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Protocolo sobre Medidas Generales de Trabajo Sequro

para la Prevencion del COVID 19

en la Oficina de la Auditoria Interna del IAFA

1. Objetivo

Definir los lineamientos generales para la prevenciéon del contagio por COVID-19
en la oficina de la Auditoria Interna del Instituto sobre Alcoholismo vy
Farmacodependencia (IAFA), de forma que se reactiven actividades seguras ante
la emergencia sanitaria a nivel nacional. Lo anterior, en concordancia con el
protocolo institucional y de acuerdo con lo indicado en las Directrices N° 077-S-
MTSS-MIDEPLAN y N° 098-S-MTSS-MIDEPLAN enviada con el oficio No. DG-0941-
10-2020, de fecha 27 de octubre de 2020.

2. Alcance

Es de aplicacion obligatoria para el personal de la Auditoria Interna, cuando
realicen sus labores en oficinas centrales, regionales o visitas de campo.

3. Responsabilidades

Los funcionarios dela Auditoria Interna deben conocer y seguir los protocolos
establecidos para realizar las labores en las oficinas centrales, bajo la emergencia
nacional por covid-19.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
www.iafa.go.cr
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4. Medidas de control

4.1. Generales

Respetar los protocolos de limpieza y distanciamiento social dictados por el
Ministerio de Salud y la Institucidn, en ocasion de la pandemia.

Si el dia en que el funcionario de la Auditoria Interna, le corresponde laborar
en oficinas centrales y presenta sintomas de gripe o resfrid, debe acudir al
E.B.A.L.S correspondiente, Centro de Bienestar Integral (CBI), o en su
defecto coordinar el cambio de dia con un compafero. Previa aprobacion de
la Jefatura.

Antes de ingresar a la oficina se debe lavar las manos, en el area de ingreso
a la Institucion.

Todos los espacios de trabajo (portdn, puertas, muebles, archivo, guillotina,
fotocopiadora, destructora de papel o estacion de trabajo), descanso e
ingesta de alimentos deben ser desinfectados antes y después de ser usados.
No compartir utensilios de oficina y alimentacion.

Al estar fuera de la estacion de trabajo utilizar mascarilla el 100% del tiempo.
(excepcion a la hora de ingerir alimentos)

Cuando dentro de las oficinas de la Auditoria interactlie mas de una persona,
utilizar careta.

En el caso de ingreso de publico a la oficina, solicitar uso de mascarilla para
dar acceso, y que la persona se desinfecte manos al momento de ingresar.

En el escritorio de la secretaria se debe tener disponible un boligrafo para
visitantes, en caso de que los mismos no lo traigan.

El protocolo de desinfeccion: hacer lavado de manos cada 2 horas y cada
hora desinfectarse las manos con alcohol.

4.2. Oficina

Mantener en la entrada un recipiente con alcohol en gel antibacterial para
desinfeccion.

Mantener afiches a la vista con los protocolas internacionales mas
importantes (tos y estornudo, saludo, lavado de manos, uso de mascarilla)
Mantener la puerta principal abierta.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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o En los espacios laborales, de uso comun y atencién al publico, se debe
cumplir con distanciamiento de 1.8 metros entre personas y debera funcionar
al 50% de la capacidad.

o Las reuniones de trabajo se llevaran a cabo desde la estacion de trabajo de
cada uno y de manera virtual

o Cada funcionario sera responsable del lavado de manos con agua y con jabon
cada 2 horas, y de desinfectar su sitio de trabajo de trabajo, superficies
usadas constantemente, asi como la desinfeccidn de articulos personales
como por ejemplo celulares, entre otros.

o Respetar los tiempos de café matutino, almuerzo y café de la tarde.

o Utilizar la mascarilla o careta de uso obligatorio y usarla de manera correcta.

4.3. Roles y horarios de la oficina

Tiempos de alimentacion:

Articulo 22, Reglamento Café Café
. . . Almuerzo

Auténomo de Servicio IAFA. Matutino de la tarde

Decreto Ejecutivo N2 36706-S 15min 60min 10 min
Ana Margarita Pizarro Jiménez 08:45 a.m. 11:30 a.m. 01:40 p.m.
Carmen Arce Arce 08:30 a.m. 12:30 p.m. 01:40 p.m.
Alexander Mirault Sdnchez 08:45 a.m. 12:30 p.m. 01:30 p.m.
Yerlyn Morales Fallas 08:30 a.m. 11:30 a.m. 01:30 p.m.

