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Prologo

En el marco de la declaratoria de estado emergencia nacional producto de la pandemia de la COVID-19
—oficializada mediante Decreto gjecutivo nim. 42227-MP-S, y considerando sus caracteristicas y las
formas diversas de contagio del virus, el Ministerio de Salud, como ente rector, ha definido medidas
sanitarias preventivas para responder ante el contagio en un centro de trabajo.

En este contexto, el Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) ha dispuesto aplicar las directrices y
lineamientos sanitarios en torno a la COVID-19 establecidos por el Ministerio de Salud y demas
instituciones que trabajan conjuntamente con la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion
de Emergencia.

Para ello, ha unido esfuerzos con el Sistema de Naciones Unidas, en el marco del “Programa Conjunto:
Fortalecimiento de la Estrategia Puente al Desarrollo para romper el ciclo de pobreza a nivel local, con
perspectiva de género y ambiental” financiado por el Fondo Conjunto para los Objetivos de Desarrollo
Sostenible, para elaborar la presente guia, dirigida a las personas que trabajan en las oficinas del IMAS de
todo el pais, asi como en las oficinas de empresas comerciales del IMAS, pero que a su vez impacta en la
seguridad y tranquilidad del proceso de atencion integral e interaccion institucional.  Este aporte responde
al compromiso del Sistema de Naciones Unidas en Costa Rica de apoyar al Gobierno de Costa Rica y sus
instituciones a enfrentar los retos y atender los impactos de la pandemia por COVID-19, y a reforzar las
medidas de prevencion de riesgo.

Para reducir el impacto de la pandemia de la COVID-19 es fundamental contar con instrumentos de
informacion pertinente sobre las caracteristicas de esta enfermedad y las medidas que deben
implementarse en los lugares de trabajo. Con ellos se protegera la salud de las personas trabajadoras, y
que las oficinas y empresas del IMAS brinden sus servicios de forma segura cumpliendo con lineamientos
especificos para prevenir y contener la COVID-19 como parte de las medidas de la gestion en salud
ocupacional y de medicina del trabajo.

La guia se ha disefiado a partir de lo descrito en el protocolo de la institucion y permite orientar las medidas
que deben tomarse en los lugares de trabajo, complementando la informacién proporcionada por las
autoridades sanitarias nacionales y la Organizacion Mundial de la Salud (OMS). Ademas, fortalece y
complementa las medidas adoptadas por diferentes instituciones con respecto a la emergencia sanitaria 'y
que trabajan de manera conjunta con la Comisidon Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias: el Ministerio de Salud, la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (MTSS), el Consejo de Salud Ocupacional (CSO), el Ministerio de Seguridad
Publica (MSP), el Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC), entre otras.

Reiteramos el llamado a no bajar la guardia en los espacios individuales, familiares, comunitarios y
laborales, y a seguir con conciencia y rigurosidad las medidas sanitarias que nos permitan seguir
cumpliendo nuestra mision conjunta, tanto como institucion y también como pais.

Esta guia sera un instrumento valioso de consulta y referencia que permitira la continuidad de los servicios
que brinda el IMAS a través de sus lugares de trabajo de forma segura, reduciendo el riesgo de exposicion
y la transmision de la COVID-19.

Juan Luis Bermudez Madriz Allegra Baiocchi
Presidente Ejecutivo Coordinadora Residente
Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) Sistema Naciones Unidas en Costa Rica



Introduccion

La Guia para la implementacion del protocolo de prevencion y mitigacion de la COVID-19 en los
lugares de trabajo del Instituto Mixto de Ayuda Social de Costa Rica brinda informacion clara
que permitira desarrollar acciones concretas ante la pandemia en el pais, de manera que se
reconozcan y atiendan los riesgos especificos a los que se pueden exponer las personas
trabajadoras en los lugares de trabajo; asi como las posibles fuentes de exposicion, las
medidas preventivas y de mitigacion y otros aspectos relacionados con la enfermedad.

Durante una situacion de emergencia sanitaria como esta, es prioridad para el pais proteger la
salud y seguridad de las personas trabajadoras y disponer de protocolos especificos para la
reactivacion y continuidad de las actividades productivas. En este caso, las acciones de
prevencion y mitigacion ante la COVID-19 entran dentro de las actividades de evaluacion de
riesgos bioldgicos y complementan las medidas de salud ocupacional ya implementadas en la
institucion.

La presente guia ofrece informacion general sobre la enfermedad causada por el coronavirus
SARS-CoV-2, describe el marco normativo y los lineamientos de aplicacion obligatoria
asociados a la COVID-19 para todos los lugares de trabajo que operan en el pais y plantea los
elementos de seguridad y salud para la efectiva elaboracion e implementacion de un Plan de
preparacion y respuesta para la prevencion y mitigacion de la COVID-19.

Finalmente, esta guia podra utilizarse como herramienta de referencia y consulta para
desarrollar en los lugares de trabajo sus propias medidas de prevencion y mitigacion de la
COVID-19 de conformidad con sus necesidades y condiciones, la complejidad y caracteristicas
particulares de las tareas que se realizan. De esta manera, les facilitaran los procesos de
reactivacion y continuidad de sus actividades y servicios.

Objetivo general

Garantizar la continuidad de la atencion a las personas usuarias y la
seguridad del personal del Instituto Mixto Ayuda Social mediante una
herramienta practica para identificar los riesgos y definir las acciones de
prevencion y mitigacion de la COVID-19 en los lugares de trabajo del IMAS"

2. Pandemia: Es la propagacion mundial de una nueva enfermedad epidémica que ataca muchos paises o
muchos individuos a lo largo de un area geograficamente extensa. Una epidemia es la presencia de una
enfermedad con frecuencia inusualmente mayor dentro de un area geografica o un determinado pais y
durante un periodo de tiempo.




