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Prélogo

En el marco de la declaratoria de estado de emergencia nacional en todo el territorio de la
Republica de Costa Rica, oficializada mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S producto del
COVID-19 y dadas las 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.

Acatando la Directriz N°082-MP-S1, dirigida a la Administracion Publica Central y Descentralizada,
“Sobre los protocolos para reactivacién y continuidad de los sectores durante el estado de
emergencia nacional por COVID-19" la Superintendencia de Telecomunicaciones, en adelante la
Sutel, ha desarrollado el presente protocolo con el fin de que el mismo sea una herramienta que
asegure la implementacién de las medidas sanitarias preventivas establecidas en los Lineamientos
del Ministerio de Salud para la realizacién de giras de su personal.

Este documento estd sujeto a ser actualizado permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y lineamientos sanitarios vigentes.

Participantes Organizacion

Allan Corrales Acufia Superintendencia de Telecomunicaciones
Eval Mora Vargas
Marcelo Salas Cascante
Melissa Mora Fallas
Ménica Salazar Angulo
Patricia Castillo Porras
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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Cumplir con las disposiciones emitidas por el Gobierno de la Republica, mediante la Directriz
N°082-MP-S, asi como con los lineamientos generales para reactivar actividades humanas en
medio del COVID-19 dictados por el Ministerio de Salud.

La aplicacion de este documento va dirigido a todos los funcionarios de la SUTEL que deban
realizar giras dentro del territorio nacional con vehiculos institucionales o arrendados en
cumplimiento de sus funciones y actividades, como parte de las acciones preventivas y de
mitigacidn, dictadas por el Ministerio de Salud, para atender la pandemia del COVID-19.

2. DOCUMENTOS Y LINEAMIENTOS DE REFERENCIA

e Directriz N° 073-S-MTSS, dirigida a la Administracion Pdblica Centralizada vy
Descentralizada “Sobre las medidas de atenciéon y coordinacién interinstitucional ante la
alerta sanitaria por COVID-19".

e Directriz N° 077-S-MTSS-MIDEPLAN, dirigida a la Administracién Publica Centralizada y
Descentralizada “Sobre el funcionamiento de las instituciones estatales durante la
declaratoria de emergencia nacional por COVID-19".

e Directriz N°082-MP-S1 dirigida a la Administracién Publica Centralizada y Descentralizada
“Sobre los Protocolos para la reactivacion y continuidad de los sectores durante el Estado
de Emergencia Nacional por COVID-19".

e Directriz N° 086-S-MTSS-MIDEPLAN, dirigida a la Administracién Publica Centralizada y
Descentralizada “"Reforma al articulo 9 de la directriz N°077-S-MTSS-MIDEPLAN del 25 de
marzo de 2020, sobre el funcionamiento de las instituciones estatales durante la
declaratoria de emergencia nacional por COVID-19".

e Lineamientos Generales para reactivar actividades humanas en medio del COVID-19.

e Lineamientos Nacionales para la vigilancia de la enfermedad COVID-19.

e Lineamientos generales para oficinas con atenciéon al publico debido a la alerta sanitaria
por Coronavirus (COVID-19).

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

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Amenaza: peligro latente representado por la posible ocurrencia de un fendémeno
peligroso, de origen natural, tecnoldgico 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.

e Autoridad Sanitaria Competente: corresponde al Area Rectora de Salud en la cual se ubica
fisicamente la operacién del centro de trabajo en el cual se presenta una situacién
vinculada con el COVID-19.

¢ Caso sospechoso: el caso sospechoso contempla las siguientes posibilidades:

1. Persona con infeccidn respiratoria aguda (fiebre y al menos un signo o sintoma de
enfermedad respiratoria (por ejemplo, tos, dificultad respiratoria, dolor de garganta,
congestién nasal) y que cumpla al menos uno de los siguientes criterios:

a. No tener otra etiologia que explique completamente la presentacién clinica del
evento.
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b. Un historial de viaje fuera del pais en los 14 dias previos al inicio de los sintomas.

c. 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 pafis en los Ultimos 14 dias de haber ocurrido ese contacto.

