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1. Prélogo

1.1. Propésito

Este protocolo, se realiza con base en la solicitud de las disposiciones de la circular UNA-R-
DISC-021-2020 del 21 de mayo del 2020, UNA-ASL-CIRC 10-2020 del 17 de abril del 2020y
el Decreto Ejecutivo N2 42317- MTSS-S del 16 de marzo del 2020, sobre la “La activacién
de protocolos y medidas sanitarias en los centros de trabajo por parte de las comisiones,
oficinas o departamentos de salud ocupacional ante el COVID-19”.

1.2. Marco Normativo
1.2.1. Normativa a nivel pais

a. Decreto Ejecutivo 42227-MP-S, del 16 de marzo del 2020, el Presidente de la
Republica, el Ministro de Salud y la Ministra a.i de la Presidencia, mediante el cual
se declara estado de emergencia nacional por efecto de la pandemia producida por
el virus COVID-19.

b. Decreto Ejecutivo n.° 42317-MTSS-S del 20 de abril del 2020, la Activacién de
protocolos y medidas sanitarias en los centros de trabajo por parte de las
comisiones, oficinas o departamentos de salud ocupacional ante el COVID-19.



La Directriz n.° 077-S-MTSS-MIDEPLAN, del 25 de marzo del 2020 sobre el
funcionamiento de las instituciones estatales durante la declaratoria de emergencia
nacional por COVID-19, que establece un plan de servicio bdsico de funcionamiento
que garantice la continuidad de las tareas necesarias para asegurar el fin publico
institucional.

Directriz n.° 073-S-MTSS del 9 de marzo de 2020, que insta a las instituciones de la
Administracién Publica Descentralizada, a implementar temporalmente, en la
medida de lo posible, la modalidad de teletrabajo en sus respectivas instituciones,
como medida complementaria y necesaria ante la alerta de coronavirus, para
asegurar la continuidad de los servicios publicos.

Lineamientos generales para reactivar actividades humanas en medio del COVID-
19, Version 01, del 27 de abril 2020.

Lineamientos generales para oficinas con atencién 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.

Medidas administrativas temporales para la atencién de actividades de
concentracion masiva debido a la alerta sanitaria por COVID-19, Version 19, 30 de
abril 2020.

Lineamientos generales para propietarios y administradores de Centros de Trabajo
por coronavirus (COVID-19) Version 4, 20 de marzo 2020.

Declaratoria de Alerta Naranja en la Gran Area Metropolitana, de fecha 10 de junio
del 2020, con motivo del aumento de casos y avance de la Pandemia COVID- 19.

El Decreto Ejecutivo n.° CP-521-2020 del 10 de julio del 2020, suscrito por el Poder
Ejecutivo en el que autoridades instruyen un cerco epidemioldgico en toda la Gran
Area Metropolitana.

Guia con lineamientos para personas trabajadoras con factores de riesgo que
ocupan puestos no teletrabajables publicada por el MTSS (Ver en:
http://www.mtss.go.cr/elministerio/despacho/teletrabajo/lineamie tos_teletrabajo_covid19.pdf).

LS-PG-008. Lineamientos generales para limpieza y desinfeccién de espacios fisicos
ante el coronavirus (COVID-19).

. LS-PG-016. Lineamientos generales sobre el uso de mascarilla y caretas a nivel
comunitario en el marco de la alerta por (COVID-19).



1.2.2.

Normativa de la institucion

Recomendaciones emitidas por la Subcomision del Comité Institucional de
Operaciones de Emergencia (COE), que esta en constante seguimiento para atender
la situacién de la emergencia sanitaria por COVID-19, con el apoyo técnico, en
materia de emergencias, salud laboral, epidemiologia, virologia, teletrabajo, salud
en general, entre otros.

Circular UNA-R-DISC-036-2020 del 7 de setiembre del 2020 acerca del uso
obligatorio de la mascarilla, desde el ingreso a las instalaciones universitarias.

Circular UNA-R-CIRC-044-2020 del 7 de agosto del 2020 informacion sobre la
presencialidad de personas funcionarias y cargos no teletrabajables.

Circular UNA-R-DISC-026-2020 del 03 de agosto del 2020, Comunicacion Interna y
Oficial de Casos COVID-19. Correo institucional sobre las nuevas medidas a
implementar por la Universidad Nacional producto de la Alerta Naranja emitida por
el Ministerio de Salud en el Gran Area Metropolitana, del 13 de julio del 2020.

Circular UNA-R-CIRC-026-2020 - UNA-VD-CIRC-011-2020, del 01 de junio del 2020,
referente a las acciones complementarias para garantizar a toda la poblacién
estudiantil el acceso a las herramientas tecnolégicas y la ejecucidn de los cursos en
la metodologia presencial remota, durante la situacién de emergencia del COVID-
19.