Objetivos especificos

1. Difundir informacion general sobre la enfermedad Covid-19 y como
prevenir y mitigar el contagio en los lugares de trabajo del IMAS.

2. Presentar el marco normativo y lineamientos de aplicacion
obligatoria asociados a la COVID-19 en todos los lugares de trabajo
del IMAS que desarrollan operaciones en el territorio nacional.

3. Estabecer las medidas de prevencion y mitigacion que permitan
realizar el trabajo de forma segura y la efectiva continuidad de
los servicios que se brindan en los lugares de trabajo.

Informacion general sobre la Covid-19

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), es una enfermedad
respiratoria nueva causada por el coronavirus SARS-CoV-2 que se
identificé por primera vez en Wuhan, China. Actualmente la
propagacion se da entre personasa través del aire al toser y
estornudar, al tocar o estrechar la mano de una persona enferma o al
tocar un objeto o superficie con el virus y luego tocarse la boca, la
nariz o los ojos antes de lavarse las manos.



Sintomatologia

Los sintomas mas comunes de la COVID-19 son fiebre,
cansancio, tos seca, malestar general y dolor de
cabeza.

li/

Algunas personas contagiadas pueden presentar dolor
de garganta, congestion nasal, diarrea o dificultad para
respirar. Recientemente se han adicionado sintomas
como la pérdida del olfato (anosmia) y el cambio en la
percepcion del gusto (disgeusia).

Estos sintomas suelen ser leves y aparecen de forma gradual. Algunas personas se infectan, pero
no desarrollan ningun sintoma y no se encuentran mal; aun asi, pueden transmitir el virus a otras
personas. La mayoria de las personas que contraen la enfermedad presentan sintomas leves y se
recuperan.

Alrededor del 80% se recupera de la enfermedad sin necesidad de realizar ningun tratamiento

especial; y el resto de personas que contraen la COVID-19 —esto es, 1 de cada 5- tiene dificultad
para respirar,desarrolla una enfermedad grave y puede requerir atencion hospitalaria.

Formas de contagio
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Principales personas en riesgo

El contagio de la COVID-19 pone en condiciones de mayor
vulnerabilidad o riesgo a las siguientes personas:

Las personas adultas mayores de 60 anos.
Las personas con enfermedades prexistentes como
diabetes, hipertension, enfermedad cardiaca o pulmonar.
Las personas con inmunosupresion (con cancer o VIH,
por ejemplo).

Las mujeres embarazadas.

Tratamiento para la COVID-19

Actualmente no existe una vacuna o tratamiento especifico
para las personas con la COVID-19; unicamente se tratan los
sintomas. Los casos de mayor gravedad pueden ser
hospitalizados y requerir oxigeno suplementario y ventilacion
mecanica.




6. Riesgos y medidas de prevencion y
mitigacion de la COVID-19

El protocolo institucional tiene como finalidad guiar la implementacion de las acciones
necesarias para la prevencion y mitigacion de la enfermedad COVID-19 en los lugares de
trabajo.

Las acciones de prevencion y mitigacion se revisaran y ajustaran de forma periédica en
funcion de la evolucion epidemioldgica de la enfermedad y la fase de alerta, basandose en las
fuentes oficiales de informacion: la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) y el Ministerio de
Salud de Costa Rica.

Es importante considerar todos los posibles riesgos de contagio del coronavirus SARS-CoV-2
a los que se pueden exponer las personas. Para ello se presentan ejemplos relativos a los
riesgos y posibles fuentes de contagio a los que se pueden exponer las personas trabajadoras
del IMAS en los diferentes lugares y puestos de trabajo.




Personal que
visita hogares

Personal de
oficinas

Personas de
empresas
comerciales

Durante el trayecto a los hogares que visitan.

Contacto con superficies contaminadas en los hogares
(muebles, perillas de puertas, inodoros, teléfonos y
cualquier otra superficie con la gue mantenga contacto).
Contacto con personas enfermas en los hogares.

No cumplimiento de protocolo de tos/estornudo de las
personas que integran la familia de los hogares visitados.
Ausencia o uso inadecuado de los equipos de proteccion
personal (mascarilla).

Hacinamiento e incumplimiento del distanciamiento fisico
en las oficinas.

Falta de equipamiento permanente de los servicios
sanitarios (jabon antibacterial, gel a base de alcohol,
toallas de papel para el secado de manos y papel
higiénico).

Manejo y almacenamiento inadecuado de residuos solidos
dentro de las oficinas.

Ausencia de casilleros para guardar los objetos
personales de las personas trabajadoras (celulares,
billetera y bolsos, entre otros).

Uso inadecuado de los equipos de proteccion personal
(mascarillas).

No cumplir con el protocolo de lavado de manos.

Contacto directo del personal con las personas visitantes,
asi como con el dinero y las tarjetas para el pago de las
compras.

Manipulacion de canastas sin desinfectarse por parte de
clientes, asi como de las cajas y bolsas usados para la
entrega en las puertas de abordaje.

Ausencia o uso inadecuado de los equipos de proteccion
personal (mascarillas).

Incumplimiento del distanciamiento fisico de 1,80 m por
parte de clientes al hacer filas en el area de cajas y de
entrega de los productos adquiridos.

Contacto directo de personal de trabajo directo y “display”
con productos y mercaderia manipulada por clientes.



