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1. PROLOGO

En el marco de la declaratoria de estado emergencia nacional en todo el territorio de la Republica de
Costa Rica, oficializada mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S con ocasién del COVID-19 y dadas
las excepcionales y especiales condiciones y caracteristicas de la pandemia y las formas diversas del
contagio del virus, se han definido medidas sanitarias preventivas por parte del Ministerio de Salud,
como ente rector en el contexto de esta fase de respuesta y ante un contagio en un centro de trabajo.
Este documento ha sido elaborado por la Comisidon para la atencién del COVID-19 del Instituto
Nacional de Fomento Cooperativo, con el fin de ejecutar e implementar la normativa de caracter
publico y los lineamientos sanitarios establecidos por el Ministerio de Salud, para velar por el
resguardo efectivo y real de la salud de nuestros funcionarios, colaboradores y usuarios, como
derecho fundamental constitucional del que estamos obligados todas las autoridades publicas a
tutelar en su accionar diario.
El documento contiene los lineamientos que, de forma obligatoria, se deberan acatar en los distintos
edificios propiedad del INFOCOOP:

e Sede Central ubicada en Barrio México

e Edificio Cooperativo, ubicado en San Pedro de Montes de Oca

e Centro de Formacion La Catalina

e Cualquier otra instalacidon que sea propiedad del INFOCOOP

Lo aqui establecido es de acatamiento obligatorio para funcionarios, colaboradores, proveedores y
usuarios del INFOCOOP, que permanecen y hacen uso de las instalaciones propiedad del Instituto.
Este documento esta sujeto a ser actualizado permanentemente, con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y lineamientos sanitarios vigentes y especialmente a los cambios
de comportamiento que pudieran presentarse por parte del virus a nivel nacional.

Este protocolo fue elaborado y actualizado con la colaboracidn de las siguientes personas:

Participantes Organizacién

Melissa Duran Lara INFOCOOP

Herla Pineda Segura INFOCOOP

Liseth Guzman Sandi INFOCOOP

Greivin Valverde Hidalgo INFOCOOP

Arlene Solano Hernandez COOPEJORNAL

Dra. Jessie Diermissen Picado DMC Salud empresarial
Ana Patricia Solano Morales INFOCOOP

Roy Blanco Ramirez INFOCOOP

Mauricio Pazos Fernandez INFOCOOP




2. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

La aplicaciéon de este documento va dirigido a prevenir y minimizar el riesgo de contagio del COVID-
19, al personal en general, funcionarias y funcionarios, colaboradores y usuarios del Instituto
Nacional de Fomento Cooperativo, asi como de los organismos que se encuentran en las
instalaciones propiedad del Instituto, a la vez que garantiza una correcta aplicacién de los protocolos
de salud dictados por las instancias correspondientes para combatir, eficientemente y con el menor
riesgo posible, los contagios dentro de sus instalaciones, al igual que el correcto abordaje de una
posible emergencia provocada por el COVID-19, sea a nivel nacional o dentro de la zona delimitada
por las autoridades de salud en la que se encuentran las instalaciones institucionales.

Al ser ésta una institucidn publica, dedicada a la atencién del sector cooperativo nacional, se deben
tomar las medidas que sean mas acordes y consecuentes a su vez con la prevencion y efectivo
resguardo del derecho fundamental a la salud de quienes ocupen las instalaciones, asi como los
requerimientos pertinentes, agiles y oportunos para el correcto abordaje que se le debe dar a la
situacion de la actual pandemia en todos sus escenarios.

Estos lineamientos son de acatamiento obligatorio para las instalaciones del Instituto Nacional de
Fomento Cooperativo: Edificio Central en Barrio México, Edificio Cooperativo en San Pedro de
Montes de Oca, Centro de Formacion La Catalina en Birri de Heredia y demas edificios que tengan
ocupacion.

Las medidas que se incluyen en este lineamiento seran revisadas y actualizadas continuamente por
la Comisién Especial para atencion del COVID-19 del INFOCOOP en conjunto con la Direccidon
Ejecutiva, quién tendrd la potestad de aprobarlas o rechazarlas de acuerdo con las circunstancias de
emergencia que se presenten y exijan la atencién inmediata de las medidas. La evaluacién y revision
de medidas estaran relacionadas con el aumento o disminucidn de nuevos casos en el pais y la
capacidad hospitalaria de la atencién de los existentes, asi como en las alertas que se declaren para
las zonas afectadas, en las cuales se encuentran ubicadas las diferentes instalaciones del INFOCOOP.



3. DOCUMENTOS Y LINEAMIENTOS DE REFERENCIA

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) Versién 1 17 de marzo 2020
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre ministerio/prensa/docs/lineamiento general s
ervicios _atienden publico vl 17032020.pdf

Lineamientos Nacionales para la Vigilancia de la enfermedad COVID-19 24 de Abril 2020
Version N°12

https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre ministerio/prensa/docs/lineamientos nacional
es vigilancion infeccion coronavirus v12 24042020.pdf

Adenda a la Versidn 12 Lineamiento para la Vigilancia de enfermedad por COVID-19
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre ministerio/prensa/docs/ms dvs 216 2020 ad
enda lineamiento vigilancia covid19 05052020.pdf

Lineamiento general para propietarios y administradores de Centros de Trabajo por COVID-
19

https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre ministerio/prensa/docs/lineamiento _general
propietarios administradores centros trabajo 12052020.pdf

Lineamientos generales para el uso del Equipo de Proteccién Personal (EPP), para prevenir la
exposicion por Coronavirus (COVID-19)

https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre ministerio/prensa/docs/lineamientos equipo
de proteccion personal v3 06042020.pdf

Pagina Oficial del Ministerio de Salud, donde encontrara informacién referente a los
lineamientos a seguir en la enfermedad COVID-19. https://www.ministeriodesalud.go.cr/
Directriz N° 098-S-MTSS-MIDEPLAN publicada el 28 de octubre de 2020.

Protocolo de Prevencion COVID-19 Instituto Nacional de Fomento Cooperativo.



https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamiento_general_servicios_atienden_publico_v1_17032020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamiento_general_servicios_atienden_publico_v1_17032020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamientos_nacionales_vigilancion_infeccion_coronavirus_v12_24042020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamientos_nacionales_vigilancion_infeccion_coronavirus_v12_24042020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ms_dvs_216_2020_adenda_lineamiento_vigilancia_covid19_05052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ms_dvs_216_2020_adenda_lineamiento_vigilancia_covid19_05052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ms_dvs_216_2020_adenda_lineamiento_vigilancia_covid19_05052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamiento_general_propietarios_administradores_centros_trabajo_12052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamiento_general_propietarios_administradores_centros_trabajo_12052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamientos_equipo_de_proteccion_personal_v3_06042020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamientos_equipo_de_proteccion_personal_v3_06042020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Amenaza: peligro latente representado por la posible ocurrencia de un fenémeno peligroso,
de origen natural, tecnolégico o provocado por el ser humano, capaz de producir efectos
adversos en las personas, los bienes, los servicios publicos y el ambiente. (CNE, 2015). En el
caso de la pandemia COVID-19 se agruparia de origen natural y de tipo bioldgico.
Autoridad Sanitaria Competente: Corresponde al Area Rectora de Salud en la cual se ubica
fisicamente la operacion del centro de trabajo en el cual se presenta una situacion vinculada
con el COVID-19.
Caso sospechoso: El caso sospechoso contempla las siguientes posibilidades:
Persona con infeccién respiratoria aguda, fiebre y al menos un signo o sintoma de
enfermedad respiratoria (por ejemplo: tos, dificultad respiratoria, dolor de garganta,
congestioén nasal) y que cumpla al menos uno de los siguientes criterios:
No tener otra etiologia que explique completamente la presentacién clinica del evento.
Un historial de viaje fuera del pais en los 14 dias previos al inicio de los sintomas.
Antecedente de haber iniciado el cuadro clinico ya descrito en los 14 dias posteriores de
haber estado en contacto cercano con alguna persona con historial de viaje fuera del pais
en los ultimos 14 dias de haber ocurrido ese contacto.
Persona mayor de 15 afos con infeccion respiratoria aguda grave (IRAG). En el caso de los
menores de 15 afios serd la IRAG sin otra etiologia que expligue completamente la
presentacion clinica.
Una persona con anosmia (pérdida del sentido del olfato) o disgeusia (cambio en la
percepcion del gusto), sin otra etiologia que explique la presentacion clinica.
Paciente con enfermedad respiratoria aguda de cualquier grado de severidad, que dentro
de los 14 dias anteriores al inicio de la enfermedad tuvo contacto fisico cercano con un caso
confirmado, probable o sospechoso por COVID-19.
Independientemente de los criterios de clasificaciéon de caso, si el médico tratante
considera que existen suficientes sospechas clinicas y/o epidemioldgicas, podra definir la
necesidad de tomar la prueba por COVID-19.
Caso Probable: El caso probable contempla las siguientes posibilidades:
Un caso sospechoso para quien la prueba para el virus COVID-19 no es concluyente.
Un caso sospechoso para quien la prueba no pudo realizarse por algin motivo.
Caso confirmado: Corresponde a una persona a quien se la ha confirmado, la infeccidn por el
virus que causa la enfermedad COVID-19, indistintamente de los sintomas y signos clinicos.
La confirmacidn la haran los laboratorios publicos y privados que cuenten con una prueba de
PCRRT capaz de identificar genes de SARS-CoV-2, que cuenten con autorizaciéon de una
entidad regulatoria externa tal como FDA o su equivalente, debidamente autorizada por el
Ministerio de Salud, asi como el Centro Nacional de Referencia de Virologia de Inciensa.
CENECOOP R.L: Centro Nacional de Educacion Cooperativa
CONACOOP: Consejo Nacional de Cooperativas
CPCA: Comision Permanente de Cooperativas de Autogestion.
Contacto directo: Persona que haya estado cara a cara con un caso positiva, sospechosa o
probable de COVID-19 por al menos 15 minutos a una distancia menor de 1.8mts, en un lugar
cerrado (saldn, oficina, sala de espera, sala de sesion, habitacion, entre otros) y sin mascarilla
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Coronavirus (CoV): son una amplia familia de virus que pueden causar diversas afecciones,
desde el resfriado comun hasta enfermedades mas graves, como ocurre con el coronavirus
causante del sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) y el que ocasiona el
sindrome respiratorio agudo severo (SARS-CoV). El coronavirus nuevo es un virus que no
habia sido identificado previamente en humanos.