2. Persona mayor de 15 afos con infeccién respiratoria aguda grave (IRAG). En el caso de
los menores de 15 afios seré la IRAG sin otra etiologia que explique completamente la
presentacién clinica.

3. Una persona con anosmia (pérdida del sentido del olfato) o disgeusia (cambio en la
percepcién del gusto), sin otra etiologia que explique la presentacién clinica.

4. 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 clasificacion de caso, si el médico tratante

considera que existen suficientes sospechas clinicas y/o epidemioldgicas, podré definir la

necesidad de tomar la prueba por COVID-19.

Caso Probable: el caso probable contempla las siguientes posibilidades:

1. Un caso sospechoso para quien la prueba para el virus COVID-19 no es

concluyente.

2. Un caso sospechoso para quien la prueba no pudo realizarse por algdn motivo.

Caso confirmado: corresponde a una persona a quien se la ha confirmado, la infeccién por
el virus que causa la enfermedad COVID-19, indistintamente de los sintomas y signos
clinicos. La confirmacion 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 autorizacion
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.
Control Epidemiolégico: es el control documental que se debe realizar en la empresa con
el enfoque de documentar el desarrollo de actividades de prevencion, deteccion
temprana, diagnédstico, tratamiento, control y eliminacion de las enfermedades
transmisibles que afectan a la poblacién.
Coronavirus (CoV): son una amplia familia de virus que pueden causar diversas afecciones,
desde el resfriado comun hasta enfermedades més 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 que se ha descubierto
maés recientemente, 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/O Ministerio de Salud, 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 la
enfermedad y por lo tanto transmitirla a otras personas.
Desinfeccidn: se refiere al uso de productos quimicos, como desinfectantes registrados en
la EPA (Agencia de Proteccién Ambiental de Estados Unidos, segun sus siglas en inglés),
para eliminar los virus y bacterias presentes en las superficies. Este proceso no
necesariamente limpia las superficies sucias, pero al combatir los virus y bacterias
adheridos a las superficies luego de la limpieza, se puede disminuir aiin més el riesgo de
propagar una infeccién.
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Emergencia: estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los
dafiosy 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, rehabilitacion
y reconstruccion, se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar la definitivamente
situacion. (CNE, 2015)

Equipo de proteccidén personal (EPP): son todos aquellos dispositivos, accesorios y
vestimentas de diversos disefios que emplea el trabajador para protegerse contra el
COVD-19.

Limpieza: se refiere a la eliminacion de suciedad e impurezas de las superficies. Este
proceso no elimina los virus y bacterias que se encuentren adheridos a las superficies. Las
mascarillas son un producto sanitario que permite tapar la boca y las fosas nasales para
evitar el ingreso agentes patdégenos a las vias respiratorias y contagiarse de enfermedades.
lgualmente se pueden usar en sentido contrario, para evitar contagiar a otras personas en
caso de estar infectado.

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

Nexo epidemiolégico: se habla de nexo epidemioldgico 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 circulacion del virus, vuelve al paisy 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 se sabe que ahf esta
circulando.

Orden sanitaria: acto administrativo mediante el cual el Ministerio de Salud hace del
conocimiento de la persona interesada, de una resolucién o disposicidon 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 emision de una orden sanitaria el
Ministerio de Salud da inicio al debido proceso a que tiene derecho la persona interesada.
Personal: comprende tanto los funcionarios de la Sutel como personal subcontratado por
esta institucién para el desempefio de una labor especifica.

Propagacién (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 mas de 1,8 metros de distancia de una
persona que se encuentre enferma.

Protocolo: es el término que se emplea para denominar al conjunto de normas, reglas y
pautas que sirven para guiar una conducta o accién.

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

Sutel: Superintendencia de Telecomunicaciones.

Vehiculo de uso institucional: comprende vehiculos de uso oficial y vehiculos arrendados.
Virus: es un agente infeccioso microscépico celular que solo puede multiplicarse dentro
de las células de otros organismos.