Uso de transporte Aglomeracion de personas pasajeras por exceder la
capacidad permitida en las unidades de transporte y

pUbllCO _ personas usuarias que no desean viajar sentadas.
(Autobuses, trenes y taxis) Viajar con personas enfermas de COVID-19.
Personas usuarias que incumplen el protocolo de tos y
estornudo.
Conductores y conductoras que no aplican el protocolo
a sobre lavado de manos y manipulan dinero que
‘ intercambian con personaspasajeras.
Carencia de desinfectante en gel a base de alcohol al 70%
para desinfeccion de manos.
Autobuses con deficientes condiciones de limpieza y
desinfeccidn, contacto con superficies contaminadas.
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Una vez realizada la identificacion y evaluacion de los riesgos de exposicion a la COVID-19, se
deben definir las medidas de prevencion y mitigacion necesarias en los lugares y puestos de
trabajo para garantizar la seguridad y salud de las personas trabajadoras, durante la
emergencia y en el periodo de reactivacion y continuidad de las operaciones y servicios.

A continuacion, se brinda una descripcion general de las medidas que deben considerarse para
prevenir y mitigar la COVID-19 en los lugares de trabajo:

6.1. Protocolo de acceso y permanencia de
personas trabajadoras del IMAS y visitantes

Recuerde la importancia de acatar todas las disposiciones sobre la COVID-19
indicadas para la permanencia dentro de la institucion.

Visitar otras oficinas de la institucion (es decir, entre ULDES o de
ARDS a oficinas centrales o viceversa) solo por razones
estrictamente necesarias utilizando mascarilla.

Favor acudir a la instancia y retirarse, en lo posible no visitar mas
dependencias de las que son necesarias. Esta medida debe
respetarse en todas las oficinas centrales, regionales y
administrativas de Empresas Comerciales.




Recordar a las personas trabajadoras que para realizar un tramite solo se permitira la entrada
de una persona en la institucion (excepto en casos especiales en que la persona necesite
acompanamiento o ayuda).

Utilizar, cuando exista, el lavamanos. Este debe tener jabdn y toallas desechables y cesto de
basura con tapa y pedal. En caso de no contar con lavamanos, debera colocarse una
estacion de desinfeccion con alcohol en solucion o gel.

Prohibir, en la medida de los posible, el uso de computadoras compartidas: cada persona
debera marcar en su computadora asignada. En caso de utilizar una computadora
compartida, realizar desinfeccion de manos antes y después de utilizarla.

Realizar el lavado de manos antes de iniciar cualquier labor (administrativa o de cualquier otro
tipo) y en las siguientes situaciones: antes de preparar e ingerir los alimentos, después de
utilizar el servicio sanitario, después de toser y estornudar, después de recolectar y disponer
los residuos solidos, luego de salir de las oficinas o visitar zonas publicas, después de tocar
llaves, dinero o articulos personales.

Utilizar el ascensor cumpliendo la restriccion en el nUmero de ocupantes: solo dos personas
ya 1,8 metros de distancia entre ellas.

RECUERDE: Informe al personal del IMAS y a las personas visitantes sobre la importancia y

obligatoriedad de cumplir las medidas de prevencion y mitigacion de la COVID-19 establecidas en
la presente guia.

6.2. Habitos de higiene en el lugar de trabajo

a)

Las personas funcionarias con sintomas o signos de resfrio o

gripe no deben asistir a sus lugares de trabajo; deben informar

a su jefatura inmediata y acudir a un centro de salud para su

valoracion.

Todas las personas trabajadoras deben cumplir estrictamente

el protocolo de lavado de manos, tos y estornudo, la limpieza

constante de las areas de trabajo y el seguimiento de todos los

protocolos de higiene y limpieza indicados.

Lavarse las manos a menudo con agua y jabdén durante al menos 20 segundos;
especialmente, después de ir al bano, antes de comer y después de sonarse la nariz, toser o
estornudar. Los productos de limpieza son biodegradables.

El procedimiento de lavado de manos debera de realizarse por todas las personas
trabajadoras antes de iniciar cualquier labor (administrativa o de otro tipo) y antes de preparar
e ingerir los alimentos, después de utilizar el servicio sanitario, después de recolectar y
disponer los residuos solidos, luego de salir de las oficinas o visitar zonas publicas, y después
de tocar llaves, dinero o articulos personales.

Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca.



Los espacios de trabajo individuales no deben ser compartidos, ni siquiera en turnos
secuenciales. Unicamente se puede hacer si a dichos espacios de trabajo se les aplica un
protocolo riguroso de desinfeccion entre personas funcionarias.
No compartir utensilios u objetos en el lugar de trabajo o de reunion, salvo que hayan pasado
por un protocolo riguroso de desinfeccion entre personas funcionarias.
Hacer el uso correcto y obligatorio del equipo de proteccion personal (EPP) que se les facilito;
en especial, quienes realicen atencion al publico en general.
Mantener el distanciamiento fisico entre sus compaferos y companeras de trabajo en la
medida de lo posible y a la hora de compartir en areas comunes como comedores.
Para quienes atienden publico:
Mantener la distancia de 1,8 metros de seguridad con la persona usuaria.
Utilizar mascarilla quirdrgica sino cuenta con barreras acrilicas como mamparas o vidrio.
Evitar el contacto fisico directo con clientes, limitandolo a los objetos indispensables para
brindar el servicio.
Después de la atencion de cada cliente, utilizar un desinfectante para manos a base de
alcohol de al menos 700. No se recomienda el empleo de guantes desechables,
pues para reducir la probabilidad de transmisién de microorganismos es necesario cambiarlos
con cada persona usuaria atendida, aplicando técnicas correctas para quitarlos y desecharlos.
Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca.
Cuando una persona cliente manifieste sintomas de gripe o resfrio, se le debe brindar una
mascarilla quirdrgica.Tras atenderle, se recomienda lavar las manos siguiendo el protocolo
y luego lavarse la cara con jabon y abundante agua.
Ademas de la limpieza general del local, se debe limpiar y desinfectar los objetos y las
superficies que entren en contacto con clientes, utilizando los productos y
materiales antes recomendados.