COVID-19: es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus SARS-CoV-2, se transmite
por contacto con otra que esté infectada por el virus. La enfermedad puede propagarse de
persona a persona a través de las goticulas procedentes de la nariz o la boca que salen
despedidas cuando una persona infectada habla, tose o estornuda, también si estas gotas
caen sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo que otras personas
pueden tocar estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca
(OPS/OMS, 2020).

Cuarentena o Aislamiento: Es una restriccion de las actividades que se realizan
habitualmente fuera del domicilio, para aquellas personas que estuvieron expuestas a un
agente infeccioso, y que actualmente no tienen sintomas. Pudiendo desarrollar Ia
enfermedad y por lo tanto transmitirla a otras personas.

Control Epidemioladgico: Es el control documental que se debe realizar en la empresa con el
enfoque de documentar el desarrollo de actividades de prevenciéon, deteccién temprana,
diagnéstico, tratamiento, control y eliminacién de las enfermedades transmisibles que
afectan a la poblacién.

Definicidn de IRAG: La persona se clasifica como IRAG si presenta: Historia de fiebre o fiebre
de 38°C o0 mas vy, Dolor de garganta o tos y, Disnea o dificultad respiratoria y, con apariciéon
dentro de los ultimos 10 dias, y necesidad de hospitalizacion (segln criterios establecidos en
el Protocolo Nacional de Vigilancia de la persona con Influenza y otras virosis)

Declaracion jurada: Documento emitido por la persona responsable general de la empresa
del cumplimiento de los lineamientos generales, asi como los especificos en el cual de remitir
a la autoridad publica competente. La declaracidon jurada deberda acompanarse de la
documentacién que demuestre la aplicacion de las medidas y la contribuciéon con las
autoridades con el cumplimiento de la presente guia o informar de las acciones realizadas si
se llegara a confirmar un caso positivo en su personal.

Documentacidn: Se refiere a que toda accidon en marco de los lineamientos generales debera
guedar debidamente documentada y formalizada y disponible de forma oportuna ante el
requerimiento de la autoridad sanitaria competente.

EDICOOP: Edificio Cooperativo ubicado en San Pedro

Emergencia: estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los dafios
y las pérdidas. Es un estado de necesidad de y urgencia, que obliga a tomar acciones
inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes, evitar el sufrimiento y atender las necesidades
de los afectados. Puede ser manejada en tres fases progresivas de respuesta, rehabilitacién y
reconstruccién, se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar la definitivamente
situacion. (CNE, 2015)

Equipo de Proteccion Personal (EPP): Todo aquel dispositivo que se use de forma personal,
para resguardar su salud y que le ayude a prevenir algln tipo de contagio.

Mitigacidn: aplicacion de medidas para reducir el impacto negativo que provoca un suceso
de origen natural, humano o tecnolégico. (CNE, 2015)



= Nexo epidemioldgico: Se habla de nexo epidemiolégico en el caso del coronavirus, cuando una
persona que haya tenido contacto con otra ya confirmada con el Covid-19, o que haya estado
en lugares que ya se sabe que hay circulacién del virus, vuelve al pais y en el lapso de catorce
dias de haber vuelto, tiene sintomas respiratorios. Esa persona tiene mayor probabilidad de
tener Coronavirus y ese es el nexo, porque sabemos que ahi estd circulando.

= Orden sanitaria: Acto administrativo mediante el cual el Ministerio de Salud hace del
conocimiento de la persona interesada, de una resolucién o disposicion particular o especial
en resguardo de la salud y el ambiente, la cual es de acatamiento obligatorio y debe ser
ejecutada en el plazo que se indique. Con la emisidon de una orden sanitaria el Ministerio de
Salud dainicio al debido proceso a que tiene derecho la persona interesada.

= Propagacion (COVID-19): Una persona puede contraer la COVID-19 por contacto con otra que
esté infectada por el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona a través
de las gotas procedentes de la nariz o la boca que salen despedidas cuando una persona
infectada tose o exhala. Estas gotas caen sobre los objetos y superficies que rodean a la
persona, de modo que otras personas pueden contraer la COVID-19 si tocan estos objetos o
superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca. También pueden contagiarse si inhalan
las gotas que haya esparcido una persona con COVID-19 al toser o exhalar. Por eso es
importante mantenerse a mds de 1,8 metros de distancia de una persona que seencuentre
enferma.

= Protocolo: Es el término que se emplea para denominar al conjunto de normas, reglas y pautas
gue sirven para guiar una conducta o accion.

= Riesgo: probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios o consecuencias econdmicas,
sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo definido. Se obtienen al
relacionar la amenaza con la vulnerabilidad. (CNE, 2015)

= UNISEGUROS: Consorcio Cooperativo de Seguros RL

= Virus: Es un agente infeccioso microscépico celular que solo puede multiplicarse dentro de
las células de otros organismos.

= Vulnerabilidad: condicidn intrinseca de ser impactado por suceso a causa de un conjunto de
condiciones y procesos fisicos, sociales, econdmicos y ambientales. Se determina por el grado
de exposicidn y fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados-la poblacién, sus
haberes, las actividades los bienesy servicios y elambiente- y lalimitacion de su capacidad para
recuperarse. (CNE, 2015)

5. PRINCIPIOS

El INFOCOOP debera cumplir con los principios aceptados de buena conducta en el contexto de la
pandemia, incluso cuando las situaciones se tornen ain mas dificiles. A continuacién, se presentan
los principios en los cuales deben basarse:

a) Rendicion de cuentas

b) Transparencia

c¢) Comportamiento ético

d) Construccion colectiva con las partes interesadas


https://es.wikipedia.org/wiki/Infecci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Nivel_microsc%C3%B3pico
https://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%A9lula

e) Respeto al principio de legalidad
f) Respeto a los derechos humanos

6. LINEAMIENTOS PARA LAS INSTALACIONES DEL INFOCOOP

6.1 Indicaciones generales

6.1.1.Para la atencién de publico externo preferiblemente realizarlo de forma virtual a través de
TEAMS o alguna otra plataforma tecnoldgica, en caso de que debe ser presencial se deberd
tener en cuenta sin excepcion los protocolos como uso de mascarilla en todo momento, evitar
servir algun tipo de refrigerio o bebidas para evitar que las personas se quiten las mascarillas,
no tardar mas de 60 minutos, usar un lugar adecuado y respetar el distanciamiento del 1.8mts
Esto también es de aplicacién obligatoria para los organismos ubicados en el Edificio
Cooperativo.
Esta medida sera revisada continuamente por la Comisién Especial para atencion del COVID-
19 del INFOCOOP en conjunto con la Direccién Ejecutiva y en relacion con el aumento o
disminucion de casos en el pais y la capacidad hospitalaria de la atencién de los existentes,
asi como en las alertas que se declaren para las zonas en las cuales se encuentra ubicadas las
diferentes instalaciones del INFOCOOP.

