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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Evidenciar el cumplimiento de la normas y procedimientos establecidos para la
seguridad del personal que colabora en el almacén fiscal y almacenes generales
para evitar el contagio o propagacion del Covid -19 ademdas de velar por el
continuo funcionar de las instalaciones ocupadas por el Grupo Mudanzas

Mundiales en sus dreas de logistica.

Es importante la implementaciéon de planes y acciones que permitan prevenir el
contagio en los centros de trabajo y en caso de probable ocurrencia informar a las
autoridades sanitarias sobre las medidas tomadas como, por ejemplo:
distanciamiento social interno, aislamiento de las unidades funcionales y un claro

protocolo en caso de requerir una limpieza.

2. ALCANCE

El alcance de este documento estd orientado a la aplicacion general de medidas
en el amacén fiscal y todos los almacenes de Mudanzas Mundiales S.A. lo que
implica el acatamiento del mismo por parte de los colaboradores de la empresa,
clientes, frabajadores gubernamentales y toda visita que tengamos en la

compania.
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Este documento se constituye como una guia que permita a la empresa a elaborar
estrategias preventivas en el marco de la emergencia nacional COVID-19 y ofrece
una herramienta para valorar la decision de la continuidad operativa de la
organizacion. El mayor alcance de la presente guia en la compania se permitird
mitigar los impactos de la presente emergencia nacional y garantizar la
continuidad del negocio y el bienestar de las personas y familias que forman parte

fundamental del personal y colaboradores.

3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

El Grupo Mudanzas Mundiales fue fundado en el ano 1972 por los senores
Carlos Joaquin Zuniga Odio y Carlos José Zuniga Pacheco. Los primeros
servicios que se redlizaban consistian en transportes, embalajes vy
desempaques para los menajes de funcionarios que ingresaban a laborar en

el pais o viajaban al extranjero.

La pequena bodega con que se iniciaron las operaciones se ubicaba en
Curridabat. El equipo estaba compuesto por cuafro camiones, un
montacargas y un furgén, en tanto que el personal lo conformaban los

fundadores, ocho operarios y dos oficinistas.

Conforme aumentd el volumen de servicios solicitados, fue necesario tener una

mayor planta fisica. Por ello se construyeron las oficinas y algunas bodegas en
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Lapote; luego, éstas fueron ampliadas hasta alcanzar las edificaciones

actuales.
Actualmente los servicios prestados por la Corporacion son los siguientes:
a. Mudanzas
i. Internacionales —importacion (entrando al pais)
i. Internacionales — exportaciéon (saliendo de Costa Rical)
ii. Locales residenciales
iv. Locales comerciales e industriales
b. Bodegaje temporal (Guardamuebles)

Empaque, traslado y bodegaje de muebles, efectos personales, equipo,

embalaje especializado, entre ofros.
c. Reubicacion familiar (Relocation)

i. Servicios a familias de expatriados corporativos (orientacién en
el pais, busqueda de casa y colegio, asistencia con la

instalaciéon y contratacién de servicios,)
i. Alguiler temporal de menajes
iii. Tramites migratorios

iv. Administracion de pagos (fenancy management)




Codigo

GRUPO
Mudanzas MS-01
Mundiales

Movilidad | Logistica | Bodegaje

Manual del Sistema de Gestion y Control de ingreso de mercancias y Version: 1
transportistas en almacén fiscal y almacenes generales

Escrito por  / Revisado por / Aprobado por: Fecha de Aprobacion

Randall Quesada y Marcela Porras Lott Benavidez  Jorge Ledn Mayo 2020

v. Capacitaciones transculturales, para lidiar con el choque

cultural.
d. Logistica

i. Logisticalocal
1. Transporte de mercancias
2. Distribucion y gestion de Inventarios

i. Corredores de Aduana
1. Agencia Aduanal del Este S.A.
2. Depodsitos fiscales y Centro de Distribucion

ii. Carga Comercial

iv. Logistica Internacional
1. Logistica integrada
2. Cargamentos infernacionales y envio de fletes
3. Fletes aéreos

4. Fletes terrestres
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4. POLITICA DE CONTROL SANITARIO PARA EVITAR RIESGO DE CONTAGIO
DEL COVID - 19 EN LAS OPERACIONES DE LOGISTICA