6.3 Distanciamiento entre personas en
el lugar de trabajo

a)

Mantener en las diferentes unidades un aforo maximo del 50% de

sus personas trabajadoras. Ademas, estas personas deben

cumplir con la distancia de 1,8 metros.

Si las personas deben hacer fila dentro de las instalaciones, velar

para que mantengan la distancia de seguridad correcta de 1,8

metros entre persona y persona.

En caso de que las personas usuarias del servicio deban esperar para ingresar al local,
organizarlos en filas con la distancia de seguridad recomendada entre ellas. Cuando se disponga
de personal de seguridad, este debe velar por la correcta aplicacion de todas las medidas de
seguridad e higiene.




Marcar las sillas en las salas de espera para que mantengan la distancia de seguridad correcta de
1,8 metros entre una persona y otra.

Asegurar que todos los espacios que rednan personas funcionen al 50% de su capacidad o que
se garantice cumplir con un distanciamiento de 1,8 metros entre personas.

Establecer roles/horarios en los comedores o espacios similares dispuestos en la institucion con
la finalidad de mantener el aforo al 50%.

Reorganizar el trabajo de manera que la mayoria de las atenciones sean virtuales o por teléfono;
que las visitas de personas usuarias a las dependencias sean solo con cita 0 por urgencias, y que
solo ingrese una persona (excepto aquellos casos en que No se pueda por razones especiales).
Potenciar el teletrabajo en todos los puestos “teletrabajables” a fin de mantener el aforo del 50%
en las oficinas.

Respetar los lineamientos relacionados con las reuniones. Fomentar los mecanismos virtuales. En
caso de ser presenciales, que duren menos de 1 hora; y siempre que seande mas de 15 minutos,
utilizar mascarilla.

Realizar revisiones de los protocolos y modelos de atencion a fin de cumplir con el aforo del 50%
tanto de personas usuarias como de personas trabajadoras.

Respetar los lineamientos con respecto a las giras. Solo se realizaran las estrictamente necesarias
y Vigjaran Unicamente dos personas por vehiculo (el chofer o choferesa y la persona pasajera,
atras). Si las condiciones meteoroldgicas y de otra indole lo permiten, vigjar con las ventanas
abiertas.

Instalar en todas las areas de atencion al publico barreras rigidas y marcar lineas en el suelo para
respetar el distanciamiento en las filas de espera para asegurar el distanciamiento y disminuir €l
riesgo de contagio al atender personas usuarias.

Restringir en los ascensores el uso simultaneo a dos personas ycon una distancia de 1,8 metros
entre ellas.

Indicar a las jefaturas que cada semana deben enviar una matriz que incluya la informacion de
personas en vacaciones, en teletrabajo, con permisos o incapacitadas a fin de verificar el
porcentaje de teletrabajo y el aforo en las oficinas.

RECUERDE: Informe al personal del IMAS y a las personas visitantes sobre la importancia y
obligatoriedad de cumplir las medidas de prevencion y mitigacion de la COVID-19 establecidas

en la presente guia.




6.4 Equipo de proteccion personal

Todas las personas expuestas a riesgos en los lugares de trabajo del
IMAS deberan usar el equipo de proteccion personal, concretamente:

a) Personas en las labores de limpieza y desinfeccion del equipo de
proteccion personal indicado en la hoja de datos de seguridad de
los productos utilizados en la institucion. Personas que atienden
publico y no cuentan con una barrera acrilica y/o no pueden
guardar la distancia de 1,8 metros.

b) Personas que deben realizar visitas de campo/gira,
visitas domiciliares, trabajar con otros grupos de
personas o Vvisitar otras instituciones, entre otros,
durante todo el tiempo que realice estas labores.

c) Personas que deben realizar diligencias en lugares fuera de su espacio de trabajo dentro de la
institucion (llevar correspondencia, retirar suministros, realizar tramites administrativos y otros).

d) Personas que participan en reuniones presenciales de mas de 15 minutos.

€) Personas que se encuentran en espacios cerrados con mas de una persona, como oficinas, salas
de reuniones y otros. Excepto en lugares destinados a ingerir alimentos, manteniendo la distancia
de 1,8 m.

Ademas, se deben considerar las recomendaciones sobre la forma correcta de utilizar los equipos de
proteccion personal: No usar barba, ni bigote; llevar amarrado el pelo largo durante la jornada laboral;
y retirar todos los accesorios (joyeria, carné de identificacion, corbata u otros).

RECUERDE: Permita solamente el ingreso a los edificios a visitantes con el respectivo equipo de
proteccion y utilice el equipo de proteccion personal cuando se encuentre fuera de la institucion: al

utilizar transporte publico, al visitar lugares con mucha afluencia de personas y al atender a una
persona sospechosa, probable o positiva por COVID-19.

6.5 Condiciones de higiene y limpieza

a) Mantener la limpieza y desinfeccion de objetos o superficies. Entre reuniones o turnos de atencion
esta desinfeccion debe realizarse con mayor rigurosidad. Se debera usar un desinfectante, gel a
base de alcohol al 70% o solucion con cloro o desinfectante.

b) Desinfectar los lugares o estaciones de atencion al publico después de cada atencion.