6.1.2.Ninguna persona que presente sintomas relacionados con COVID-19 (ver en definicion de
caso sospechoso) podrd estar en las instalaciones del INFOCOOP, esta persona debera
acercarse de inmediato a alguna clinica de la CCSS para su atencién y reportarlo a la jefatura.

6.1.3.En el caso de los proveedores de servicios de limpieza, seguridad y mantenimiento, no
deberdn rotar al personal que estd asignado al INFOCOOP, esto con el objetivo de disminuir
el riesgo para las personas colaboradoras y usuarias.

6.1.4.Colocar en lugares visibles los protocolos de lavado de manos, estornudo y tos, no tocarse la
cara y otras formas de saludar. Ver anexos.

6.1.5.Disponer en todos los bafios de: papel higiénico, jabdn para manos y papel toalla desechable,
un cesto de basura con tapa con apertura de pedal. Debe estar colocada en un lugar visible
la bitdcora o listado de control de limpieza, de tal manera que los usuarios la puedan tener a
la vista y denunciar si no se esta haciendo correctamente la limpieza.

6.1.6.La limpieza y desinfeccién deberd realizarse, con jabdn regular o detergente y un
desinfectante regular al menos dos veces al dia (si el lugar es muy concurrido 2 son
insuficientes), todas las perillas de las puertas, manillas de los lavatorios, inodoros,
mostradores o superficies de apoyo.

6.1.7.La limpieza de instrumentos y equipos de trabajo (teléfonos, teclados, mouse, lapiceros,
pantallas tactiles y cualquier superficie con la que empleados y usuarios tengan contacto
permanente) deberd ser responsabilidad tanto del personal de limpieza como del
colaborador para garantizar que realice de manera diaria.
En el caso del EDICOOP se debe tener una participacion del personal de limpieza de los otros
organismos cooperativos (CONACOOP, CPCA, CENECOOP R.L. UNISEGUROS R.L) con el fin de
cumplir lo establecido en estos lineamientos.



6.1.1.Mantener los lugares de trabajo ventilados, sin crear corrientes bruscas de aire. En caso del
uso de aire acondicionado, los mismos deberan tener el mantenimiento adecuado (aumentar
la frecuencia de la limpieza de los filtros).

6.1.2.Debe ofrecerse a los usuarios, estaciones para su desinfeccidn, que proporcionen alcohol en
gel, panuelos o toallas desechables y un cesto de basura para disponer de los pafuelos
utilizados.

6.1.3.Si los usuarios deben hacer fila dentro de las instalaciones, se debe velar por que se
mantengan la distancia de seguridad correcta de 1.8 metros entre persona y persona.

6.1.4.En caso de que los usuarios del servicio deban esperar a ser ingresados a los edificios, deben
ser organizados en filas en las que procuren mantener la distancia de seguridad
recomendada.

6.1.5.Se deben colocar distintivos en las estaciones de trabajo de cada asistente administrativa
para que los usuarios mantengan la distancia correcta de 1.8 metros.

6.1.6.El personal de seguridad debe velar por la correcta aplicaciéon de todas las medidas de
seguridad higiénica.

6.1.7.Toda persona que ingrese a las instalaciones sea funcionario o usuario, debe utilizar
mascarillas de forma permanente.

6.2 Para la atencion de publico interno o externo.

6.2.1.Mantener la distancia de 1.8 metros de seguridad entre el personero y el usuario.

6.2.2.Evitar el contacto fisico directo con los usuarios, limitandolo a los objetos indispensables para
brindar el servicio.

6.2.3.Después de la atencién de cada usuario, utilizar un desinfectante para manos a base de
alcohol de un grado de al menos 702.

6.2.4.No se autoriza el uso de guantes desechables, con excepcién del personal de limpieza y
funcionarios de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién.

6.2.5.Lavarse las manos cada dos horas con agua y jabon durante al menos 20 segundos, ademas
después de ir al bafio, antes de comer y después de sonarse la nariz, toser o estornudar.

6.2.6.Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca.

6.2.7.Cubrirse cuando tosa o estornude con un pafuelo desechable, luego tirarlo a la basura o
utilizar el protocolo de estornudo en caso de que no cuente con pafiuelos desechables.

6.2.8.Cuando un usuario manifieste sintomas de “gripe” o “resfrio”, tras su atencién se recomienda
lavar las manos siguiendo el protocolo para luego lavarse la cara con jabén y abundante agua.

6.2.9.Adicional a la limpieza general del local, cuando se considere necesario, se debe limpiar y
desinfectar los objetos y las superficies que entren en contacto con los usuarios, utilizando
los productos y materiales antes recomendados.

6.3 Requisitos para las personas que visitan las instalaciones.

6.3.1 Cumplir con los protocolos de salud establecidos (lavado de manos, toma de temperatura,
uso de alcohol en gel).

6.3.2 Informar a los oficiales de seguridad si ha tenido contacto reciente con casos positivos o
sospechosos.

6.3.3 No se permiten actos de discriminacion, ni xenofébicos.



6.3.4 Es obligatorio para visitas y proveedores utilizar mascarilla de forma permanente mientras se

mantenga dentro de las instalaciones de la institucion.

6.3.5 Solo se permitird el ingreso del usuario que necesite realizar tramites en las instalaciones y

7.1.

evitar ser acompafiados por nifos.

7. HIGIENE Y DESINFECCION

Generalidades

7.1.1.En INFOCOOP se cuenta con lavamanos en cada entrada de la institucién, asi como su

respectivo dispensador de jabdn liquido antibacterial y dispensadores de toallas de papel
para secado de las manos, de la misma forma se cuenta con dispensadores de alcohol e gel
al 70% en puntos estratégicos para el constante uso de desinfecciéon de manos, ademas las
puertas principales de los servicios sanitarios se encuentran abiertas y rotuladas para evitar
cerrarlas, ademas se cuenta con toallas desechables para el secado de las manos luego del
lavado.

7.1.2.Es obligatorio el lavado de manos de funcionarios, usuarios y proveedores antes de ingresar

a los edificios propiedad del INFOCOOP, ademas si durante el dia la persona sale y vuelve a
entrar de igual manera debe cumplir este protocolo.

El oficial de seguridad levantara una bitdcora e informara si alguna persona se rehusa a
cumplir con los protocolos comunicandolo a la autoridad de la institucidn, para que se tomen
las medidas correspondientes.

7.1.3.Los oficiales de seguridad tomaran la temperatura de todas las personas que ingresen a los

edificios del INFOCOOP, esto serd requisito obligatorio para poder ingresar. Esta medida
incluye colaboradores, usuarios o proveedores ya sea del INFOCOOP o de cualquiera de los
organismos cooperativos que se ubican en el EDICOOP.

Los oficiales de seguridad llevaran un registro de la temperatura de todas las personas que
ingresan a las diferentes instalaciones.

7.1.4.Las medidas informativas que se aplican para los colaboradores serdn mediante afiches

informativos y correos electrdnicos sobre los lineamientos emitidos por el Ministerios de
Salud de Costa Rica, de igual forma se informara y se instruira sobre las medidas de proteccién
individual y alejamiento entre personas para realizar las labores de cada estacidon de trabajo,
medidas de teletrabajo y paralelamente en la atencién de publico que visita el INFOCOOP vy
sus instalaciones.

7.1.5.Los funcionarios deberdn colaborar con la limpieza y desinfeccidon de sus puestos de trabajo

al inicio de sus labores.

7.1.6.En diferentes puntos de reunién, areas comunes, pasillos, bafos, entradas y salidas, se

colocan a vista de colaboradores y usuarios los carteles del Ministerio de Salud en donde se
indica el protocolo de tos y en las areas cercanas a banos y lavatorios se colocan ademas los
carteles que indican el procedimiento correcto de lavado de manos.

