y debe ser colocada de izquierda a derecha en el caso de los
diestros.

Se deben mantener en el Home Office los mismos criterios de higiene y limpieza

establecidos en esta guía para los espacios convencionales de oficina.
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