¢) No compartir los espacios de trabajo individuales, ni siquiera en
turnos secuenciales. Hacerlo Unicamente si se les aplica un
protocolo riguroso de desinfeccion entre personas usuarias.

d) Utilizar para la limpieza de aparatos electrénicos (teléfonos,
pantallas, teclados, audifonos, mouse, celulares e impresoras,
entre otros) una toalla limpia y desinfectante siguiendo las
recomendaciones de quienes los fabrican.

e) Usar implementos desechables para la limpieza y desinfeccion.
En caso de utilizar implementos reutilizables, desinfectarlos con
los siguientes productos: hipoclorito de sodio al 0,1% (diluciéon
1:50) si se usa cloro doméstico a una
concentracion inicial de 5%. Lo anterior equivale a que por cada litro de agua se debe agregar
20cc de cloro (4 cucharaditas) a una concentracion de un 5%. Para la s superficies que
podrian ser danadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar alcohol de entre 60° y 70°.

f)  En todos los puestos de trabajo (escritorios, cubiculos) de atencion a clientes, proporcionar
solucion alcohdlica para las personas funcionarias como una practica transitoria hasta que
pueda ir a lavarse las manos con agua y jabon.

RECGUERDE: Si no se cuenta con suministro de agua para las labores de higiene y limpieza, se debe

suspender la actividad de forma inmediata hasta que se reanude el suministro.

6.6 Instalaciones higiénico-sanitarias

a) Estaciones de lavado de manos: Utilice, en los lugares de trabajo
donde se cuenta, estaciones (pilas) para lavarse las manos y verifique
que siempre cuenten con lo necesario:

Agua y jabon para manos.

Secado de manos (toallas de papel o secador eléctrico de aire
caliente).

Dispensadores de desinfectante en gel a base de alcohol al

70% para desinfeccion de manos.

Afiche con el protocolo de lavado de manos del Ministerio de Salud.
Basurero con tapa y con apertura de pedal.

b) Servicios sanitarios: Colabore para disponer permanentemente de servicios sanitarios en
adecuadas condiciones para todas las personas.




c)

6.7 Transporte publico

a)

Higiene, ventilacion e iluminacion.

Agua y jabdn para manos.

Papel higiénico.

Secado de manos (toallas de papel o secador eléctrico).

Afiche con el protocolo de lavado de manos del Ministerio de Salud.
Basurero con tapa y con apertura de pedal.

Comedores: Colabore para disponer permanentemente de comedores en adecuadas
condiciones para el resto de funcionarios y funcionarias:

Higiene, ventilacion e iluminacion.

Estaciones de lavado de manos (agua, jabdén,secado de manos).

Dispensadores de desinfectante en gel a base de alcohol al 70%.

Mantener en los comedores el aforo al 50% (establecer roles/horarios).

Promover entre las personas funcionarias el consumo alimentos nutritivos para fortalecer

el sistema inmunoldgico.

No intercambiar los implementos personales para comer sin lavar (cucharas,

vasos, cubiertos, platos).
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Durante el periodo de epidemia, informar a las personas
trabajadoras de la institucion que se desplazan al lugar de
trabajo en transporte publico cuales son las medidas de
prevencion para reducir el riesgo de contagio:

En la medida de lo posible, evitar viajar en las horas de mayor demanda (horas pico) y
asegurarse de subir en autobuses donde no viajan personas pasajeras de pie.

Siempre llevar consigo el monto exacto de lo que se debe

pagar por la ruta en que se va a viajar y evitar el contacto cara a cara con la persona
conductora y con el resto de las personas pasajeras.

Utilizar los asientos desocupados y separados de los demas pasajeros y pasajeras.

No viajar de pie.

Abrir la ventanilla del autobus.

Desinfectar frecuentemente las manos con gel a base de alcohol al 70%.

Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca.

Aplicar los protocolos de tos y estornudo.




6.8 Giras de trabajo

Limpiar los vehiculos internamente al inicio y al final de cada jornada de trabajo, dando
especial énfasis a las superficies de mayor contacto con las manos (manijas, volante,
tablero, botones o perillas de las ventanas, palanca de marcha y cinturones de seguridad).
En el interior del vehiculo, disponer de articulos de limpieza como gel a base de alcohol al 70%.
Favorecer en los vehiculos la ventilacion natural. Si las condiciones meteoroldgicas o de otra
indole lo permiten, circular con las ventanas abiertas.

Minimizar el uso del aire acondicionado. Si se utiliza el aire acondicionado, debe hacerse con
recambio de aire y no recirculando.

Recordar siempre la higiene de manos, protocolos de tos y estornudo, no tocarse la cara'y
tener distanciamiento fisico.

RECGUERDE: Evalle el riesgo de contagio por COVID-19 durante el viaje de trabajo antes de aprobarlo:
considere las etapas del vigje, las tareas asignadas, la informacion sobre el comportamiento de la

enfermedad vy los lugares donde se han notificado casos de COVID-19 e informe a la persona

6.9 Protocolo de manejo de casos de COVID-19

a) Sila persona funcionaria tuvo contacto con una persona que

segun las autoridades de salud es sospechosa de tener

COVID-19 o esta a la espera de resultados

para saber si es positiva 0 no:
La persona informa a su jefatura inmediatamente.
La jefatura informa Unicamente a la médica de empresa de
inmediato para dar el seguimiento y planear de antemano
las acciones de atencion y mitigacion ante un caso positivo
en alguna de las dependencias de la institucion.
La persona puede haber recibido una incapacidad por la CCSS mientras recibe su
resultado. De no ser asi, la jefatura podra enviar a teletrabajo (si es un puesto
“teletrabajable”) o tramitarle vacaciones cumplidas o proporcionales mientras recibe el
resultado de la prueba.
En caso de que el Ministerio de Salud o la CCSS confirme el caso positivo de la persona
funcionaria, las autoridades de salud daran las érdenes sanitarias respectivas.



b) Sila persona resulta positiva en la prueba de COVID-19:

En el caso de existir un caso confirmado de COVID-19, la persona funcionaria se aisla en
la casa por 14 dias 0 mas, y acata todas las indicaciones de la orden sanitaria del Ministerio
de Salud y del centro de salud donde se le realizd la atencion.