Vulnerabilidad: condiciéon intrinseca de ser impactado por suceso a causa de un conjunto
de condiciones y procesos fisicos, sociales, econémicos y ambientales. Se determina por
el grado de exposicion y fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados-la
poblacién, sus haberes, las actividades los bienes y servicios y el ambiente- y la limitacion
de su capacidad para recuperarse. (CNE, 2015).
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4. PRINCIPIOS

El Consejo de la Sutel se compromete a cumplir los siguientes principios aceptados de buena fe
en el contexto de la pandemia por el COVID-19, incluso cuando las situaciones se tornen alin més
dificiles; a saber:

Rendicion de cuentas

Transparencia

Comportamiento ético

Construccion colectiva con las partes interesadas
Respeto al principio de legalidad

Respeto a los derechos humanos

o o
~—

seo0

5. PRE-REQUISITOS DE IMPLEMENTACION

Como referencia para este Protocolo, al ser la Sutel, una institucién con oficinas de atencién al
publico, se emplearan lo siguientes lineamientos que son los aplicables:

a) 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).

b) Lineamientos generales para propietarios y administradores de Centros de Trabajo por
Coronavirus (COVID-19). Version 4.

c) Directriz N° 077-S-MTSS-MIDEPLAN, dirigida a la Administracién Publica Centralizada y
Descentralizada “Sobre el funcionamiento de las instituciones estatales durante la
declaratoria de emergencia nacional por COVID-19".

Aunado a lo anterior, se enlistan una serie de obligaciones que deben ser cumplidas por todo el
personal.

5.1 Obligaciones del funcionario de Sutel

Corresponde a todo funcionario de forma obligatoria lo siguiente:

(o2l

1.1 Lavarse las manos con agua y jabdn previo a iniciar cualguier gestion, como minimo
durante 30 segundos, tal y como lo recomienda el protocolo del Ministerio de Salud.

5.1.2 Acatar el protocolo de tos y estornudo, emitido por el Ministerio de Salud, o en su
defecto cubrirse su boca con un pafuelo desechable y descartarlo después.
Posteriormente deberén realizar el lavado de manos.

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

5.1.4 Mantener en todo momento el distanciamiento social.

5.1.5 Informar a la jefatura inmediata y a Recursos Humanos cualquier sintoma o condicién
de salud que ponga en riesgo su vida y la de sus compaferos.

5.1.6 Informar a la jefatura inmediata y Recursos Humanos si ha estado en contacto con un
caso positivo de COVID-19.

5.1.7 No presentarse en las instalaciones de la Sutel con sintomas o signos de resfrio o gripe.
Deben informar a su jefatura inmediata, y acudir a un centro de salud para su
valoracion.

5.1.8 Solicitary utilizar elementos de proteccién personal asegurandose el cumplimiento de
las indicaciones y normativa dispuesta para tal fin.

5.1.9 Participar en las capacitaciones que realice la institucion sobre el COVID-19.
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Proceder responsablemente ante las medidas de prevenciény control establecidas por
la institucién y las Autoridades Sanitarias del pais.

Acatar lo establecido por el Ministerio de Salud para la contencién de la emergencia
del COVID-19.

Hacer uso adecuado de los recursos proporcionados por la organizacién.

Colaborar con la diseminacién de informacién oficial sobre la pandemia y reducir los
rumores.

Realizar las charlas de induccidn y cualquier otra capacitacién para personal de manera
virtual siempre que las condiciones lo permitan.

Acatar lo dispuesto en el protocolo: SUTEL-COVID19-PO01. Protocolo para la
reactivacion del centro de trabajo de la Superintendencia de Telecomunicaciones y el
aseguramiento de la continuidad de sus actividades y servicios en sitio durante el
estado de emergencia nacional por COVID-19.

Acatar las disposiciones establecidas en este protocolo.

5.2 Obligaciones de las personas que conduzcan vehiculos de la Sutel y sus acompafiantes

Corresponde a los funcionarios que conduzcan vehiculos de la Sutel, asi como a sus acompafiantes:

5.2.1

(o2l
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Acatar todos los lineamientos emitidos por el Ministerio de Obras Publicas y
Transportes como las medidas de restriccidn vehicular sanitaria.