Circular de instruccién UNA-R-DISC-025-2020 del 20 de julio del 2020 en lo que
respecta a “Actualizacion de Medidas Institucionales de Prevencion por la
Pandemia de la COVID19, Referentes a la Disminucién de la Presencialidad de
Funcionarios en la Institucidn, el Teletrabajo y los Puestos No Teletrabajables”.

Circular de instruccion UNA-R-DISC-039-2020: Instrucciones para la Atencién
Contactos de Casos Positivos o con Nexo Epidemiolégico.

Circular UNA-R-CIRC-025-2020, del 19 de julio de 2020, sobre la actualizacién de
medidas institucionales de prevencion por la pandemia de la covid-19, referentes a
la disminucidn de la presencialidad de funcionarios en la institucién, el teletrabajo
y los puestos no teletrabajables.

Circular UNA-R-DISC-022-2020 sobre las medidas institucionales de prevencidon por
pandemia del COVID-19, actualizadas a junio y hasta que el Ministerio de Salud
disponga otras medidas. Deroga inciso Il de la circular UNA-R DISC-015-2020 del 12
de abril 2020.

Circular instruccion UNA-R-DISC-021-2020, del 21 de mayo del 2020 referente a la
elaboracién de un protocolo de actividades laborales que requieren Ia
presencialidad durante la pandemia por COVID-19 del 21 de mayo de 2020.



k. Circular UNA-R-DISC-015-2020, UNA-R-CIRC-018- 2020, sobre medidas de
prevencion en la Universidad Nacional.

2. Usuarios del protocolo

Este protocolo es de acatamiento obligatorio para todas las personas funcionarias de
las oficinas del CIDE, asi como visitantes internos y externos. Las oficinas contempladas
en el presente documento son las siguientes instancias:

Decanato

Division de Educacion Basica

Divisidon de Educacién Rural

Divisidon de Educologia

Divisidon de Educacidn para el Trabajo
INEINA

Oficina de Atencion Estudiantil

3. Aspectos generales que deben seguir las autoridades de cada unidad
académica y decanato

a. El Centro de Investigacién y Docencia en Educacién (CIDE) laborara en jornada de
atencién al publico con un horario de 8:00 am a 12:00 md y de 1:00 pm a 5:00 pm.

b. Se establecerd una capacidad de una persona funcionaria por cada area administrativa
del CIDE y una persona visitante, siempre y cuando haya un espacio de 1,8 metros de
distancia entre cada persona, de no ser posible, se disminuird el porcentaje
establecido. Se debe colocar un letrero a la entrada de cada sitio donde se especifique
la cantidad de personas permitidas y una imagen que recuerde el distanciamiento que
se debe tomar entre los usuarios.

c. Ya que se establece que la presencialidad se debe realizar de manera paulatina, se
debe analizar cudles son los puestos de trabajo en los cuales requieren en mayor
medida la presencialidad para la ejecucidn de estos. En las dreas que se establezca que
la presencialidad es fundamental, se debe contar con al menos una persona en la
oficina o zona de trabajo que esté al tanto de que se cumplan los protocolos sanitarios
dentro de esta area y se deben establecer roles para que se pueda ofrecer de manera
optima los servicios de las diferentes areas.

d. Cada oficina del CIDE que empiece a trabajar presencialmente debe establecer
horarios rotativos donde se respete jornadas y horarios por cumplir, ademas de
considerar que se mantenga una distancia minima de 1,8 metros entre personas para
evitar el contacto entre estas.



Cada oficina debe sefializar los espacios de atencién para mantener la distancia de 1.8
metros entre las personas usuarias.

Mantener sesiones de drganos colegiados y las reuniones de coordinacién de
equipos de trabajo académico y administrativo de manera presencial remota.

Las personas superiores jerdrquicas giraran instrucciones para que los funcionarios,
estudiantado y visitantes cumplan con los protocolos para disminuir el riesgo de
contagio del COVID-19. Se debe considerar como minimo: el uso de mascarilla, el
lavado de manos antes de ingresar y se les tome la temperatura, la cual debe ser
menor a 37,52C.

Se colocaran infografias dentro del CIDE con informacién relevante sobre el protocolo
sanitario.

Es responsabilidad de la persona superior jerarquica, que cada persona funcionaria
tenga a su disposicion la informacién actualizada sobre los pasos por seguir en caso
de que en el centro de trabajo se identifiquen casos sospechosos o positivos, seglin se
establece en la circular UNA-R-DISC-039-2020.

Las personas superiores jerarquicas deben enviar el formulario de incorporacién al
teletrabajo actualizado de todo el personal universitario a su cargo, a la Comision
Institucional de Teletrabajo, en la cual, se debe incluir las declaraciones juradas de los
horarios de trabajo del personal académico y administrativo para el afio 2021.