Con el fin de mantener la atencién al publico en un 100%, mientras la oficina
mantenga el rol de trabajo tipo A, definido a continuacidn, la ingesta de alimentos
se hara en la sala de trabajo en equipo y con la puerta principal abierta.

De la misma forma, mientras la oficina mantenga el rol de trabajo tipo B se haran
las siguientes modificaciones: los lunes Alexander Mirault adelantara su hora de
almuerzo una hora; los miércoles Ana Pizarro adelantara su hora de almuerzo una
hora; y los jueves Yeylyn Morales atrasara su tiempo de café de la tarde al turno
siguiente.

Es importante aclarar, que en el caso de la jefatura los tiempos de alimentacion
podran ser alterados si se esta atendiendo reuniones o publico, en atencion a la
responsabilidad del cargo.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
www.iafa.go.cr
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Roles de teletrabajo:
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Semana A Lunes
Ana Margarita Pizarro Jiménez Teletrabajo
Carmen Arce Arce Teletrabajo
Alexander Mirault Sdnchez OficinaC

Martes
Oficina C

Miércoles
Teletrabajo

Teletrabajo Oficina C
Teletrabajo Teletrabajo

Jueves
Teletrabajo
Teletrabajo
Oficina C

Viernes
Teletrabajo
Teletrabajo
Teletrabajo

Yerlyn Morales Fallas Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo OficinaC
Semana B Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Ana Margarita Pizarro Jiménez Teletrabajo OficinaC OficinaC Teletrabajo Teletrabajo
Carmen Arce Arce OficinaC  OficinaC Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo
Alexander Mirault Sdnchez OficinaC  OficinaC Teletrabajo OficinaC Teletrabajo
Yerlyn Morales Fallas Teletrabajo OficinaC  OficinaC  OficinaC  OficinaC

Se establecen dos opciones de roles de teletrabajo preparandonos para el
reingreso a la nueva normalidad (asi llamada).

Semana A se aplicara, en la primera fase de reingreso en los meses de noviembre
y diciembre 2020 y mientras se mantenga la alerta nacional por la pandemia y la
aplicacion de la directriz 077-S-MTSS-MIDEPLAN. Como objetivo el asegurar la
atencion al publico, respetando la obligatoriedad de mantener el teletrabajo para el
mejor cuido de la salud de los funcionarios ante la pandemia.

Semana B se aplicara, en la segunda fase de reingreso, a partir de enero 2021
considerando el analisis de los siguientes factores en el mantenimiento de labores
en teletrabajo en tiempos de pandemia.

Conectividad Labores Factor Tele

de riesgo trabajo

Objetivos
Celular Webb Equipo Trabajo S. Cliente cumplidos

. Estacién
Asesoria R
de trabajo

Ana Margarita Pizarro Jiménez = 100% 100% 100%  75% 25% 100% 100% Optima 1 Rinitica 3
Rinitis

Carmen Arce Arce 75% 0% 100% 95% 5% 100%  25%  Optima 1 'As'n'qay 3

Alexander Mirault Sanchez 50% 0%  100%  95% 5% 100% 25% Aceptable 1 Fumador 2
Madre de

Yerlyn Morales Fallas 100% 100% 100% @ 25% 75% 100% 10% Buena 1 menor 1
de 3 afios

Las labores de semana tipo B, se mantendran hasta que o se dé la orden de
reingreso total, o bien se den directrices para aumentar el teletrabajo debido a los
riesgos de contagio de la pandemia que estamos viviendo por el COVID19.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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5. Vigencia y facultad de hacer cambios

Este protocolo entrara en vigencia a partir del lunes 9 de noviembre del afo 2020,
una vez que sea conocido por los funcionarios de la Auditoria. La facultad para
hacer cambios la tendra la jefatura, previo estudio y analisis con el personal de la

Auditoria. Una vez aprobado, el protocolo se comunicara a la Junta Directiva, para
Su conocimiento.

6. Referencias

LS-CS-005. Lineamientos generales para reactivar actividades humanas en medio del
COVID-19

https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/LS_CS_005_acti
vidades_humanas.pdf

Lineamientos generales para oficinas con atencidn al publico (Bancos, correos,
Instituciones del Estado, Poder Judicial, empresas privadas de servicios) debido a
la alerta sanitaria por Coronavirus (COVID-19)
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamiento_ge
neral_servicios_atienden_publico_v1_17032020.pdf

Productos de apoyo ilustrativos para rotulacién

https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7. Afiches

7.1. Seis pasos para prevenir el coronavirus.

Ministerio &g =
dSalud '

Costa Rica

Prevenga el coronavirus en e pasos

iy

o Lavado de manos No se toque la cara

si no se ha lavado las manos
( |

leplar las superficies Protocolo de

de alto contacto estornudo y tos

1@

6 Distanciamiento social @ Quedate en casa

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.2. Forma correcta de toser y estornudar.