7.2. Procedimiento de limpieza y desinfeccion

7.2.1 Actividades a realizar para la limpieza y desinfeccién del lugar de trabajo.

10



7.2.2

7.2.3

7.24

a) Actividades para el lavado de manos
e Alingreso y salida de la institucion es obligatorio el lavado de manos de todas
las personas tanto colaboradores como usuarios.
e Al tocar superficies de uso comun.
e Antes de comer y tocarse el rostro.
b) Actividades para el enjuague y secado
e Duracion minima de 30 segundos.
e Utilizar suficiente agua para retirar el jabdn.
e Utilizar una toalla de papel desechable, la cual se desechara en el depésito
correspondiente.
c) Actividades para la desinfeccion con productos eficaces contra el virus
e Utilizar alcohol en gel antes y después de utilizar objetos en el centro de
trabajo, cuando no sea posible realizar el lavado de manos.
e Desinfectar el area de trabajo, antes de cada turno ya sea con alcohol al 70%,
cloro o bien un desinfectante a base de amonio cuaternario.
e Limpiar el exceso de producto con una toalla de papel desechable.

La limpieza general de la institucidn estara a cargo de la empresa contratada para realizar el
aseo, dicha empresa empleara los siguientes lineamientos: Lineamiento generales para
propietarios y administradores de centros de trabajo por Coronavirus y Lineamientos
generales para la limpieza y desinfeccién de viviendas que alojen casos en investigacién
probables o confirmados por COVID-19 en el marco de la alerta sanitaria por Coronavirus
emitidos por el Ministerio de Salud.

a) Los horarios de limpieza empiezan desde las 7 de la mafiana hasta las 3:30 de la tarde
de lunes aviernes, la empresa responsable dispondrd de su personal en todas las areas
de la institucion para que constantemente estén limpiando y desinfectando las areas
de trabajo, la divulgacion de sus horarios y forma de trabajo sera informado por el
departamento de Comunicacion e Imagen mediante un comunicado que llegue a todo
el personal.

b) Se solicita la limpieza de cada drea por lo menos en 2 ocasiones al dia.

La empresa de limpieza contratada por la institucidn sera la encargada por velar por la
limpieza y desinfeccidn de los espacios de trabajo y la encargada de velar por la aplicacién de
los protocolos y lineamientos emitidos por el Ministerio de Salud. El departamento
Administrativo Financiero es el encargado de facilitar todos los suministros que se requieran
para la realizacion adecuada de la limpieza
Serd obligatorio llevar en bitacoras diarias con la informacién de los horarios y tareas
realizadas cada dia, ademas remitir un informe semanal a la Comisién COVID-19 en donde se
indique:

e Frecuencia de limpieza de areas comunes.

e Encargados de limpieza de cada piso.

e Suministros utilizados.

e Observaciones o dificultades que se hayan presentado para realizar la labor.
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7.3. Productos de limpieza y desinfeccion

7.3.1.Para la limpieza y desinfeccién seran utilizados los siguientes productos:
e Desinfectantes de piso a base de amonio cuaternario o bien hipoclorito de sodio.
e Desinfectantes para vidrios a base de alcohol.
e Alcohol de 70% minimo.
e Toallas de papel desechables.
e Productos de limpieza de superficies a base de amonio cuaternario.

7.3.2.Los compuestos de amonio cuaternario representan una familia de compuestos

antimicrobianos, considerados como agentes activos catidénicos potentes en cuanto a su

actividad desinfectante, ya que son activos para eliminar bacterias grampositivas y

gramnegativas, aunque éstas ultimas en menor grado.

= El hipoclorito de uso doméstico (cloro, como hipoclorito de sodio) es activo contra la
mayoria de los microorganismos, incluidas las esporas bacterianas, y puede ser usado
para desinfectar o higienizar, segiin su concentracion.

= Debido asu actividad virucida, y en base a su efectividad sobre otros tipos de coronavirus,
el alcohol etilico diluido (por ejemplo al 70%) podria estar indicado para la desinfeccién
de determinados materiales médicos contaminados por SARS-CoV-2.

7.3.3.El personal de limpieza debera utilizar en todo momento mascarillas para el desempefio de
sus labores, toallas de papel y los pafios de piso o de limpieza seran lavados periddicamente
con agua y jabdn para su esterilizacion y posterior remojo en hipoclorito de sodio (cloro),
siempre que sea posible se dard prioridad a la utilizacién de productos desechables.

7.4. Puntos criticos para la desinfeccién

7.4.1.Manijas, pasamanos, interruptores, servicios sanitarios, llaves de agua, superficies de las
mesas, escritorios, superficies de apoyo, teclados, teléfonos y otras.

7.4.2.Para la limpieza de elementos electronicos se utilizara alcohol 70% y desinfectantes, ya sea
con toallas de papel o pafios lavables, se hara de forma periddica y de forma tal que no
deteriore dicho elemento o le cause averias, siendo el principal responsable de la
desinfeccion la persona que utilice el equipo, esto antes de iniciar su jornada laboral.

7.4.3.Para la limpieza de objetos usados en la atencion del publico, se utilizara alcohol 70%,
desinfectantesy limpia vidrios, la limpieza se hara de forma constante y de ser necesario cada
vez que una persona haga uso de algun dispositivo, siendo los responsables de la limpieza la
empresa contratada para dicho fin.

7.5. Equipo de proteccion personal (EPP)

7.5.1.El personal del INFOCOOP o que labore en sus instalaciones debera usar el siguiente EPP:
mascarillas, visera protectora (siempre y cuando sea complementaria con la mascarilla),
guantes desechables (éstos seran de uso obligatorio Unicamente para los encargados de
limpieza y los funcionarios de Tecnologias de Informacion y Comunicacion); para lo cual
deben tomar en consideracion el uso correcto de guantes (ver anexo 1)
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7.5.2.Ante la necesidad de disminuir el riesgo de contagio dentro de la institucion, eventualmente
el INFOCOOP podria proporcionar el equipo de proteccién personal, tomando en
consideraciéon su puesto de trabajo. Dando prioridad a los colaboradores que brindan
atencion al publico, seguridad y limpieza.

7.6. Manejo de residuos

7.6.1.En base a los lineamientos del Ministerio de Salud, y debido a la facil transmision del virus y
su permanencia sobre objetos y superficies, se debe manipular con mucha cautela la
eliminacién de los productos de desecho. Asumiendo en todo momento que los mismos
puedan estar contaminados. Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca, asi como la utilizacién
de equipo de proteccién personal al realizar el descarte.

7.6.2.Limpie y desinfecte los objetos y las superficies que se tocan con frecuencia con un
desinfectante, con alcohol o pafio de limpieza doméstico

7.6.3.Lavese las manos a menudo con agua y jabdn durante al menos 20 segundos

7.6.4.Si no hay agua y jabdn disponibles, use un desinfectante para manos a base de alcohol de un
grado de al menos 709.

7.6.5.Posterior a la limpieza de cada drea se realiza la recoleccion de los desechos siguiendo las
recomendaciones del punto anterior, teniendo sumo cuidado con los desechos generados
cerca de las areas de ingreso/salida y atencion al publico. Los desechos generados en servicios
sanitarios y lavatorios se recolectardn aparte y se colocardn en un contenedor especial.

Los desechos generados en el consultorio médico son manipulados Unica y exclusivamente
por una empresa contratada para la manipulacién de desechos biocontaminantes.

7.6.6.Se cuenta con contenedores de basura los cuales estan clasificados en: aluminio, plastico,
papel, desechos organicos. Sin embargo, debido a la pandemia, se deben colocar
contenedores para desechos generados en lavatorios, limpieza de superficies y servicios
sanitarios y atencion al publico, los cuales tiene una mayor probabilidad de estar
contaminados.

7.6.7.Los contenedores de basura dentro de las instalaciones se limpiaran 2 veces al dia.
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8. LOGISTICA EN EL CENTRO DE TRABAJO

8.1. Lineamientos para el lugar de trabajo.

8.1.1. La comisidn se encargara de revisar las recomendaciones que realicen las autoridades de
Salud y Casa Presidencial al respecto para realizar las debidas recomendaciones.
Para el trabajo presencial se recomienda:

Aplicar el reglamento de teletrabajo para que las personas que posean contrato puedan
utilizar esta modalidad entre 1y 3 dias a la semana.

Mantener el teletrabajo como una medida de contencidn, de forma tal que no esté
presente el 100% del personal, sin que se afecte la continuidad de los servicios que
brinda el INFOCOOP a publico interno y externo.