En caso de personas con factores de riesgo a las cuales su trabajo no se pueda adaptar
a teletrabajo, la persona superior jerarquica debera pedirle una certificacidon de su
condicidn de vulnerabilidad, seguidamente adaptar el sitio de trabajo de manera que
se garantice que se encuentra a 1,8 metros de distancia de compafieros de trabajo y
personas usuarias. De no ser posible, se debe coordinar el traslado temporal de esta
persona dentro de la misma institucion.

La persona superior jerdrquica de cada unidad académica y decanato tendrd la lista de
personas con factores de riesgo y la certificacion respectiva. Los datos seran
manejados con confidencialidad y comunicados al Departamento de Salud
Unicamente.

. Cada dos semanas se incluird el punto en el Consejo de Centro para dar seguimiento
al cumplimiento del protocolo durante la pandemia.

La persona superior jerdrquica debe revisar, constantemente, los lineamientos
emitidos por el Ministerio de Saludy circulares institucionales que competen al
proceso de trabajo y verificar, de forma constante, que los protocolos se estdn
aplicando en todos sus ambitos internos, con enfoque de mejora continua.



La persona superior jerarquica debera informar sobre qué hacer en caso de que las
personas de su burbuja social presenten sintomas similares al COVID-19 (sintomas de
resfrio o gripe, dificultad para respirar, fiebre, tos seca, diarrea, dolor de cuerpo o
garganta, pérdida del sentido del gusto o el olfato, entre otros) o que han estado en
contacto estrecho los ultimos 14 dias con personas diagnosticadas con la COVID-19.

La direccién de cada de unidad académica debera estar atenta de los procedimientos
de ingreso de sus funcionarios a las oficinas y en caso sospechoso o positivo debera
coordinar inmediatamente con la persona funcionaria para que no se presente al
centro de trabajo, si han estado en contacto estrecho los ultimos 14 dias con personas
diagnosticadas con COVID-19, a su vez, coordinar con Salud Laboral para resguardar
la privacidad del personal.

Cada unidad académica debera tramitar la rotulacién que se requiera. Los rétulos
deberan también imprimirse en Braille.

Cada unidad académica debe solicitar al personal académico y administrativo portar
sus implementos de proteccién personal.

La unidad académica debe contar con lapiceros para brindarle a la persona usuaria y
funcionaria que lo necesiten.

Cada unidad académica debe gestionar el abastecimiento minimo de implementos de
desinfeccion y limpieza para uso general en todos los espacios que le corresponden a
su instancia.

La unidad académica debe gestionar la adquisicion de equipo bdsico como
termdometros digitales y asegurarse que cuando se compartan espacios se esté
tomando la temperatura frecuentemente.

En espacios que sean muy cerrados cada unidad debe tramitar la apertura de ventanas
con PRODEMI.

La unidad académica debe poseer mascarillas para atenciones al publico y estar
vigilante que tanto estudiantado, funcionarios y visitantes portan la mascarilla.

. Cada persona superior jerarquica realiza periddicamente, acciones informativas y
educativas con el personal académico y administrativo, tendientes a la incorporacién
de las practicas higiénicas preventivas.

Cada unidad académica coordinard capacitaciones para su personal académico vy
administrativo con el fin de que estén informados sobre las medidas por acatar.

La persona superior jerarquica debe conocer el Protocolo de la Seccidon de Transportes
relacionado con giras de PPAA y uso de vehiculos institucionales de acuerdo con la



circular emitida por instancias superiores UNA-R-DISC-033-2020. Asimismo, debera
aplicar el protocolo antes de aprobar cada solicitud de gira.

z. Se solicitard a cada unidad académica, un informe de la capacidad de aforo de sus
espacios o areas comunes. Debera ser entregado a la Direccion Ejecutiva y colocado
en un lugar visible. El informe debe contener los datos siguientes:

e Nombre del espacio de atencién.
e Detalle del niUmero de personas permitidas (personal administrativo y visitantes).

4. Medidas generales de ingreso y permanencia

a. Se solicita tanto la persona funcionaria como a la poblacidn que visitara las
instalaciones que antes de salir de sus residencias, se realice el monitoreo de sintomas
de COVID-19 (resfrio o gripe, dificultad para respirar, fiebre, tos seca, diarrea, dolor
de cuerpo o garganta, si ha perdido el sentido del gusto o el olfato, entre otros).

b. En caso de presentar alguno de los sintomas sefialados o que su temperatura sea igual
o superior a 37,5°C, deberdn acatar las disposiciones de la circular UNA-R-DISC-039-
2020:

e Las personas funcionarias: Deberan informar, desde la residencia, a su superior
inmediato segun el protocolo definido.

