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I. RESPONSABLES  

 

✓ Director Ejecutivo. 

✓ Jefe de Administración y Finanzas. 

 

II. DEFINICIÓN  

Jornada especial que debe desarrollarse de manera presencial para cumplir con labores 

administrativas específicas. 

 

III. PROCEDIMIENTO 

 

1. El jefe de administración y finanzas deberá enviar formulario incluyendo a los colaboradores 

que puedan cumplir con el turno ético a la dirección ejecutiva. 

 

2. Los colaboradores que cumplirán con los turnos éticos solo podrán ser por un periodo de 5 

días seguidos, luego continuarán con su jornada laboral de manera teletrabajo.  

 

3. Para definir a los colaboradores que cumplirán con los turnos éticos, en primera instancia se 

debe definir dos o tres grupos que abarquen todas las áreas indispensables de la institución. 

 

4. No podrán intercambiarse personas de los grupos. Si uno cuenta con síntomas o sospechas, 

deberá el grupo completo realizar cuarentena. 

 

5. Si el grupo realiza cuarentena preventiva, la institución deberá ser cerrada por un día para 

realizar la desinfección y aseo correspondiente del lugar. 

 

6. Por protocolo de capacidad máxima solo se podrán registrar 6 (seis) colaboradores en el 

formulario de solicitud. (se irá evaluando de acuerdo a la necesidad del servicio). 

 

7. Una vez aprobado y autorizado por la dirección ejecutiva, este formulario deberá ser 

comunicado al comité de crisis, recepcionista y con los colaboradores que cumplirán con 

turnos éticos. 

 

8. Todas las medidas sanitarias que deberán cumplir los colaboradores se enviarán mediante 

correo electrónico un día antes de cumplir con los turnos éticos  

 

9. El recepcionista estará a cargo de velar por el cumplimiento de todas las medidas sanitarias 

para el ingreso de colaboradores a la institución. 
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10. El recepcionista registrará en el formulario impreso la temperatura del colaborador al ingreso 

y a la salida de la institución. 

 

11. Cada colaborador debe firmar su registro de ingreso a la institución. De esta manera se 

mantendrá un informe de la situación de cada uno.  

 

12. Los colaboradores que cumplen con turnos éticos deberán respetar todas las medidas 

sanitarias establecidas por CFT Manpower. 

 

 