Acatar todo lo dispuesto en el protocolo: SUTEL-COVID19-P002. Protocolo sobre la
realizacion de giras y uso de vehiculos institucionales y arrendados durante la
pandemia del COVID-19.

Cumplir con todas las obligaciones de los funcionarios, indicadas en el apartado 5.1.
Antes de ingresar a su area de trabajo debe lavarse las manos con agua y jabdn.
Aplicar el distanciamiento fisico preventivo (1,8 metros) en su trato con otros
funcionarios y publico en general.

Usar obligatoriamente mascarilla en caso de que viaje mas de una persona en el
vehiculo.

Asegurarse antes de usar el vehiculo que este se encuentre limpio y desinfectado
mediante la revision de la bitdcora respectiva.

6. HIGIENE Y DESINFECCION

Se debe acatar lo dispuesto en el protocolo: SUTEL-COVID19-P001. Protocolo para la reactivacién
del centro de trabajo de la Superintendencia de Telecomunicaciones y el aseguramiento de la
continuidad de sus actividades y servicios en sitio durante el estado de emergencia nacional por

COVID-19.

7. LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE GIRAS Y TRASLADOS EN VEHICULOS DE USO
INSTITUCIONAL

7.1 Coordinacién previa de la gira

7.1.1

N

1.2

El director o jefe de drea debe establecery priorizar las giras que se requieren realizar,
a fin de que se atienda Unicamente los servicios considerados como esenciales.
El funcionario deberé coordinar por correo electrénico con la jefatura o el encargado
inmediato el/los dias y los motivos por los que se debe realizar la gira. En la medida de
lo posible, esta debe realizarse con al menos 1 semana de anticipacién. La solicitud
debe incluir:

a) Fecha(s) de la gira.
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7.1.10

7.1.11

7.1.12

g

Justificacidon amplia y detallada de los motivos para la gira.
) Descripcion de las tareas a realizar.
) Descripcién de los equipos a utilizar y llevar durante la gira.
e) Aceptacion expresa a acatar y ejecutar el presente protocolo.
En ninguna circunstancia el funcionario podra interpretar que la falta de respuesta por
parte del encargado es una autorizacién para realizar la gira. Unicamente podra
realizarla con la respectiva aprobacién del superior.
Todo funcionario para la realizacién de giras debe contar con un EPP, el cual incluye
como minimo articulos como: guantes, caretas protectoras o mascarillas y alcohol en
gel. Lo anterior, con el fin resguardar en todo momento la salud e integridad de los
colaboradores al realizar trabajos de campo, asi como evitar someterlos a un gran
riesgo. (OF-026-AFAS-2020). El uso del EPP debe ser de acuerdo con las instrucciones
y vida util del mismo.
Es deber de cada jefatura asegurar la disponibilidad y uso eficiente del EPP, para ello
daréd seguimiento de su consumo a través de una bitacora, cuyo formato debe ser
suministrado por la Unidad de Recursos Humanos.
En caso de que antes del inicio de la gira el funcionario manifieste algin sintoma de
gripe, resfrio, o COVID-19, debera comunicarlo de manera inmediata a su jefe y este
segundo coordinaré el reemplazo por otro compariero, en caso de ser estrictamente
necesario la realizacion de la actividad, o en su defecto girard la instruccién de
posponer la tarea.
En caso de que la gira por razones de logistica o distancia no permita el retorno a la
Sutel el mismo dia dentro de las horas permitidas por las autoridades sanitarias y por
lo tanto implique el hospedaje en determinado lugar, el funcionario debe realizar la
planificacion y reserva correspondiente y conservar el comprobante de reservacién de
alojamiento. Lo anterior, tomando en consideracién la posibilidad de que el mismo sea
requerido por las autoridades competentes, durante la gira.
El funcionario debe realizar la solicitud, a la Unidad de Proveeduria Institucional, de la
generacién de autorizacién de uso de vehiculo, asi como en el caso de vehiculos
oficiales de la asignacion de un vehiculo especifico, al correo electrénico:
transportes@sutel.go.cr. Toda solicitud debe incluir:

a) Nombre de las personas que viajaran en la gira.
) Nombre de quien solicita el servicio.
) Quién o quiénes van a conducir.
) Dia(s) y hora(s) que se requiere el vehiculo.
) Lugar o lugares por visitar.