El Ministerio de Salud establece el nexo epidemiologico y, de manera preventiva, define el
aislamiento sanitario de la persona trabajadora y sus nexos laborales directos. En el tiempo
de espera del resultado de las pruebas de los y las companeros de trabajo, la jefatura
puede aplicar teletrabajo, vacaciones adquiridas o adelantadas.

Los contactos cercanos asintomaticos de un caso confirmado deben aislarse en la casa
por 14 dias, contados a partir del ultimo dia que tuvo contacto con el caso confirmado.
Los contactos sintomaticos de un caso confirmado se manejan como un caso
sospechoso. El centro de salud de la CCSS y el Ministerio de Salud realizan los abordajes
respectivos: tramites clinicos (toma de muestras) y administrativos (6rdenes sanitarias).

Si se da orden sanitaria para cierre de instalaciones, se contrata el servicio de higienizacion
profunda de las instalaciones con una empresa certificada por el Ministerio de Salud. Al
final del procedimiento, esta empresa debe entregar una certificacion, que la institucion
presenta al Ministerio de Salud para levantar la orden sanitaria. Incluso sin orden sanitaria,
el lugar de trabajo de un caso confirmado o sospechoso, las dependencias que haya
visitado y las areas comunes se desinfectan rigurosamente acatando los lineamientos del
Ministerio de Salud.

La médica de empresa se encarga de llevar un registro de casos confirmados en una
bitacora. En ella se levanta una lista de los contactos directos de los casos confirmados:
nombre completo, nimero de teléfono y correo electronico.

c) Siuna persona funcionaria asiste al centro de trabajo con sintomas de COVID-19 que
cumplan con la definicion de caso sospechoso:

Se le brinda un cubrebocas y se envia directamente a la casa con la instruccion de
contactar al Ministerio de Salud (teléfono 1322) o comunicarse con el area de salud
correspondiente.

El departamento en que trabaja un caso confirmado o sospechoso, las dependencias que
haya visitado y las areas comunes se desinfectan rigurosamente acatando los lineamientos
del Ministerio de Salud.

RECUERDE: Informe a las personas trabajadoras sobre las recomendaciones de la Norma para el
abordaje de los riesgos psicosociales, del Consejo de Salud Ocupacional, y el Lineamientos de
salud mental y apoyo psicosocial en el marco de la alerta sanitaria por Coronavirus (COVID-19),
del Ministerio de Salud.




6.10. Comunicacion

a)

Trasladar las consultas sobre la COVID-19 a las profesionales en salud ocupacional y de medicina
de empresa. Estas son, ademas, las responsables de divulgar

la informacion proveniente del Ministerio de Salud (utilizando pizarras

informativas, afiches, rotulacion oficial en lugares visibles, canales

digitales, correo electronico y charlas virtuales, entre otros) con la finalidad de mantener una
adecuada comunicacion para brindar tranquilidad y promover un buen ambiente laboral.
Proporcionar a las personas trabjadoras, personas usuarias, proveedores

y personas trabajadoras de empresas contratadas (seguridad y limpieza)

la informacion necesaria sobre la emergencia de la COVID-19 para mantenerlas actualizadas
sobre las medidas de prevencion y mitigacion adoptadas para enfrentarla y continuar brindando
los servicios en las oficinas de todo el pais.

Disponer en espacios visibles los protocolos de estornudo y tos, lavado de manos, otras formas
de saludar, no tocarse la cara y el protocolo sobre el manejo de casos sospechosos.

RECUERDE: Se llevaran registros sobre los procesos de comunicacion realizados en el IMAS para

evidenciar el cumplimiento de lo establecido en el protocolo de la institucion y la presente guia de
prevencion y mitigacion de la COVID-19.

Llama a la linea
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6.11. Recomendaciones para el autocuidado
de las personas funcionarias

Es importante cuidar la salud fisica y mental y es por ello que se deben promover practicas y
conductas saludables para todas las personas en el lugar de trabajo y en el hogar,
especificamente las siguientes medidas de autocuidado recomendadas por la Organizacion
Mundial de la Salud:

a)

Actividad fisica: El gjercicio fisico regular es beneficioso para el cuerpo y
la mente, ya que  puede reducir la hipertension, ayudar a controlar el
peso y disminuir el riesgo de enfermedades del corazdn, accidentes
cerebrovasculares, diabetes de tipo 2 y distintas formas de cancer,
enfermedades todas ellas que pueden aumentar la vulnerabilidad a la
COVID-19.

b) Alimentacion saludable: Una alimentacion saludable es muy importante

durante la pandemia de COVID-19 para prevenir y combatir las
infecciones y para el buen funcionamiento del sistema inmunoldgico.

Consuma alimentos variados, incluidas frutas y verduras.

Reduzca el consumo de sal.

Consuma cantidades moderadas de grasas y aceites.

Limite el consumo de azUcar.

Mantenga una buena hidratacion bebiendo suficiente agua.