® Las personas usuarias externas: no deben presentarse a las instalaciones y acatar
sus protocolos.

c. La toma de temperatura y las preguntas referentes a su estado de salud la realizan
primero los guardas de seguridad antes de ingresar al Campus Universitario,
posteriormente, se le tomara la temperatura antes de ingresar a las diferentes areas
administrativas del CIDE.

d. Esobligatorio el uso de mascarilla en todo momento dentro del campus. La careta serd
complemento.

e. Todas las personas que se presenten a realizar alguna gestiéon que implique el uso de
lapicero deberdn traerlo. De lo contrario, la persona que lo atienda sera la responsable
de facilitarle el que se haya dispuesto para ese fin.

f. Enlaentrada principal se mantendran los rotulos que indican la prohibicién de ingreso
al edificio de personas con sintomas o signos de resfriado, gripe o pérdida de gusto y

olfato.

g. Se deben limpiar los zapatos en las alfombras ubicadas en las entradas respectivas.



Las manos deben lavarse en los servicios sanitarios habilitados para tal fin, los cuales
contienen basureros con bolsa y con tapa de pie para desechar las toallas de secado.

En todo momento debe mantenerse el distanciamiento social de 1.8 metros, el cual
estd debidamente demarcado en todas las areas de espera.

No se debe permanecer en las areas comunes ni pasillos dentro del edificio.
El carné de identificacidn debe portarse para el ingreso o permanencia en el edificio.

Se debe utilizar en todo momento alcohol en gel; cada pasillo y cada unidad académica
contard con los respectivos dispensadores.

. Se debe respetar el distanciamiento para ser atendido, el cual estd debidamente

sefialado en las dreas administrativas con huellitas.

En todas las pizarras y servicios sanitarios se han colocado rétulos informativos con
medidas preventivas contra el COVID-19.

En caso de que alguna persona funcionaria o estudiantado se niegue a seguir estas
medidas se sancionara segun la normativa vigente y a las personas que no pertenezcan
a la institucién que se nieguen a seguir el protocolo, se les pedird que abandonen las
instalaciones del CIDE. Se avisara a la Seccién de Seguridad Institucional al nUmero de
la casetilla correspondiente al CIDE 2277 3957.

Procedimiento de ingreso al edificio administrativo del CIDE

a.

Encontrara una estacién de chequeo para el ingreso, ubicada en el portén de acceso
al edificio administrativo del CIDE, segundo piso.

En la estacion se le tomara la temperatura, se debera colocar alcohol en gel y se le
anotara en la bitdcora de registro de ingreso.

Debera limpiarse los pies en la alfombra destinada para la desinfeccion.

Con el fin de respetar la distancia fisica durante el ingreso a las instalaciones, en caso
de coincidir en la hora de llegada, cada persona esperard en la parte externa,
respetando la distancia de 1.8 m, mientras la otra persona ingresa y realiza el proceso
de limpieza del calzado y chequeo en la estacion.

Se desplaza a su espacio de trabajo o al lugar donde realizara la gestion sin detenerse
en pasillos.

El uso del ascensor es exclusivo para personas con discapacidad y otras personas que
presenten situaciones de salud especificas (desmayos, mareos, crisis convulsivas que



requieren trasladarse en silla de ruedas). También podran hacer uso las personas que
guian o acompafan a personas con discapacidad, deben seguir las medidas de
seguridad e higiene establecidas por el Ministerio de Salud.

6. Procedimiento de ingreso a la Oficina de Atencién Estudiantil

Debe limpiarse los pies en la alfombra destinada para la desinfeccién colocada en la
entrada.

En el mostrador se le toma la temperatura, se debe colocar alcohol en gel y se le anota
en la bitacora de registro de ingreso.

Con el fin de respetar la distancia fisica durante el ingreso a las instalaciones, en caso
de coincidir en la hora de llegada, cada persona esperard en la parte externa,
respetando la distancia de 1.8 m, mientras la otra persona ingresa y realiza el proceso
de limpieza del calzado y chequeo en la estacion.

Solamente se atendera una persona a la vez.

Para ser atendido por los profesionales de orientacion y servicio social deberd
coordinar con las personas encargadas por medio de los contactos establecidos.

7. Medidas generales a seguir por la persona funcionaria de las oficinas

a.

Las unidades académicas analizaran los espacios a su cargo y designaran personal
responsable de cada area para que se encargue de la desinfeccidn periddica.

Para favorecer la ventilacion de las instalaciones, durante la totalidad de la jornada
laboral, la primera persona que ingrese abrird las puertas internas y ventanas. Estas
permaneceran abiertas durante la jornada.

Se solicita preferiblemente no utilizar el aire acondicionado. Se permite el uso del
sistema de aire acondicionado solamente en los espacios donde haya ausencia de
ventilacién, con el compromiso de que la instancia respectiva reforzara el proceso de
limpieza, desinfeccién y cambio de los filtros y mantenimiento del aire acondicionado
gue le corresponda.

Se define la capacidad maxima de un funcionario por oficina.