Propdsito de la gira.

g) Tiempo estimado.

h) Placa del vehiculo (en caso de que el vehiculo sea arrendado).
La Unidad de Proveeduria Institucional debe asignar el vehiculo oficial que evite o
minimice cualquier afectacidon de restriccién de circulacién vial. A su vez debe
garantizar que el vehiculo institucional asignado se encuentre limpio y desinfectado
después del Gltimo uso del este.
El vehiculo debe contar con una bitdcora que permita visualizar de manera sencilla la
fecha de la Ultima limpieza y desinfeccién realizada al automdvil.
La Unidad de Proveeduria Institucional, en caso de que no existan vehiculos
desinfectados debe comunicar por escrito al solicitante, con anticipacion a la fecha
prevista para la gira, para que se realice la reprogramacion de las tareas.
La Unidad de Proveeduria Institucional debe realizar la autorizacién de uso de vehiculo
(boleta) con la correspondiente firma digital y remitirla mediante correo electrénico al
solicitante.

[olNg)]
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La Unidad de Proveeduria Institucional debe asegurar de que toda autorizacion de uso
de vehiculo (boleta) digital de salida de vehiculo se remita a més tardar los viernes a las
12md y sefalar la Ultima fecha de uso del vehiculo.

La Unidad de Proveeduria Institucional debe coordinar con el funcionario solicitante la
entrega de las llaves de los vehiculos institucionales.

Desarrollo de la gira

7.2.1

~
N

~
(O8]

~
N

~
N
o

~
N
O~

~
~

~
(0]

Todo funcionario debe cumplir lo establecido en el protocolo: SUTEL-COVID19-P001.
Protocolo para la reactivacién del centro de trabajo de la Superintendencia de
Telecomunicaciones y el aseguramiento de la continuidad de sus actividades vy
servicios en sitio durante el estado de emergencia nacional por COVID-19.
En caso de uso de vehiculos oficiales, el funcionario retiraré las llaves correspondientes
segun lo indicado por la Unidad de Proveeduria Institucional.
El funcionario debe imprimir la autorizacién de uso de vehiculo (boleta) y mantener
consigo la version digital de esta durante la gira.
El funcionario se debe abastecer del EPP, el cual encontrara en el érea asignada por la
Jefatura dentro de su Unidad de trabajo; esto con el fin de resguardar en todo
momento su seguridad durante la realizaciéon de la gira. En caso de no encontrar
disponibilidad de EPP se debe notificar al departamento de Proveeduria Institucional
e intentar coordinar la recepcidn de estos, de no ser posible el abastecimiento de los
articulos de proteccion personal, debe cancelarse la gira, notificar a los involucrados y
reprogramar la tarea.
El funcionario debe asegurarse de no olvidar dentro del vehiculo, el alcohol en gel ya
sea durante la gira ni posterior a su finalizacidn, esto para evitar posibles accidentes.
El funcionario debe tomar el/los equipo(s) necesario(s) para el desemperio de la gira.
Anotaré el nimero de activo correspondiente a cada equipo utilizado y los llevaré al
vehiculo asignado.
El funcionario debe revisar la bitdcora de limpieza y desinfeccién del vehiculo para
asegurarse de que fue realizada, de no encontrar registro de limpieza debe solicitar
inmediatamente el cambio de asignacion de vehiculo y en caso de que la Unidad de
Proveeduria Institucional no pueda asignar otro, se debe reprogramar la gira hasta que
se asegure la realizacion de la limpieza y desinfeccion del vehiculo.
El funcionario debe realizar las siguientes actividades:
a) Revisar con detalle el estado fisico, el estado de carga de las baterias, el correcto
funcionamiento de los equipos requeridos.
b) Anotar el kilometraje, el nivel de combustible y cualquier aspecto irregular
encontrado en el vehiculo en la autorizacién de uso de vehiculo.
En caso de que la gira involucre la asistencia de dos funcionarios, se recomienda que
el colaborador que no esté conduciendo se ubique en el asiento trasero del vehiculo.
De no ser posible acatar esta recomendacién, los funcionarios deben hacer uso de
mascarillas o caretas durante el tiempo que permanezcan en el vehiculo.
Mientras las condiciones climaticas y de seguridad lo permitan el funcionario debe
preferir la ventilacién natural dentro del vehiculo. En caso de requerirse el aire
acondicionado, debera utilizarse en la modalidad de recambio de aire y no recirculado.
El funcionario debe realizar la gira de acuerdo con los procedimientos institucionales
e internos de cada direccion, respetando las normas de distanciamiento social y
protocolos correspondientes para el lavado de manos, tos y estornudo dictados por el
Ministerio de Salud.
En la medida de lo posible se debe asegurar que las tareas no impliquen el ingreso al
lugar de hospedaje u oficinas después de las 17:00. En caso de que se presente algin
imprevisto vial que implique un arribo que impedird cumplir con alguna politica de
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restriccién vehicular vigente, deberd coordinar con su jefatura la emision de las
justificaciones correspondientes o la manera de solventar el inconveniente.