Limite el consumo de bebidas alcohdlicas o evitelas por completo.

Salud mental: La salud mental y el bienestar psicosocial es tan
importante como la salud fisica, ya que reduce el riesgo de depresion y
deterioro cognitivo, retrasa la aparicion de la demencia y mejora nuestro
estado de animo general Desde el inicio de la pandemia se han ido
aplicando medidas de confinamiento y teletrabajo para reducir el nUmero
de contagios por el virus de la COVID-19 y esto hace que cambiemos
radicalmente nuestra rutina cotidiana.

Manténgase informado por fuentes oficiales del Ministerio de Salud

y la CNE.

Conserve sus rutinas diarias en la medida de lo posible o establezca

nuevas rutinas.

Mantenga un contacto regular con las personas mas cercanas por

teléfono o internet, el contacto social es importante.

&=




Controle el tiempo frente a la pantalla y realice pausas activas y pasivas.

No abuse de los videojuegos.

Utilice adecuadamente las redes sociales, promueva mensajes positivos.

Reduzca la exposicion a noticias negativas.

Levantese y acuéstese todos los dias a una hora similar.

No descuide su higiene personal.

Establezca horarios para trabajar y para descansar.

Reserve tiempo para hacer cosas que le gusten.

Ayude a las demas personas, por ejemplo realice las compras de la familia 0 ayude a las
personas adultas mayores con las compras del supermercado o farmacia.

Mantenga las rutinas familiares siempre que sea posible o cree nuevas rutinas, especialmente
cuando deben permanecer en casa.

Ayude a los miembros de la familia con el aprendizaje en casa y asegurese de que tengan
tiempo para jugar y recrearse.

Otras recomendaciones:

No desarrollar actitudes xenofébicas o discriminatorias sobre personas que presenten o han
presentado sintomas de gripe o resfrio 0 que hayan sido diagnosticadas con COVID-19.
Buscar apoyo si se esta sintiendo ansioso o presenta sintomas de depresion.

Realice actividades en tiempo libre que le generen felicidad y satisfaccion, entre otras.
Gestionar en caso de ser necesario ayuda psicoldgica para las personas afectadas,

de manera que puedan recibir apoyo oportuno para el manejo de la crisis por la COVID-19.

No discrimine a las y los profesionales sanitarios: las personas trabajadoras de la salud merece
nuestro respeto y gratitud.

Portar siempre algun tipo de gel de alcohol mayor al 70% o algun otro producto antibacterial
de acuerdo con la oferta del mercado.




Anexos




Marco normativo internacional y
nacional sobre la COVID-19

En el contexto de la COVID-19, la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)promueve el
respeto de lasnormas internacionales del trabajo como garantia de que las personas
trabajadoras, las empleadoras y los gobiernos mantienen condiciones de trabajo decente
mientras enfrentan la pandemia.

Las normas internacionales del trabajo promueven un enfoque centrado en las personas para
abordar la crisis y el periodo de recuperacion posterior, permiten identificar las categorias
especificas de personas trabajadoras, y fomentan una cultura de dialogo social y de cooperacion
en el lugar de trabajo. Responden a la evolucion del mundo del trabajo y tienen el propdsito de
proteger a las personas trabajadoras, teniendo presentes las necesidades de las empresas
sostenibles.

La presente guia se sustenta en las Directrices relativas a los sistemas de gestion de la seguridad
y la salud en el trabajo de la OIT, ILO-OSH 2001, desarrolladas por el Servicio de Administracion
del Trabajo, Inspeccion del Trabajo y Seguridad y Salud en el Trabajo (LABADMIN/OSH). Las
directrices establecen que el cumplimiento de lo fijado en leyes y reglamentaciones nacionales es
responsabilidad y deber de la persona empleadora, quien debe mostrar un liderazgo vy
compromiso firme con respecto a las actividades de seguridad y salud en la organizacion.

En Costa Rica, debido a la situacion de la emergencia sanitaria provocada por la COVID-19,
declaro el estado de emergencia en todo el pais. Como respuesta, son necesarias acciones de
prevencion y mitigacion en todos los lugares de trabajo de manera que se garantice la seguridad
y salud de las personas expuestas.

En cumplimiento de lo establecido en la Constitucion politica de la Republica de Costa Rica'y en
la normativa internacional y nacional,es necesario aplicar en todos los lugares de trabajo las
normas y lineamientos emitidos por las autoridades sanitarias.

A continuacion, se compilan los principales convenios de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT), leyes, reglamentos, lineamientos, resoluciones y acuerdos que deben
considerarseal establecer acciones de prevencion y mitigacion en los lugares de trabajo:

Convenio num. 155 sobre seguridad y salud de los trabajadores y su Recomendacion nim. 164.
Convenio num. 161 sobre los servicios de salud en el trabajo y su Recomendacion num. 171.
Ley General de Salud (Ley num. 5395).

Ley sobre Riesgos del Trabajo (Ley num. 6727).

Decreto ejecutivo num. 42227-MP-S que declara estado de emergencia nacional en todo
el territorio de la Republica de Costa Rica, debido a la situacion de emergencia sanitaria por
la enfermedad COVID-19.



Decreto ejecutivo num. 42221-S: Medidas administrativas temporales para la atencion de
actividades de concentracion masiva debido a la alerta sanitaria por COVID-19.

Decreto ejecutivo num. 42253-MOPT-S: Restriccion vehicular en horario nocturno para mitigar los
efectos del COVID-19.

Directriz num.073-S-MTSS sobre las medidas de atencion y coordinacion interinstitucional ante la
alerta sanitaria por coronavirus (COVID-19).