Garantizar el distanciamiento de al menos dos metros entre el personal que se encuentre
en las oficinas.

Garantizar por parte de Administrativo Financiero que se cuente de forma obligatoria
con todos los suministros basicos de limpieza, esto sera primordial para garantizar los
protocolos institucionales como lavados de manos y limpieza de oficinas.

Uso obligatorio y permanente de mascarilla por parte de todas las personas internas y
externas, aun cuando se encuentren cada uno en sus oficinas o cubiculos.

Las personas con sintomas de resfrio, gripe o sintomas relacionados con COVID-19 no
podran estar en las instalaciones del INFOCOOP, esta persona deberd acercarse de
inmediato a alguna clinica de la CCSS para su atencién y reportarlo a la jefatura.
Cumplimiento estricto del protocolo institucional.

En el caso de que en las instalaciones se encuentren practicantes, se recomienda que
siempre se encuentren acompafiadas por sus supervisores de manera que se cumpla el
objetivo primordial de una practica supervisada y valorar en la medida de lo posible
negociar con los colegios la disminucién de las horas de practica con el fin de reducir la
exposicion al riesgo del estudiante y el funcionario. Adicionalmente recordar las
medidas usuales en el cumplimiento del protocolo y valorar las actividades que puedan
realizar mediante el teletrabajo.

Para el uso del comedor deben establecerse horarios de almuerzo de los colaboradores,
de forma tal que se respete el aforo en el comedor el cual tiene como capacidad maxima
8 personas.

En el caso de que se puedan habilitar otros espacios para horarios de almuerzo se debe
velar por mantener un distanciamiento de 1.8 m y cada espacio sera valorado con el
apoyo de la Comisidn de Covid para establecer la cantidad de funcionarios permitidos.

8.1.2.Los puestos que la administracidn considere que se deben de seguir manteniendo en la
institucion deberan de mantener 1.8 metros de distanciamiento, para lo cual se instruird a
cada colaborador para que mantenga dicho distanciamiento, sumado a que cada Gerencia
velara por la respectiva distancia y realizara cualquier reacomodo de ser necesario.

8.1.3.El médico de empresa mantendra actualizado un listado de las personas que presenten algun
factor de riesgo, segun lo establecido por el Ministerio de Salud.

8.1.4.Toda persona que se encuentre dentro de las instalaciones del INFOCOOP sea usuaria o
colaborador deberd usar de manera permanente mascarilla (Ver anexo 1).
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Para el uso correcto de dichos EPP las personas deben tener en consideracion lo siguiente:

e Lavarse las manos antes de colocarse la mascarilla.

e En caso de tener el cabello largo, el mismo se debe amarrar antes de proceder con la
colocacién del equipo de proteccién.

e En el caso de las mascarillas desechables antes de colocarlo se debe revisar para
verificar que no tenga defectos, agujeros ni desgarros en el material. Si el cubrebocas
tiene defectos, agujeros o desgarros, se debe botar y sacar otro nuevo (sin uso) de la
caja.

e Orienta la parte superior del cubrebocas correctamente. Para que el cubrebocas
guede lo mas cerca posible de la piel, se debe tomar en cuenta que la parte superior
del cubrebocas tiene un borde flexible, pero rigido, que se puede moldear alrededor
de la nariz. La persona debe asegurarse de que este lado esté orientado hacia arriba
antes de ponerse el cubrebocas en la cara.

e En el caso de la mascarilla es necesario cambiarla cuando se ha humedecido.

e Antes de quitarse el cubrebocas es necesario lavar nuevamente las manos, se debe
quitar el cubrebocas con mucho cuidado solamente tocando los bordes, las correas,
los lazos, las ataduras o las bandas. No tocar la parte frontal, ya que podria estar
contaminada.

e (Cada usuario deberad portar su propio equipo de proteccién personal necesario
(mascarilla, careta o guantes).

e EIINFOCOOQP proveera, en la medida de lo posible y de los recursos presupuestarios,
el equipo de proteccién necesario (mascarilla, careta o guantes) a los funcionarios que
atienden publico externo.

e El personal de las empresas contratadas deberd proveer a sus coladores de su propio
equipo de proteccion personal necesario (mascarilla, careta o guantes).

8.1.5.En tiempos de descanso o de ocio, cada colaborador deberd de mantenerse alejado por lo
menos 1.8 metros de sus companeros, en espacios comunitarios los muebles se distanciaran
y se prohibira cualquier aglomeracidn de colaboradores en espacios reducidos.

8.1.6.De preferencia se realizaran reuniones virtuales a través de diversas plataformas; la
plataforma oficial es Microsoft TEAMS, sin embargo, esto no excluye otras que puedan
utilizarse.

8.1.7.En las reuniones presenciales o similares debera existir un distanciamiento minimo de 1.8
metros entre cada persona, este distanciamiento se lograra con el reacomodo del mobiliario
o la eliminacidn de puestos entre sillas, ademas se dispondra de un lugar amplio y con minima
ocupacion de personas, con ventilacidn natural y cada reunidn o similar no podra sobrepasar
los 60 minutos de duracién ademas del uso de mascarilla de forma obligatoria y permanente.
Esto es de aplicacidon también para las organizaciones que hacen uso de las diferentes
instalaciones o edificios propiedad del INFOCOOP.

8.1.8.En los casos en los cuales se esté en el tramite o curso de un procedimiento administrativo
en tutela del derecho fundamental del administrado al principio de justicia pronta y cumplida,
derecho derivado del articulo 41 constitucional, se insta a la realizacion de audiencias
virtuales, sin perjuicio de la autorizacidn para la celebracidn de audiencias presenciales, las
cuales deberan celebrarse en acatamiento de las siguientes medidas:

= Todas las audiencias deberdn realizarse en el auditorio del INFOCOOP respetando
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el aforo del 50% de su capacidad.

= Paraelingreso a las instalaciones del INFOCOOP, los asistentes deberan cumplir con
el protocolo de lavado de manos en los lavamanos instalados en la entrada principal
o en parqueo si el ingreso se hace en vehiculo, asi como latoma de temperatura por
parte de los oficiales de seguridad.

= Las personas externas a la institucion que participardn en la audiencia deberan
informar de previo al érgano director si posee algunos de los factores de riesgo
segln lo establecido por el Ministerio de Salud. Ademas, deberan informar de previo
al érgano director si ha tenido contacto con algun caso confirmado como positivo o
sospechoso sin confirmar de COVID-19 en los ultimos 15 dias o si encuentra con
orden de aislamiento emitida por el Ministerio de Salud.

= Se les proporcionard un cuestionario a los participantes externos, el cual debera
completarse de previo a la audiencia con el fin de realizar un reporte de salud al
Médico de empresa.

® La mascarilla sera de uso obligatorio durante la realizacion de toda la audiencia.

= Alingreso del auditorio deberd instalarse un dispensador de alcohol en gel para ser
utilizado por las partes.

= Durante la comparecencia debera mantenerse una distancia minima de 1.8 metros
entre cada uno los miembros del érgano director, investigado, abogado defensor y
testigos.

= Durante la comparecencia, Unicamente estaran presentes los miembros del érgano
director, el investigado, su abogado defensor, y el testigo quien en turno le
corresponda declarar. En caso de que se presenten problemas técnicos de equipo
de audio y sonido a utilizar durante la comparecencia, se podra contar con el ingreso
de dos funcionarios del INFOCOOP para brindar la asistencia respectiva.

= Se coordinard con el personal de limpieza para hacer una desinfeccién previa y
posterior a la realizacién de la audiencia.

= Durante la comparecencia se realizara la desinfeccidn de los espacios que utilizaran
los testigos, de forma tal que se haga el procedimiento de previo al ingreso de cada
uno de ellos.

8.1.9.Los colaboradores, usuarios y proveedores, antes de ingresar a las instalaciones del
INFOCOOP, deberan de ser revisados en la entrada principal por el oficial de seguridad con
un termdmetro digital, luego procedera a ultimo lavar y secar sus manos.

8.1.10. En el caso de visitas y proveedores, se recomienda coordinar una cita previa para ser
atendido, con una duracién que no supere los 30 minutos con 1.8 metros de distanciamiento
y en un lugar ventilado naturalmente, si el tramite lo permite la cita se hara por llamada
telefénica o video llamada.