Se debe contar con rotulacion visible al ingreso de la oficina que indiquen la
prohibicién de ingreso de personas con sintomas o signos de resfriado, gripe o pérdida
de gusto y olfato.



Dos veces al dia se realiza la limpieza y desinfeccion de su estacion de trabajo y los
accesorios que utiliza (teléfono, teclado, lapiceros y demas accesorios).

Cada persona funcionaria mantendra en su escritorio, un dispensador con alcohol o
solucién en gel con una concentracidn alcohdlica de al menos 70%, que utilizard
cuando lo estime pertinente.

Los accesorios (teléfonos, lapiceros, grapadoras, otros.) no se comparten. Enlos casos
gue esto no sea posible, como por ejemplo cuando se manipulan ciertos instrumentos
de trabajo la persona que lo utilice debe proceder a su limpieza y desinfecciéon para lo
cual utiliza alcohol al 70%.

Con el fin de evitar el acercamiento entre personas, se prioriza el uso del correo
electrdnico, teléfono, Zoom, WhatsApp o Teams.

Se promueve que toda reunién sea via virtual, pero las que requieran la presencialidad
en caso urgente deberan realizarse en las salas de reunién de cada instancia. Para
ambos casos se debe mantener el uso de mascarilla, el distanciamiento entre cada
persona de 1.8 metros, respetar el aforo maximo establecido, la ventilacion natural
debe ser adecuada como también la duracién de la reunidn no debe sobrepasar una
hora. La persona responsable de la reunién sera quien deba realizar la toma de la
temperatura antes de iniciar. Al finalizar debera comunicarlo a la unidad académica
para que se gestione la limpieza del espacio.

Todos los materiales que ingresen a las oficinas deberan desinfectarse. Se utilizaran
guantes y mascarilla para recibirlos y guardarlos.

Todo el personal académico y administrativo sera capacitado en el uso,
mantenimiento y desecho de equipo de proteccién personal.

El personal de conserjeria realizara la limpieza de las oficinas dos veces al dia con la
disolucion de cloro recomendadas para limpieza al 0.5% (ver cuadro 1), para tales
efectos, se les entregd botellas de plastico para mantener estas disoluciones en forma
correcta. Adicionalmente, cada unidad académica debera realizar desinfeccion de
espacios de atencién al publico y equipos al menos dos veces al dia. Idealmente
después de cada atencidn.

Cuadro 1. Guia de disoluciones de Hipoclorito de sodio (cloro)

Hipoclorito de Volumen de
: Volumen de -
sodio . . preparacién de
-, hipoclorito de Volumen de agua iy
concentracion . . . solucion de
- sodio requerido requerida (ml) ) .
original (ml) hipoclorito de
(fabricante) sodio al 0,5% (ml)
5,0% 100 900 1000
4,5% 111 889 1000
4,0% 125 875 1000
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3,5% 143 857 1000

3,0% 167 833 1000

c. El personal secretarial que atiende publico deberd contar con proteccidon en sus
escritorios de ser posible.

d. No se permite el contacto fisico con y entre el personal administrativo.

e. En cada unidad académica habra un control de limpieza el cual cada conserje debe
firmar cuando hace la limpieza y desinfeccidn, ese registro se entregara a la Direccién
Ejecutiva semanalmente. El control se mantendra colocado detras de las puertas en
fundas pldsticas para ser manipuladas Unicamente por el personal de conserjeria.

f. Cadainstanciay area debe contar con basureros rotulados, con apertura mediante pedal para
la disposicion diferenciada de los desechos generados por los protocolos de limpieza y
desinfeccién (guantes, papel toalla, mascarillas, entre otros). Una vez llegada a su tercera
parte de capacidad debe coordinarse su retiro.

g. Las mascarillas deben cambiarse cada 3 horas o antes si se humedecen, por lo que cada
persona funcionaria deberd portar varias mascarillas.

Medidas de higiene a seguir por la persona usuaria

a. La unidad académica debe utilizar la metodologia de asignacién de citas para la
atencidn al publico, siempre y cuando sea posible, dejando el tiempo correspondiente
para realizar labores de limpieza y desinfeccién del area de atencién entre cada cita o
turno, y comunicar al decanato la gestidn que se realizara.

b. Cada unidad académica debe llevar un control de las personas que ingresan a los
espacios diariamente.

c. Se atenderd solo una persona a la vez, dejando 20 minutos para realizar labores de
limpieza y desinfeccion del area de atencién entre cada cita, deben limpiar y
desinfectar los objetos y superficies con los que entra en contacto la persona usuaria.

d. Para la realizacién de tramites solo se aceptard el ingreso de una persona (se excluye
de esta disposicion a cualquier persona usuaria que requiera asistencia), esta
informacidén se colocara fuera de cada oficina en un lugar visible, y se divulgara en
redes sociales y otros medios que se consideren pertinentes.

e. Cada unidad académica debe organizar a la persona usuaria en filas para esperar a ser

atendida. Para ello, es indispensable demarcar con seializacién visible, clara vy
antideslizante, en el piso, la distancia de 1.8 metros entre cada persona.
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Para coordinar la visita de personas contratistas o proveedores al Centro,
primeramente, se enviara por correo electrénico el protocolo de atenciéon establecido
por el Ministerio de Salud y la Universidad Nacional con el fin de que sea seguido por
la persona que ingresara al CIDE.