7.2.13 En caso de que durante la gira el funcionario manifieste sintomas de gripe, resfrio o
COVID-19, se debe suspender inmediatamente la actividad, avisar a la jefatura para
que esta coordine la desinfeccion del vehiculo y limpieza de equipos. Asimismo, el
funcionario y su acompanfante (en caso de haberlo), deben presentarse en el Centro
de Salud que les corresponde indicando sus sintomas, esto de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud.

7.3 Finalizacién de la gira

7.3.1 El funcionario debe reportar al correo electronico de recursos humanos:

recursos.humanos@sutel.go.cr cualquier incumplimiento observado de los protocolos
dictados bajo el marco de la pandemia de COVID-19. Los reportes seran manejados
de forma confidencial.

El funcionario debe realizar las siguientes tareas segun corresponda:

a) Estacionar el vehiculo en el espacio asignado.

b) Dejar el vehiculo libre de basura.

c) Revisar de forma general el estado del vehiculo y en caso de existir una
irregularidad realizar el reporte al correo transportes@sutel.go.cr. Para el caso de
vehiculos arrendados, se debe informar al correo establecido por el arrendatario.

d) Registrar en la autorizacion de uso de vehiculo (boleta) digital de salida la hora de
ingreso a las instalaciones, el kilometraje que marca el vehiculo y el nivel de
combustible y firmarla digitalmente. Ademés, se deben anotar todas las
irregularidades identificadas en el vehiculo.

e) Enviar la autorizacion de uso de vehiculo (boleta) digital al correo
transportes@sutel.go.cr.

Es deber del funcionario comunicar a la Unidad de Proveeduria Institucional el retorno

del vehiculo a las instalaciones de la Sutel, con el fin de que se realice la respectiva

limpieza y desinfeccion del vehiculo de acuerdo con lo sefialado en el punto 6.5

Productos y procedimiento de limpieza y desinfeccién en los vehiculos de uso

institucional del protocolo SUTEL-COVID19-P001. Protocolo para la reactivacién del

centro de trabajo de la Superintendencia de Telecomunicaciones y el aseguramiento
de la continuidad de sus actividades y servicios en sitio durante el estado de
emergencia nacional por COVID-19.

El funcionario debe retornar los equipos utilizados a su lugar correspondiente. Antes

de guardarlos de manera definitiva debe proceder a su limpieza y desinfeccion

correspondiente, de acuerdo con las caracteristicas de los equipos. Los implementos

de limpieza deben ser proporcionados por la Unidad de Proveeduria Institucional y

estar disponibles en el &rea donde se guardan.

El funcionario encargado de retornar los equipos utilizados debe llenar la bitdcora

correspondiente en la cual se debe indicar la fecha de la Ultima limpieza y desinfeccién

realizada a los mismos. Este documento debe estar disponible en un lugar visible en el
drea donde se guardan estas herramientas.