8.1.11. Tanto en el uso de las escaleras como de pasillos se debera usar siempre el lado derecho
para disminuir el contacto de persona a persona, en las escaleras o pasillos angostos se
debera dar prioridad de paso a la persona que vaya en direccién a la salida, si existen puertas
entre pasillos o escaleras estas deberan de permanecer abiertas.
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8.1.12. las areas de mayor concurrencia dentro de la institucion tales como recepciéon, soda
(EDICOOP) y proveeduria deberan de contar con una pantalla de proteccidon acrilica
transparente.

8.1.13. EI INFOCOORP brindara informacién digital a cada uno de sus colaboradores respecto a los
sintomas de la enfermedad, de una forma clara y comprensible, para que cada persona
pueda identificar un posible contagio, hacer el reporte y activar los protocolos
institucionales.

8.1.14. Los funcionarios que hayan completado el proceso de vacunacién deberan presentar una
copia del carné a la Comision de Covid del Instituto con copia al Médico de empresa.

8.2. Vacunacion contra COVID-19

Las personas deberan informar al médico de empresa:

e Cuando reciban la primera dosis y la fecha en que fue aplicado.
Cuando tengan el esquema completo y la fecha en que fue aplicado.
Notificar al médico cualquier efecto adverso vinculado a la vacunacion.
e Enviar una copia del carné de vacunacion.

8.3. Habitos de higiene del colaborador en el lugar de trabajo

En las entradas del INFOCOOP se tiene a la disposicidn de los usuarios tanto externos como internos,
lavamanos, dispensadores de jabdn y toallas de papel para manos, para garantizar un eficaz lavado
de manos, asi mismo se brinda informacion escrita por medio de afiches sobre el correcto lavado de
manos antes y después de iniciar labores.

El lavado de manos es obligatorio y no es sustituido por el uso de alcohol en gel.

8.4. Lineamientos para realizar giras institucionales

8.4.1 La gira debe ser planificada con antelacion, en cumplimiento de lo indicado en el Protocolo
realizando lo siguiente:
v Definir la(s) persona(s) participante(s).
v' Coordinar con contrapartes externas la aplicacion de las medidas para
actividades grupales o colectivas.
v/ Cantidad de personas por vehiculo institucional.
v Duracién de la gira.
8.4.2 Dependiendo de la capacidad del vehiculo, asi sera la cantidad de personas mdaximas que
podran viajar en él, segun lo que se indica en la siguiente imagen:
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8.4.3 No se debe compartir la misma fila de asientos, en todo momento deben aplicar las medidas
de distanciamiento fisico maximo en el vehiculo, sentarse en asiento diagonal e intercalado
como lo indica la figura anterior.

8.4.4 Cuando corresponda, el funcionario debera suscribir la respectiva justificacién para el
traslado de mds personas segun lo indicado en el punto anterior. Esta deberd ser aprobada
por la jefatura inmediata.

8.4.5 Cuando se viaja con acompafiantes en vehiculo institucional, deben utilizar mascarilla de
forma correcta, en ningin momento se debe retirar.

8.4.6 Se recomienda no consumir alimentos mientras maneja, programar realizar pausas de
alimentacion en lugares seguros que se evidencie la aplicacién de medidas de seguridad e
higiene, en especial distanciamiento fisico.

8.4.7 Velar por maximizar la ventilacién natural manteniendo las ventanas abiertas el mayor
tiempo posible; en casos de lluvia se puede utilizar el aire acondicionado y siempre haciendo
uso adecuado de la mascarilla.

8.4.8 El usuario debe realizar la limpieza del vehiculo antes y después de su uso, haciendo énfasis
en: maniguetas, palancas, volante y otras partes que son manipuladas durante el viaje.

8.4.9 Cada vehiculo contara con un kit de limpieza (suministrado por el INFOCOOP), el cual
contendra alcohol en gel para el uso de los ocupantes del vehiculo, asi como toallas
desechables y desinfectante para realizar la desinfeccidon del vehiculo. El funcionario debe
verificar la existencia del kit de limpieza en el vehiculo, de lo contrario debera solicitarlo en
Administrativo Financiero.

8.4.10 Antes de subir al vehiculo se debe lavar las manos para garantizar su limpieza.

8.4.11 Es obligatorio para los pasajeros aplicar las mismas medidas de seguridad e higiene en todo

momento.

8.4.12 En caso de llevar pelo largo, se recomienda recogerlo para evitar el contagio.

8.4.13 En caso de los funcionarios con factores de riesgo se debe considerar que cada caso es
diferente y al existir dudas, se puede recurrir a una valoracién médica con el Médico de la
Institucidn.

8.4.14 Velar porque el dia de la gira, previo a la salida, la Jefatura consulte a las personas
participantes si presentan algun sintoma conocido de COVID-19. En el caso de identificar a
alguna persona en esta condicién, debe informarle que no puede participar en la gira.

Sobre el hospedaje:
8.4.15 Si requiere hospedaje, durante la gira:
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Coordinar anticipadamente la reservaciéon del hospedaje para los destinos
correspondientes.

Debe consultar sobre el cumplimiento de las medidas de higiene en el lugar donde
se hospeda y mantener el distanciamiento fisico.

Evitar compartir habitacién con otras personas en los lugares de hospedaje.
Verificar que luzca limpia la habitacién, tendido de cama y en caso contrario solicitar
el cambio de ropa de cama y medidas de limpieza.

Se recomienda que el funcionario pueda llevar sus implementos para la respectiva
desinfeccion de la habitacion y una o varias fundas para proteger la almohada.

No salir del lugar de hospedaje sin el EPP, para prevenir una eventual exposicion a
COVID-19.

Evitar acudir a lugares en donde se puedan presentar aglomeraciones de personas,
tanto dentro como fuera del lugar de hospedaje.

Sobre las actividades:

8.4.16

En los casos en que por la naturaleza de las labores por desarrollar en la gira se

requiera llevar a cabo actividades en las cuales haya participacidon de varias personas, tales
como reuniones, inspecciones, atencién de publico, entre otros, se debe cumplir con lo
indicado seguidamente:

v

La cantidad maxima de personas que pueden reunirse dependerd del tamafo del
sitio de reunién escogido, donde se deberd guardar el distanciamiento social
recomendado.

El lugar de reunién en donde se realiza la actividad grupal o colectiva debe ser un
espacio amplio que permita el distanciamiento social minimo de 1.8m entre todas las
personas, en todo momento, que cuente con ventilacidon natural; o bien un lugar al
aire libre.

Todas las personas participantes deben utilizar como minimo mascarilla de un solo
uso o reutilizable.

Se debe hacer un manejo eficiente del tiempo, limitando la interaccién con otras
personas al minimo tiempo posible. Se recomienda limitar la interaccidon a un plazo
maximo de una hora (1h).

Evitar hacer entrega de material impreso y recurrir, en la medida de lo posible, a
medios digitales.

En el caso de que se vayan a atender a varios grupos de personas en un mismo
espacio, se debe desinfectar las superficies, tales como mesas, sillas, equipo
audiovisual y de cdmputo, entre otros, previo al ingresodel siguiente grupo de
personas. Para cumplir con esto se utilizaran los insumos dados para tal efecto por
la institucién.

Corresponde a los funcionarios del INFOCOOP participantes en la gira, cumpliry velar
por el cumplimiento de las medidas para las actividades grupales o colectivas.
Corresponde a la Jefatura de la(s) persona(s) participante(s) en la gira, coordinar,
previamente, lo correspondiente para el cumplimiento de las medidas para las
actividades grupales o colectivas. En caso de que no se cumplan con las medidas
minimas indicadas debe buscar alternativas para cumplir con las medidas requeridas
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y realizar las actividades programadas. De no ser posible lo anterior debe
reprogramar o suspender la actividad.

Sobre la interaccién con otras personas:

8.4.17 Corresponde a las personas participantes en la gira, tanto funcionarios del INFOCOOP,
como externas a la instituciéon, cumplir con lo siguiente al interactuar con otras personas
durante la gira:

v Minimizar el contacto e interaccién con personas que no estén utilizando como
minimo mascarilla desechable o reutilizable o bien, careta de proteccidn plastica.

v En todo caso cumplir con el Protocolo de tos y estornudos del Ministerio de Salud.

v En todo caso mantener el distanciamiento social minimo de 1.8 m.

4 Evitar tocar a otras personas e implementar otras formas de saludo que permitan
mantener el distanciamiento social minimo.