En el centro de chequeo del edificio administrativo, ubicado en la entrada del segundo
piso, se consulta al visitante si presenta algun sintoma relacionado con COVID 19. Si la
respuesta es positiva, se le aclara que no se le puede atender. En caso de que su
respuesta sea negativa, se le toma la temperatura corporal. Si la temperatura es igual
o superior a 37,5 °C, se solicita a la persona salir de las instalaciones, acatar el
protocolo definido en su centro de trabajo (para el personal de la UNA), y para persona
usuaria externa, se recomienda llamar a la linea telefénica 1322, habilitada para la
atencion de consultas relacionadas con la COVID-19.

Si el resultado de la toma de temperatura se encuentra entre 36,1°C a 37,5°C, se
permite el ingreso de la persona, recordando mantener la distancia fisica, segin
sefializacion ubicada en el piso. Y se le solicita limpiar y desinfectar su calzado en las
alfombras colocadas en la entrada, asi como limpiar sus manos con gel.

La persona que atiende registra los datos en la bitdcora elaborada para este fin, y
solicita: nombre completo, nimero de identificacién, nimero de teléfono, correo
electrénico.

En la oficina correspondiente, el visitante debe colocarse alcohol o solucién en gel con
una concentracion alcohdélica de al menos 70%, antes y después de la atencion.

Debera seguir las siguientes normas durante su estancia en las instalaciones:

Utilizar mascarilla

Seguir la técnica de estornudo y tos

No tocarse la cara

Saludar manteniendo la distancia

No compartir objetos personales (movil, lapicero, entre otros)
No permanecer en los pasillos o areas comunes

No gritar

Una vez concluido el tramite deberd dirigirse a la salida, no debe permanecer mas de
lo necesario en el edificio.

9. Medidas de higiene en areas comunes internas del CIDE

9.1.

a.

Medidas de higiene en el comedor del CIDE

Antes de ingresar verificar el aforo, en caso de estar lleno debe esperar.
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Se debe ingresar con las manos debidamente lavadas y desinfectadas con alcohol en gel.
Dentro del comedor se debe permanecer con mascarilla, solo a la hora de ingerir los
alimentos se podra quitar dicha proteccion; al terminar de ingerir los alimentos deberd
volver a utilizar la mascarilla.

Las unidades académicas deben programar SIEMPRE los horarios de asistencia al
comedor, de manera que no exista aglomeracién de personas y se pueda respetar el
distanciamiento solicitado por las autoridades de salud.

No se autoriza compartir utensilios ni alimentos entre el personal.

Se debe permanecer en el comedor solo el tiempo requerido.

Se debe respetar el horario de cada persona dentro del comedor.

Se mantiene una esponja con jabén Unicamente para los utensilios generales de la cocina,
los utensilios de cada persona funcionaria se solicita lavarlos en su casa.

En cuanto a zonas de comedor, al igual que las otras areas, debe tener un aforo del 50%,
dejando una silla de por medio minimo de distancia entre personas usuarias, y se debe

desinfectar cada espacio utilizado cada vez que sale un grupo de personas de este. Para
esto, se debera contar con horarios establecidos para las horas de almuerzo de cada

grupo.
Es importante que quede claro que la mascarilla solo puede ser retirada al momento de
ingerir algun alimento o bebida.

Medidas de higiene en servicios sanitarios
Se deben mantener siempre con jabdn liquido y toallas para el secado de manos.

Se colocaron basureros con bolsas y con tapa de pie para depositar las toallas al secarse
las manos.

Se mantienen roétulos del protocolo de higiene.
Se debe ingresar con mascarilla.
Se debe respetar el distanciamiento.

La limpieza se realiza dos veces al dia y se cierran durante una hora para realizar un lavado
completo de todos los sanitarios.
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10.

En cada bateria de servicios sanitarios habra un control de limpieza el cual cada conserje
debe firmar cuando hace la limpieza y desinfeccion.

Para respetar el distanciamiento de 1,8 m se inhabilitaran las baterias y lavatorios que

correspondan.

Limpieza y desinfeccion de instalaciones (oficinas, salas, cocina, servicios
sanitarios, entre otros)

10.1. Aspectos generales que realiza la persona encargada de la limpieza y desinfeccion

Aplica el protocolo de lavado de manos antes y después de efectuar la limpieza y
desinfeccion.

