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Protocolo sobre Medidas Generales de Trabajo Seguro  

para la Prevención del COVID 19  

 en la Oficina de la Auditoría Interna del IAFA 

 

1. Objetivo  

 

Definir los lineamientos generales para la prevención del contagio por COVID-19 
en la oficina de la Auditoría Interna del Instituto sobre Alcoholismo y 
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 aplicación obligatoria para el personal de la Auditoría Interna, cuando 

realicen sus labores en oficinas centrales, regionales o visitas de campo.  

 

3. Responsabilidades  
 

Los funcionarios dela Auditoría Interna deben conocer y seguir los protocolos 

establecidos para realizar las labores en las oficinas centrales, bajo la emergencia 

nacional por covid-19. 
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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 Institución, en ocasión de la pandemia. 

 Si el día en que el funcionario de la Auditoría Interna, le corresponde laborar 

en oficinas centrales y presenta síntomas de gripe o resfrió, debe acudir al 

E.B.A.I.S correspondiente, Centro de Bienestar Integral (CBI), o en su 

defecto coordinar el cambio de día con un compañero. Previa aprobación de 

la Jefatura.  

 Antes de ingresar a la oficina se debe lavar las manos, en el área de ingreso 

a la Institución. 

 Todos los espacios de trabajo (portón, puertas, muebles, archivo, guillotina, 

fotocopiadora, destructora de papel o estación de trabajo), descanso e 

ingesta de alimentos deben ser desinfectados antes y después de ser usados.  

 No compartir utensilios de oficina y alimentación.  

 Al estar fuera de la estación de trabajo utilizar mascarilla el 100% del tiempo. 

(excepción a la hora de ingerir alimentos)  

 Cuando dentro de las oficinas de la Auditoría interactúe más de una persona, 

utilizar careta. 

 En el caso de ingreso de público 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 bolígrafo para 

visitantes, en caso de que los mismos no lo traigan. 

 El protocolo de desinfección: 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 

desinfección. 

 Mantener afiches a la vista con los protocolas internacionales más 

importantes (tos y estornudo, saludo, lavado de manos, uso de mascarilla) 

 Mantener la puerta principal abierta. 
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 En los espacios laborales, de uso común y atención al público, se debe 

cumplir con distanciamiento de 1.8 metros entre personas y deberá funcionar 

al 50% de la capacidad. 

 Las reuniones de trabajo se llevarán a cabo desde la estación de trabajo de 

cada uno y de manera virtual  

 Cada funcionario será responsable del lavado de manos con agua y con jabón 

cada 2 horas, y de desinfectar su sitio de trabajo de trabajo, superficies 

usadas constantemente, así como la desinfección de artículos personales 

como por ejemplo celulares, entre otros.  

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

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

 

4.3. Roles y horarios de la oficina 
 

Tiempos de alimentación: 

Artículo 22, Reglamento 
Autónomo de Servicio IAFA.  

Decreto Ejecutivo Nº 36706-S 

Café 
Matutino 

Almuerzo 
Café 

de la tarde 

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 Sánchez 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 atención al público en un 100%, mientras la oficina 

mantenga el rol de trabajo tipo A, definido a continuación, la ingesta de alimentos 

se hará 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 harán 

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 alimentación 

podrán ser alterados si se está atendiendo reuniones o público, en atención a la 

responsabilidad del cargo. 
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Roles de teletrabajo: 

 

Se establecen dos opciones de roles de teletrabajo preparándonos para el 

reingreso a la nueva normalidad (así llamada).   

Semana A se aplicará, 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 

aplicación de la directriz 077-S-MTSS-MIDEPLAN. Como objetivo el asegurar la 

atención al público, respetando la obligatoriedad de mantener el teletrabajo para el 

mejor cuido de la salud de los funcionarios ante la pandemia. 

Semana B se aplicará, en la segunda fase de reingreso, a partir de enero 2021 

considerando el análisis de los siguientes factores en el mantenimiento de labores 

en teletrabajo en tiempos de pandemia. 

 

Las labores de semana tipo B, se mantendrán 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. 

 
 

Semana A Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Ana Margarita Pizarro Jiménez Teletrabajo Oficina C Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo

Carmen Arce Arce Teletrabajo Teletrabajo Oficina C Teletrabajo Teletrabajo

Alexander Mirault Sánchez Oficina C Teletrabajo Teletrabajo Oficina C Teletrabajo

Yerlyn Morales Fallas Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo Oficina C

Semana B Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Ana Margarita Pizarro Jiménez Teletrabajo Oficina C Oficina C Teletrabajo Teletrabajo

Carmen Arce Arce Oficina C Oficina C Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo

Alexander Mirault Sánchez Oficina C Oficina C Teletrabajo Oficina C Teletrabajo

Yerlyn Morales Fallas Teletrabajo Oficina C Oficina C Oficina C Oficina C

Celular Webb Equipo Trabajo S. Cliente

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

Carmen Arce Arce 75% 0% 100% 95% 5% 100% 25% Optima 1
Rinitis y 

Asma
3

Alexander Mirault Sánchez 50% 0% 100% 95% 5% 100% 25% Aceptable 1 Fumador 2

Yerlyn Morales Fallas 100% 100% 100% 25% 75% 100% 10% Buena 1

Madre de 

menor 

de 3 años

1

Estación

de trabajo

LaboresConectividad Tele

trabajo
Asesoría

Factor 

de riesgo

Objetivos

cumplidos
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5. Vigencia y facultad de hacer cambios 
 

Este protocolo entrara en vigencia a partir del lunes 9 de noviembre del año 2020, 

una vez que sea conocido por los funcionarios de la Auditoría.  La facultad para 

hacer cambios la tendrá la jefatura, previo estudio y análisis con el personal de la 

Auditoría.  Una vez aprobado, el protocolo se comunicará 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 atención al público (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 rotulación 
https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms  
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7. Afiches 
 

7.1. Seis pasos para prevenir el coronavirus. 
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7.2. Forma correcta de toser y estornudar. 

 
 

 



 

Pg. 10 de 15 

7.3. Forma correcta de usar la mascarilla. 
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7.4. Lavado de manos correctamente. 
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7.5. No se toque la cara, si no se ha lavado las manos. 
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7.6. ¿Cuándo hay que lavarse las manos? 
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7.7. Desinfección de las superficies que se tocan con 

frecuencia. 
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7.8. Formas de saludar.  
 

 