4 Lavar las manos reiteradamente durante la gira con agua y jabdn por un lapso
minimo de 1 minuto, aplicando el Protocolo de lavado de manos del Ministerio de
Salud. Complementariamente, utilizar el alcohol en gel para desinfectar las manos.

v Evitar tocar la propia cara y el EPP.

v Hacer un manejo eficiente del tiempo, limitando la interaccién con otras personas al
minimo tiempo posible. Se recomienda limitar la interaccion a un plazo maximo de
una hora (1h).

v Seleccionar un lugar adecuado para la interaccidn con otras personas. Se recomienda
interactuar en espacios amplios que permitan el distanciamiento social minimo, con
ventilacidon natural o en el exterior

8.4.18 Alregreso de lagira en las instalaciones de INFOCOOQP el funcionario solicitante del vehiculo
y sus acompanantes deben proceder a limpiar de igual manera, como lo hizo cuando inicio
la gira. Para la desinfeccion del vehiculo al inicio y llegada a las instalaciones de Infocoop,
es necesario la presencia de un oficial de seguridad para el control de los protocolos.

8.4.19 En caso de que el funcionario presente sintomas relacionados a COVID-19 durante la gira,
debera notificar a su jefatura y a la Comisién de Covid, suspender las actividades y acudir a
la Caja Costarricense de Seguro Social para soporte médico.

8.4.20 Durante las giras y durante la vigencia de la declaratoria de emergencia por COVID-19, en el
vehiculo institucional, se debe trasladar Unicamente a personas funcionarias del INFOCOOP.
Por lo tanto, no se permite la inclusién de personas externas al INFOCOOP en vehiculos
institucionales.

9. ANTE CASOS SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE LAS PERSONAS
COLABORADORAS

INFOCOOP en la obligacién de acatar todas las disposiciones establecidas por parte de Ministerio de
Salud, actuara de la siguiente formar segun se determine un caso sospechoso o positivo en sus
instalaciones:
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9.1. Contacto Directo:

Persona que haya estado cara a cara con un caso positivo, sospechoso o probable de COVID-19 por
al menos 15 minutos a una distancia menor de 1.8mts, en un lugar cerrado (saldn, oficina, sala de
espera, sala de sesidn, habitacidn, entre otros) y sin mascarilla. Estas personas deberdn seguir los
siguientes pasos:

e Informar al médico de empresa, a la jefatura directa y a la Comisién COVID-19 para que reciba
la orientacidn y seguimiento respectivo.

e A decision de la persona podria realizarse la prueba respectiva para descartar o confirmar el
virus.

e En caso de que no se aplique la prueba debera realizar aislamiento por al menos 10 dias, en
caso de presentar algun sintoma debera informarlo de inmediato. En caso de que la persona
no presente ningln sintoma podra realizar teletrabajo de manera normal.

e Sjla persona contacto directo no presenta ningln sintoma y tiene su esquema completo de
vacunacion contra COVID-19 (mayor a 15 dias de completado), no debera hacer aislamiento.

9.2. Caso sospechoso:

Si algun funcionario, colaborador o proveedor es caso sospechoso, estuvo en contacto con un caso
confirmado, espera resultado de confirmacion o tiene sintomas respiratorios de gripe debe:

e Notificar a la jefatura y esta a su vez a la doctora del INFOCOOP, para brindar el seguimiento
correspondiente. Si es una organizacién externa que hace uso de instalaciones del INFOCOOP
deber reportarlo de inmediato a la Comision Covid-19 del INFOCOOP.

e Iniciar un aislamiento voluntario por 14 dias y durante este tiempo estara brindando reporte
diario a la doctora sobre el desarrollo de sintomas.

e Sipresenta sintomas puede acudir al Area de Salud de su localidad o a la Clinica Clorito Picado.

e La jefatura en coordinacién con la Comisiéon de COVID, solicitaran una limpieza profunda del
area de trabajo.

e Sj estuvo en las instalaciones en el INFOCOOP, debera brindar un listado de los compafieros
con los que se tuvo contacto para una comunicacién preventiva.

e Sino desarrolla sintomas, la doctora brindara un alta médica y podra culminar el aislamiento.

9.3. Caso positivo:

Si un funcionario, colaborador o proveedor resulta como caso positivo debera:

e Notificar a la jefatura directa y al Ministerio de Salud por medio de la linea 1322.

e Notificar a la Comisién Especial Covid para que a su vez gestione la informacién ante el
Ministerio de Salud desde la Direccidn Ejecutiva. Si es una organizacién externa que hace uso
de instalaciones del INFOCOOP deber reportarlo de inmediato a la Comisién Covid-19 del
INFOCOOP.

e |Iniciar laincapacidad y durante este tiempo estara brindando reporte diario a la doctora sobre
la evolucion de sintomas.

e La jefatura en coordinacién con la Comision de COVID, solicitaran una limpieza profunda del
area de trabajo.
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e Sjestuvo en las instalaciones en el INFOCOOP, se brindara un listado de los companeros con
los que se tuvo contacto para el aislamiento domiciliar correspondiente.
e Al vencimiento de la incapacidad podra incorporarse a las labores normales.

Los casos que se identifiquen en INFOCOOP serdn manejados en apego estricto a los lineamientos
del Ministerio de Salud y la Comisién de Nacional de Prevenciéon de Riesgos y Atencién de
Emergencias.

Se asegurara la confidencialidad de la informacidn y protegera la identidad del o los colaboradores,
de forma que esta informacién se comparta solo con la jefatura, la Direccidn Ejecutiva y la Comision
Especial COVID.

10.COMUNICACION

Con la finalidad de brindar tranquilidad y promover un ambiente seguro de trabajo, la comisién
COVID realizara lo siguiente:
e Recordatorios sobre lo establecido en el protocolo institucional
e Atencidn de consultas o charlas por parte del médico de empresa
e Envio deinformacién actualizada que se encuentre validada por las autoridades sanitarias del
pais.
e Envio del protocolo a las diferentes organizaciones que hacen uso de las instalaciones del
INFOCOOP.

11. APROBACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La primera versién y segunda version de este protocolo fue aprobada por la Junta Directiva del
Instituto Nacional de Fomento Cooperativo mediante acuerdo JD 387-2020 en sesion la 4145 07 de
julio de 2020. En su segunda versién se indicaba que para sus eventuales actualizaciones la
aprobacion estaria a cargo de la Direccién Ejecutiva

Su tercera aprobacion fue realizada por parte de la Direccién Ejecutiva mediante DE 1457-2020 del
13 de agosto de 2020.

Su seguimiento y evaluacion estard a cargo de la Direccién Ejecutiva, Gerencias y Comisidn especial
para atencién del COVID-19.
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12.ANEXOS

ANEXO 1. Afiches de protocolos.

¢Coémo lavarse las manos?

“7— DURACION DEL PROCESO: 30 SEGUNDOS

PARA RESTREGARSE LAS MANOS CANTE “CUMPLEANOS FELIZ” DOS VECES

~

i Humedezca las manos X

Tz \
{ anos palma |
\ <on agua y cierre el tubo \ Frotosusm L0 pasn /

7 B = - P — /’— \
Frote la palma do la mano derecha | 7 P AN Apoye el dorso de los dedos |

[ sobre el dorso de la mano izquierda | I_ F"f:‘ hls ) m"‘l"' "" | contra las palmas de |as manos,

A s do los dedos, y vil J N = L frotando los dedos /,

~ e ——————— X
{/ ROd“ndodptﬂghribqﬂnrdomh\-‘ [ Frote circulsemente la yema de los

™
| palma de la mano derecha, frote con un dedos de la mano derecha contra la [ Enjuage abundantemente con agua |
| imiento de 160y v ] palma de la mano izquierda A N7
N 7 O ’ 4

Ministerio
= ( “Salud
[ St e b W (T —— alu
4 toalla desechable <3 b -
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.....................................................