No se toca la cara al momento de realizar estas labores.

Utilizar siempre equipo de proteccion personal (lentes y guantes -reutilizables o
desechables) segun el tipo de limpieza y desinfeccidn que se realice.

Sigue las instrucciones del fabricante para asegurarse que los desinfectantes estén
preparados y se manejen de forma segura y adecuada.

Prepara el pediluvio con la solucidn de desinfectante que se disponga, para ello, emplea
la dilucién establecida en la ficha técnica o la solucidn con cloro.

Limpia las superficies que se manipulan con frecuencia (muebles, puertas, apagadores,
baranda, entre otros) con un pafio y una solucion de agua con jaboén para eliminar la
suciedad y posteriormente las desinfecta con una solucion de alcohol de 70%, o cualquier
otro producto de limpieza que demuestre su eficacia ante el virus. La solucién de alcohol
debe permanecer al menos un minuto en contacto con la superficie a desinfectar y luego
se retira el exceso con una toalla de papel desechable.

Usa implementos desechables al realizar la limpieza y desinfeccidén. En caso de utilizar

implementos reutilizables en estas tareas, estos deben desinfectarse utilizando los
siguientes productos: hipoclorito de sodio al 0.5%.

Cuadro 1. Guia de disoluciones de Hipoclorito de sodio (cloro)

Hipoclorito de Volumen de
: Volumen de -
sodio . . preparacién de
-, hipoclorito de Volumen de agua iy
concentracion . . . solucion de
- sodio requerido requerida (ml) ) .
original (ml) hipoclorito de
(fabricante) sodio al 0,5% (ml)
5,0% 100 900 1000
4,5% 111 889 1000
4,0% 125 875 1000
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3,5% 143 857 1000

3,0% 167 833 1000

e Para las superficies que podrian ser dafiadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar
alcohol de 70° (LS-PG-008).

o Realiza la tarea de barrer, colocando un trapo humedo a la escoba o con un trapeador
humedecido.

e Lalimpieza y desinfeccidn se realiza al menos dos veces al dia, exceptuando la limpieza y
desinfeccion del espacio utilizado para la atencidn al publico, el cual debera ser limpiado
y desinfectado antes y posterior a cada atencidn.

e Deposita los residuos en los contenedores (rotulados) para tal fin; los cuales se limpian y
desinfectan diariamente.

e Nunca se comprimen (aprietan) las bolsas en las que se depositan los residuos tratando
de reducir su volumen y por ninguna razén se apoya la bolsa contra el cuerpo tratando de
cerrarla.

e Al concluir el proceso de limpieza, por cada sector (piso, mesas, perillas, apagadores,
otro.), se completa la bitdcora colocada en la funda plastica.

10.2. Limpieza de Servicios Sanitarios

e Limpiay desinfecta el lavamanos, las perillas de las puertas y el apagador con una esponja
impregnada de una solucién desinfectante. Se recomienda una solucién de cloro al 0,5%,
gue se prepara el mismo dia que se va a utilizar.

® Antes de iniciar el lavado del inodoro se recomienda vaciar el agua del tanque al menos
una vez. Posteriormente, se debe esparcir (empleando un recipiente con rociador) la
solucién desinfectante que es hipoclorito de sodio en una concentracion de 0,5%
preparado el mismo dia que se va a utilizar (segun cuadro 1), por todas las superficies del
sanitario, iniciando por la parte exterior, la base, el drea de atras, las tuberias y las
bisagras. La solucion desinfectante debe permanecer al menos 1 minuto en contacto con
la superficie a desinfectar y luego se retira el exceso con una toalla de papel desechable.

e Debido a que es compartido por varias personas, se realiza el proceso mencionado al
menos dos veces al dia.

® Al concluir el proceso de limpieza y desinfeccidén, realiza el lavado de manos segun la

técnica recomendada por el Ministerio de Salud y posteriormente completa la hoja de
control, con el lapicero personal.
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e Al concluir la jornada revisa la disponibilidad de los productos e implementos de limpieza
y de requerirse, se encarga de reponerlos (jabdn para manos, alcohol en gel y liquido al
70%, asi como las toallas de papel).

e De igual forma, diariamente, antes de retirarse, revisa las existencias de todos los
productos y utensilios necesarios para el proceso de limpieza y desinfeccién (jabén para
manos, alcohol en gel y liquido al 70%, toallas de papel, solucién de hipoclorito de sodio
sin diluir y otros similares), y en caso de que se estén agotando, lo comunica a la Direccion
Ejecutiva, para que se coordine el abastecimiento respectivo.

e El tiempo destinado para la limpieza y desinfeccidn posterior a cada atencién, debe ser
suficiente para que este sea realizado.