[ Forma correcta de oy
toser y estornudar =

Ministerio
s Salud

Camin Fu o

CUBRA SU BOCA Y NARIZ
CON LA PARTE SUPERIOR DEL
BRAZO, HACIENDO UN SELLO

PARA EVITAR SALIDA
DE GOTITAS DE SALIVA

O CUBRASE
CON UN PANUELO
DESECHABLE

DEPOSITE EL PANUELO
EN EL BASURERO,

NO LO LANCE
AL MEDIO AMBIENTE

NUNCA SE TOQUE LA CARA
S| NO SE HA LAVADO
LAS MANOS
CON AGUA Y JABON

iDETENGA EL CONTAGIO!

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.3. Forma correcta de usar la mascarilla.

.Desea usar mascarilla?

-entonces Usela correctamente-

REGLA DE ORO

Lave las manos antes
después de tocar la mascarilla.

Aseglrese de utilizar el lado Cuabrase la boca y la nariz,
correcto de la mascarilla. sin dejar espacios entre su cara
y la mascarilla.

MANIPULACION REEMPLAZO DISPOSICION

Evite tocar la mascarilla Reemplace la mascarilla Al retirarse la mascarilla
mientras la usa. con una nueva tan pronto quitesela por detras,
como esté humeda. sin tocar el frente
Si lo hace. lavese las manos La mascarilla no es reutilizable. y deseche inmediatamente
antes de tocar la mascarilla. en un contenedor cerrado.

Actualmente el Ministerio de Salud recomienda el uso de mascarillas sdlo a personal
de salud o personas con sintomas respiratorios para proteger a otros individuos

Ministerio
deSalud

Costa Rica

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.4. Lavado de manos correctamente.

¢ Como lavarse las manos?

(J DURACION DEL PROCESO: 30 SEGUNDOS

PARA RESTREGARSE LAS MANOS CANTE “CUMPLEANOS FELIZ” DOS VECES

©

Humedezca. las manos Aplique suficiente jabén Frote sus manos palma con palma
con agua y cierre el tubo

Q/T

entrelazando los dedos, y viceversa frotando los dedos

Frote la palma de la mano derecha Frote Ias manbos entra sl Apoye el dorso de los dedos
sobre el dorso de la mano izquierda C Zon los dedos sntrelasades ) contra las palmas de las manos,

palma de la mano izquierda
y viceversa

‘ Ministerio

. Salud
C S."acuda muy bien las manos.y ] Use la toalla para cerrar la llave ) a u

movimiento de rotacion y viceversa

. Frote circularmente la yema de los
do el pulgar i con la
Ealma de la mano derec?-a frote con un dedos de la mano derecha contra la (En]uage abundantemente con agua)

séquelas idealmente con una
toalla desechable

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
www.iafa.go.cr
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7.5. No se toque la cara, si no se ha lavado las manos.

Yy

se toque la cara

Ministerio
d Salud

Costa Rica

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.6. éCuando hay que lavarse las manos?

:Cuando hay que | @
lavarse las manos? | Eijid

-

& i

Diwgouit i visitar o atoncher |
una persona enferma |

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.7. Desinfeccion de las superficies que se tocan con
frecuencia.

ESTA EN TUS MANOS

Desinfecte diariamente las superficies que
se tocan con frecuencia

TELEFONO CELULAR EL INDDORC,
COMTROL REMOTC SUFERFICIES DEL BAND,
TABLETAS, TECLADDS LAVAMAMOS, GRIFOS

Aa ) A T

I )
&
I
FERILLAS DE FUERTAS, MUEBLES DE MADERA APAGADDRES
FICAPORTES, LLAVES ¥ PLASTHCO DE LUZ

UTILICE DESINFECTANTE O ALCOHOL AL 70%

Ministerio #a%
dSalud

Coats Rica

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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7.8. Formas de saludar.

Hay otras formas de saludar
no lo hagas de mano, beso o abrazo

1
1 MANOS MANOS i

AA
]

Ministerio sg."

deSalud

Costa Rica
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