~ \ R
¢Cuando hay que @
lavarse las manos? | s

Antos de preparar y comer 'f
: los alimentos

‘ Antes y después de i v ;
cambmr panales d %k o estornudar | unapersonae

\

zonas publicas . tocardineroollaves = ' manijas de puertas

I.uego deestren | | Después de Despues de tocar pasamanos o -

{‘ Después de visitar o atender

Después de YV {1 pedeutas | Después de ‘
turar basura S el transporte publlco \ estar con mascotas

\

24



~

Forma correcta de
toser y estornudar

............................................. Ministerio
dSalud

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
SINO SE HA LAVADO
LAS MANOS
CON AGUA Y JABON

iDETENGA EL CONTAGIO!
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Hay otras formas de saludar
no ko hagas de mano, beso o abrazo

¥))
A
- D
N
‘ l |
t JUNTANDO LAS {"AGITANDO LAS !
\ MANOS ] \ MANOS )

Ministerio
deSaCIud

osta Rica
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Recomendaciones para uso de mascarillas de tela

No manipularla con las manos sucias No rociarle alcohol o desinfectante No dejarla tendida para su ventilacion

81

./

| WS

Si la mascarilla de tela no esta sucia Si necesita usarla de nuevo,
ni himeda y piensa reutilizarla, tome la mascarilla por las tiras elasticas
péngala en una bolsa de plastico limpia para sacarla de la bolsa

y con cierre hermético
oo I

| ey 'é_g_ o
B

Lavela con jabdn o detergente y agua 0 en una solucién de cloro al 0,1%, Asegurese de tener su propia mascarilla
caliente (al menos 60 grados) como durante 1 minuto, y enjuaguela bien y no la comparta con otros.
minimo una vez al dia (no debe quedar ningln residuo téxico
de cloro).

B

Ministerio /“

«Salud . f

Costa Rca
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PREVENI EL COVID-19
EN LA OFICINA

% Limpialassuperficiesconuna | Y Esicablece . BUmos; ;vr!l:a
.. solucién desinfectante. ] ) cEOMerAsanes. © SenErte:

: e | frente a otros al comer.

B
4

- No visités cubiculos de
é a otros individuos.

. Evita las reuniones

= Usé solucion de alcohol para |
B @ - desinfeccion de manos. f

LAVADO DE MANOS USO CORRECTODE DISTANCIAMIENTO Ministerio
u Salud

MASCARILLA SICO

Costa Rica
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Particulas emitidas_
al respirar, hablar o gritar

En silencio @"‘i"““s @5 minu.tos | @h?ra
s 8. &

»

Hablar Al hablar emitimos unas 10 veces mas particulas respiratorias que en silencio

Gritar o cantar Al gritar emitimos unas 50 veces mas particulas respiratorias que en silencio
z ke K 51 e s NG TR SN SO VAR LA ;;.:__.._:;:'.;. SOOI

Ministerio 7g=
eSalud Y

&

Costa Rca
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Ministerio ,'?%\\

y‘ﬁ_m _*«Salud %)

e o

Si no podés quedarte en casa, debés
cuidarte y cuidar a los demas

Recorda

* 1 8m i *
-—~—-~———4
Lavate las manos No te toqués la cara

&

con frecuencia estando en lugares _ Practicd el Alejate de personas
publicos o con las distanciamiento con sintomas de
MANOS sucias fisico de 18 metros enfe

Tapatelaboca y
Apova con sus narizsi vasa
necesidades a estornudar o
quienes si se toser

quadan en casa

Si estas enfermo o con sintomas que te hagan
sospechar COVID-19, busca ayuda en el 1322

ESTA EN TUS MANOS INFORMAIE PRIMERO

MIET “

GQ’CODUE el COVID9 IEL MNSTERK DI w it

= e o
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-Use la mascarilla correctamente=

REGLA DE ORO

Lave las manos antes y
después de tocar la mascarilla.

COLOCACION CORRECTA

Aseglrese de utilizar el lade Cibrase la boca y la nariz,
correcio de [a mascarilla. sin dejar espacios entre su cara
Debe verificarse que no tenga y la mascarilla,

rasgaduras o agujeros.

MANIPULACION REEMPLAZO DISPOSICION

Evite tocar la mascarilla Reemplace la mascarilla Al retirarse la mascarilla
mientras la usa, £On una nueva tan pronto quitesela por detris,
como esté himeda. sin locar el frente
Si lo hace, ldvese las manos y deseche inmediatamente
antes de tocar la mascarilla. La mascarilla quirdrgica en un contenedor cerrado.

no es reutilizable,

El uso de mascarillas NO REEMPLAZA las medidas de distanciamiento [T Iale v n
social, el protocolo de estornudaios, el lavado de manos y de salu
el quedarse en casa tanto como sea posible. Cost Wica
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I TECNICA RECOMENDADA POR LA O.M.S. PARA
PONERSE 'Y QUITARSE LOS GUANTES DESECHABLES

7,

ca un guante del estuche Tocar sdlo una superice restingdadal  Colocar el primer guante con
guanie coresponkbanie alamudeca{en cuxdado de no agujereario con las
el borde supenor del manguio) uAas.

Para eviar 1ocar d anebazo desnudd
con i superice extama delguanie
DUESHD, CoDCar & guanie estandd dd
dobladiio exieno delapanede &
Muneca

Una vez las manos estin enguaniadas
NG 10CE! NINGUNE SUSIANCIA para & que
no esten ndicada &f uso de dichas
guanies,

Como quitarse los guantes

\J

Mantenga el guanie ehmmnado en ia Deseche comectamente &l par de guatnes
mano enguantada y desice og dedos
bres por I moneca dantro del guanie
para quitario dandole lambiénta
wueita. De forma que el primer guante
quede dentro gal segundo,

P:ce uno delog guanies a ka altwra
de la mufieca para removeno sin
1ocar i3 pid ded antebrazo y
extragaio de krma que la pane
externa del guanie quede dentro
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ANEXO 2. Ejemplo de rutinas de limpieza

No. Descripcidn Frecuencia Responsable
Agarraderas en general (puertas principales de ingreso, .
gN . & (P P p. . & Contratista o
1 bafios, ingreso a comedor, puertas de oficinas y salas de | Cada 2 horas
. personal de
reuniones, etc.) o
Limpieza
- N Contratista o
2 Servicios Sanitarios Cada 3 horas
personal de
Limpieza
Grifos de lavamanos y palanca de servicios Contratista o
3 o yp Cada 3 horas
sanitarios personal
de Limpieza
. .| Contratista o
4 Escritorios Al menos 2 veces al dia
personal de
Limpieza
Teclado de personal, mouse — mouse pad ,
5 , pers . bady Al menos 3 veces al dia | Todo el personal
teléfono (especialmente auricular y celular)
. . . .| Contratista o
6 Fotocopiadora e impresora compartida Al menos 4 veces al dia
personal de
Limpieza
A o ,_ | Contratista o
7 M4dquinas de café y dispensador de agua Al menos 4 veces al dia
personal
de Limpieza
Controles inalambricos de proyectores, aires , | Contratista o
9 - . - Al menos 3 veces al dia
acondicionados u otros dispositivos personal de
Limpieza
Sillas (respaldares y descansa brazos) y mesas de .| Contratista o
10 (., P ¥ . )y Al menos 3 veces al dia
recepcion, sala de reuniones personal de
Limpieza
- , , ntrati
11 | Divisiones de cubiculos Al menos 2 veces al dia Contratista o
personal
de Limpieza
Antes y después del .
. . . Contratista o
12 | Comedor: sillas, mesas y microondas tiempo de desayuno y
personal de
almuerzo o
Limpieza
Desinfectar con aerosol las salas después de realizar . Contratista o
13 . Cuando aplique
reuniones personal de
Limpieza
Desinfectar el drea de recepcion. Uso constante del ,_| Contratista o
14 . Al menos 3 veces al dia
dispensador de alcohol en gel. personal de
Limpieza

34




15

Capacitar a los oficiales de seguridad respecto a la
higiene personal, higiene de las casetas de seguridad y
areas de recepcion. Ademas, se les puede asignar la
funcién de prevencidon y deteccién de las personas
trabajadoras, proveedores y visitas con sintomas de
gripe. Informar al Departamento de Recursos Humanos
y/o Departamento de Salud Ocupacional cuando sea
detectado un caso antes de que la persona entre a las
instalaciones.

Permanentemente

Personal de
seguridad
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ANEXO 3. Distribucion de mesas en comedores y soda

La siguiente recomendacion tiene como obijetivo reducir la capacidad de ocupacion
del comedor de 8 personas maximas como medida de mitigacidn del brote de
COVID-19:

A INFOCOOP

En un esfuerzo por cuidar la familia
INFOCOOPINA

implementamos una distribucion de las
mesas de comedor que fomentan el
distanciamiento de 1.8 m entre un
funcionario y otro.

Tratemos de mantener distancia y asi nos

cuidamos todos.
A

De esta saldremos juntos