10.3. Ascensor
e Elascensor debe desinfectarse al menos dos veces al dia (botones y perilla).

e Se colocara un dispensador con alcohol en gel dentro del ascensor para que los usuarios
lo utilicen.

e El ascensor sera rotulado debidamente con la capacidad, medidas por seguir, entre otra
informacién que se requiera.

11. Medidas en caso de que se identifique a personas con sintomas o que estén enfermos
del COVID-19

a. Se les comunica a las personas colaboradoras, por medio de correo electrénicoy en
reuniones de forma virtual, los pasos por seguir en caso de que en el centro de trabajo
se identifiquen casos sospechosos o positivos de la COVID-19, tanto para su proteccién
personal y de las otras personas trabajadoras, segun lo indicado en este protocolo.

b. Se coordina con las personas colaboradoras que en caso de que ellas o las personas
de su burbuja social presenten sintomas similares al COVID-19 como:

e Fiebre igual o superior a 37,5°C

* Dolor de garganta

* Tos

* Dolor de cabeza

e Dificultad para respirar (disnea)

e Escalofrios y malestar general

* En algunos casos han presentado: secrecidn nasal y diarrea
* Haber tenido contacto cercano con un caso confirmado.

c. Deberan acatar las disposiciones de la circular UNA-R-DISC-039-2020.
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Las personas usuarias externas no deben presentarse a las instalaciones y acatar sus
protocolos institucionales y personales.

Las personas funcionarias que presenten algin sintoma del virus del COVID-19,
deberan informar, desde su residencia, al superior inmediato, con el objetivo de
justificar su ausencia y realizar las gestiones que se han establecido en la normativa
institucional.

Cuando se identifican casos sospechosos o positivos en el centro de trabajo, se
procede a identificar a todo el personal, que estuvo expuesto o en contacto con la
persona afectada.

Se procede a realizar una limpieza profunda de las dreas de la oficina y se solicita la
desinfeccion del edificio donde haya estado la persona afectada.

Llevar un control y registro de las personas que visitan el centro de trabajo la cual va
firmada por la persona usuaria. En caso de contagio permite identificar a todas las
personas que han estado en la oficina y un posible cluster de este.

Se les solicita a las personas trabajadoras sobre la pertinencia de que se tomen la
temperatura antes de salir de sus casas y en caso de que su temperatura sea igual o
superior a 37,5 °C, no se apersona al centro de trabajo y debe consultar con el
Departamento de Salud o su centro de salud de residencia y seguir las indicaciones del
Ministerio de Salud.

Se debe mantener la confidencialidad de la persona que tenga sintomas o tenga el
contagio de COVID-19 y los que se encuentren en cuarentena.
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Anexo 1. Cartel donde se establece capacidad mdxima de personas en las diferentes areas
del CIDE

EN ESTE SITIO
PUEDE ENTRAR
UN MAXIMO DE

PERSONAS

y
F

Anexo 2. Cartel distanciamiento de 1.8 metros

RECUERDE
MANTENERSE A 1.8
METROS DE
DISTANCIA

?

/

\

1.8 METROS
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Anexo 3. Protocolo sanitario por seguir dentro del CIDE.

PROTOCOLO
SANITARIO

LAVARSE LAS MANOS
CONSTANTEMENTE,
ESPECIALMENTE AL

INGRESAR A UN SITIO

Y DESPUES DE TOSER

O ESTORNUDAR

UTILIZAR SIEMPRE
MASCARILLA

RESPETAR EL LIMITE DE
PERSONAS
ESTABLECIDOS EN
CADA SITIO Y
MANTENER DISTANCIA
DE 1.8 METROS

CUBRIRSE SIEMPRE
CON EL ANTEBRAZO AL
MOMENTO DE
ESTORNUDAR

SI SIENTE ALGUN SINTOMA
COMO FIEBRE, GRIPE, TOS O
ESTUVO EN CONTACTO CON

ALGUIEN CON COVID 19

FAVOR QUEDARSE EN SU

HOGAR
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Anexo 4. Imagen sobre cémo lavarse las manos

Moja tus manos Frota las palmas e i
: re i or
y agrega jab6n de tus manos

LY

4

Frota las unas de tus

Hazlo también
No olvides el pulgar
manos contra tus palmas

entre tus dedos

Lava también Enjuagatelas bien Seca bien tus manos
las mufiecas

Anexo 5. Protocolo sanitario dentro del comedor del CIDE

PROTOCOLO
SANITARIO EN
COMEDOR

LAVARSE LAS MANOS ANTES DE

s ‘e

RSE LA MASCAR l[l'
UNICA E) ('ﬁ—"‘:'[

SENTARSE DE SILLA POR MEDIO Y
EVITAR HABLAR SIN MASCARILLA

LIMPIAR EL SITIO DONDE

ASEGURARSE DE NO DEJAR NINGUN
RESIDUO EN EL SITIO DONDE COMIO
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