El funcionario debe llenar y firmar digitalmente la autorizacién de uso de vehiculo

(boleta).

Colocar las llaves del vehiculo en el lugar correspondiente. Para el caso de vehiculos

arrendados, las llaves deben entregarse en el espacio acordado por la Unidad de

Trabajo.

El funcionario, al retornar nuevamente a las instalaciones de la Sutel debe apegarse

estrictamente a todo lo sefalado en el lineamiento SUTEL-COVID19-P001. Protocolo

para la reactivacién del centro de trabajo de la Superintendencia de

Telecomunicaciones y el aseguramiento de la continuidad de sus actividades y
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servicios en sitio durante el estado de emergencia nacional por COVID-19, ademés del
cumplimiento de los protocolos emitidos por el Ministerio de Salud.

7.3.9 Remitir en un plazo méaximo de 1 dia habil a su encargado la lista de los equipos
utilizados con su respectivo nimero de activo.

8. COMUNICACION

En la intranet institucional debe existir un espacio que funcione para documentacion de interés
para los funcionarios respecto al COVID-19, en el mismo deberé incluirse al menos y de forma
obligatoria todos los protocolos que deben cumplir y seguir estos en materia del COVID-19. Una
vez aprobado este protocolo por el Consejo de la Sutel debe ser enviado por correo electrénico a
todos los colaboradores. Ademas, se verificard que esté publicado en la siguiente direccién

electrénica: www.sutel.go.cr

9. APROBACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1 Aprobacién por parte del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones.

9.1.1 La Ministra Dra. Paola Vega Castillo aprueba este protocolo el dia 10 de julio de 2020.

PAO LA VEGA Firmado digitalmente

por PAOLA VEGA

CASTILLO CASTILLO (FIRMA)

Fecha: 2020.07.10

(FIRMA) 17:25:35 -06'00'

Dra. Paola Vega Castillo
Ministra de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones
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ANEXOS

Anexo 1. Protocolo de tos y estornudo

1’?"’7“%

[ Forma correcta de Y
toser y estornudar o

_____________________________________________ Ministerio
s Salud

Lannts Wcw

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!

Tomado de: https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms/4575-protocolo-de-estornudo/file
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Anexo 2. Protocolo de lavado de manos

:Como lavarse las manos?

‘. ' DURACION DEL PROCESO: 30 SEGUNDOS

PARA RESTREGARSE LAS MANOS CANTE “CUMPLEANOS FELIZ" DOS VECES

Humedezca las manos
©on agua y cierre el tubo

{ 'thpﬂmadolammﬂlndu-' ol dorso de los dedos. |

s e | Apoye
scbre o dorso de la mano izquierda | | c:nrt':;dmm:l“g& | coetrs las palmas de L manos,

| entrelszanclo los dedos, y viceverss | frotando los dedos

" Rodeando ol puigsr tquierd sty /" Frote crculsmmeeno la yors de tos
P dedos de ls mano derecha contra i E abundantemante con \
"""‘ﬂ":‘:f d"..d', .Tm e ‘ pakma de la mano 2quierda njuage o /
¥y vicaversa '

@
Ministerio

| - <Salud
| Use L toaka para carrar la llave | a u

Tomado de: https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms/4171-protocolo-de-lavado-de-manos-1/file
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Anexo 3. Protocolo de cuando lavarse las manos

.....................................................

e

¢Cuando hay que ®
lavarse las manos?

Ministerio
“Salud

-

-

e

p0és de visitar o stender |

i Antes y después de :
cambylar panales ;

T B

'

! Después de utilizar
i eltransporte piblico

vy — -

Después de ] ;'.Despue'sde tocar pasamanos o
tocardineroollaves | | manfjasdepuertas |

Tomado de: https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms/4253-protocolo-cuando-lavarse-las-manos/file
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Anexo 4. Rotulacién: No se toque la cara si no se ha lavado las manos

se toque |

Ministerio /@X

dSalud

Costa Rica

Tomado de: https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-informacion/material-
comunicacion/protocolos-ms/4668-no-se-toque-la-cara/file
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