Directriz num. 077-S-MTSS-MIDEPLAN dirigida a la administracion publica central y
descentralizada sobre el funcionamiento de las instituciones estatales durante la declaratoria de
emergencia nacional por COVID-19.

Decreto ejecutivo num. 42284-MOPT-S: Restriccion vehicular diurna para mitigar la propagacion
del COVID-19.

Decreto gjecutivo nim.42285-MP-MOPT-S: Restriccion temporal del transito vehicular en el
territorio nacional para prevenir la propagacion del COVID-19.

Directriz nim. 082-MP-S dirigida a la administracion publica central y descentralizada sobre los
protocolos para la reactivacion y continuidad de los sectores durante el estado de emergencia
nacional por COVID-19.

Directriz nim. MTSS-42317 Activacion de protocolos y medidas sanitarias en los centros de
trabajo por parte de las Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional ante el
COVID-19 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (20 de abril, 2020).

Resolucion MS-DM-3854-2020, para prevenir y mitigar el riesgo o dano a la salud publica y
atender el estado de emergencia nacional por COVID-19.

Plan de Contingencia ante un evento de Salud Publica. Aeropuerto Internacional Juan Santamaria.
Protocolo de Atencion Reglamento Sanitario Internacional (RSI). Aeropuerto Internacional Daniel
Oduber Quirds de Liberia.

Lineamientos Nacionales para la Vigilancia de la enfermedad COVID-19.

Version 12-24 de abril 2020.

Medidas administrativas temporales para la atencion de actividades de concentracion masiva
debido a la alerta sanitaria por COVID-19.

LS-CS-005. Lineamientos generales para reactivar actividades humanas en medio del COVID- 19.
Lineamientos Generales para Establecimientos, Actividades y Eventos de Concentracion Masiva
de Personas en el marco de la Alerta Sanitaria por Coronavirus (COVID-19).

Lineamientos de salud mental y apoyo psicosocial en el marco de la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19).

LS-CS-001. Lineamientos generales para establecimientos comerciales y servicios con permiso
sanitario de funcionamiento.

Lineamientos generales para cadenas comerciales, supermercados y abastecedores (minisuper)
debido a la alerta sanitaria por coronavirus COVID-19.

Lineamientos generales para propietarios y administradores de Centros de Trabajo por
Coronavirus (COVID-19).

Lineamientos generales para oficinas con atencion al publico (Bancos, correos, instituciones del
Estado, Poder Judicial, empresas privadas de servicios) debido a la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19).
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Lineamientos generales para Servicios de Salud publicos y privados por

Coronavirus (2019- nCoV).

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

LS-VG-005.Lineamientos generales para el manejo domiciliario de casos en investigacion,
probables o confirmados de COVID-19 en el marco de la alerta sanitaria por Coronavirus
(COVID-19).

LS-SS-006. Lineamientos generales para el uso del Equipo de Proteccion Personal (EPP), para
prevenir la exposicion al Coronavirus (COVID-19) en servicios de salud, centros de trabajo y uso de
mascarillas de uso comunitario.

LS-PG-007. Lineamientos generales de responsabilidad individual en convivencia con el
COVID-19.

LS-PG-008.Lineamientos generales para la limpieza y desinfeccion de espacios fisicos ante el
Coronavirus (COVID-19).

Lineamientos generales para la limpieza y desinfeccion de viviendas que alojen casos en
investigacion, probables o confirmados de COVID-19 en el marco de la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19).

LS-PG-002. Lineamientos generales sobre lactancia materna y COVID-19.

Lineamientos generales para servicios de alimentacion debido a la alerta sanitaria por
COVID-19.

Lineamientos generales de comunicacion de base comunitaria en la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19).

Lineamientos generales para Condominios Comerciales, condominios con espacios
comerciales y residenciales, Condominios Residenciales debido a la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19).
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Antes y después de
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Después de
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Luego de estar en
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D,/ Forma correcta de
toser y estornudar
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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
SI NO SE HA LAVADO
LAS MANOS
CON AGUA Y JABON

iDETENGA EL CONTAGIO!




ESTA EN TUS MANOS

Desinfecte diariamente las superficies que
se tocan con frecuencia

TELEFONO CELULAR EL INODORO,
CONTROL REMOTO SUPERFICIES DEL BANO,
TABLETAS, TECLADOS LAVAMANOS, GRIFOS

U O

PERILLAS DE PUERTAS, MUEBLES DE MADERA APAGADORES
PICAPORTES, LLAVES O PLASTICO DE LUz

UTILICE DESINFECTANTE O ALCOHOL AL 70%
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¢Como lavarse las manos?

‘J DURACION DEL PROCESO: 30 SEGUNDOS

PARA RESTREGARSE LAS MANOS CANTE “CUMPLEANOS FELIZ” DOS VECES

Humedezca las manos ; 2 bé
( con agua y cierre el tubo ) ( Aplique suficiente jabon ) (lea sus manos palma con palma)

:::::x::::ll::::: uierda Frote las manos entre si, contra I:p(:imastkl::sﬁ::s
29 con los dedos entrelazados
entrelazando los dedos, y viceversa los dedos

Rodeando el pulgar izquierdo con la Frote circularmente la yema de los

dedos de la mano derecha contra la
palma de la mano derecha, frote con un Gn}lage abundantemente con agua)
movimiento de rotacidn y viceversa palma dﬂ h mano mqulm:la

@ Ministerio
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séquelas idealmente con una
toalla desechable




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

D e DaE Y ' JUNTANDO LAS ' "AGITANDO LAS !
! CONELPIE | H N AN ! | AGITANDOLAS |
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