Mudanzas Mundiales, se compromete en establecer e implementar
procedimientos y protocolos ademds de tramitologia segura, cumplimiento
todos los aspectos de la legislacion, mediante la identificacion, evaluacion y
tratamiento de riesgos, que permitan garantizar la salud y seguridad en toda la
cadena logistica, mediante la participacion de los asociados de negocios, el
cumplimiento de requisitos emitidos por los entes gubernamentales aplicables
y mejora contfinua del sistema de Gestion en Salud y seguridad de nuestro
personal. Por ende en el marco de la declaratoria de estado emergencia
nacional en todo el territorio de la RepuUblica de Costa Rica, oficializada
mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S producto del COVID-19, se conforman
medidas adoptadas por Mudanzas Mundiales S.A. las cuales se agregan a este
manual de gestién. Uno de los aspectos principales es definir cdmo actuar ante
la posible confirmacién de un caso positivo en el personal y las medidas
sanitarias que deberdn tomarse, asi como un cierre temporal y preventivo de
instalaciones o parte de éstas. Establece cero tolerancias de actividades
riesgosas en la operaciéon de carga, descarga y almacenaje de mercancias,

asi como los controles que se establecen con personal transportista.
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5. DEFINICIONES:

1. Coronavirus (COVID-19): Es una enfermedad que pertenece a una amplia
familia de virus que pueden causar diversas afecciones, desde el resfriado
comun hasta enfermedades mds 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). Segun lo indica la
OPS/OMS (2020) “Se transmite por contacto con otra persona que esté
infectada por el virus o por contacto con superficies contaminadas. De esta
maneraq, la enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de
las gotitas procedentes de la nariz o la boca que salen despedidas cuando
una persona infectada habla, tose o estornuda. Ademds, 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 0jos, la
nariz o la boca y se catalogd como pandemia debido a la identificacion de

casos en todos los continentes”.
Sintomas del coronavirus:
En los casos confirmados del COVID-19, los sintomas han variado de leves a

graves, y hasta produjeron muertes. Estos sintomas pueden aparecer 2 a 14 dias

después de la exposicidn y entre los mds comunes se pueden incluir:
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e Fiebre

e Dolor de Garganta

e ToOS

e Dolor de cabeza

e Dificultad para respirar

e En algunos casos han presentado: Secrecion nasal y diarrea

e Escalofrios y malestar general

2. Amenaza: peligro latente representado por la posible ocurrencia de un
fendmeno peligroso, de origen natural, tecnoldégico o provocado por el ser
humano, capaz de producir efectos adversos en las personas, los bienes, 10s
servicios puUblicos y el ambiente. (CNE, 2015). En el caso de la pandemia COVID-

19 se agruparia de origen natural y de tipo bioldgico.

3. Autoridad Sanitaria Competente: Corresponde al Area Rectora de Salud en Ia
cual se ubica fisicamente la operacion del centro de trabajo en el cual se
presenta una situacion vinculada con el COVID-19.

4. Caso sospechoso: El caso sospechoso contempla las siguientes posibilidades:

Persona con infeccidn respiratoria aguda (fiebre y al menos un signo o sinfoma

de enfermedad respiratoria (por ejemplo, tos, dificultad respiratoria, dolor de
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garganta, congestion nasal) y que cumpla al menos uno de los siguientes

criterios:

a. No tener otfra etiologia que explique completamente la presentacion clinica
del evento.

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 pais en los Ultimos 14 dias de haber ocurrido ese

contacto.

5. 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 algun

motivo.

6. Caso confirmado: Corresponde a una persona a quien se la ha confirmado, la
infeccidén por el virus que causa la enfermedad COVID-19, indistinfamente de

los sinfomas y signos clinicos.
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7. Definicion de IRAG: La persona se clasifica como IRAG si presenta: Historia de
fiebre o fiebre de 38°C o mds y, Dolor de garganta o tos y, Disnea o dificultad
respiratoria y, con aparicion dentro de los Ultimos 10 dias, y necesidad de
hospitalizaciéon (segun criterios establecidos en el Protocolo Nacional de

Vigilancia de la persona con Influenza y otras virosis) .

8. Cuarentena o Aislamiento: Es una restriccién de las actividades que se realizan
habitualmente fuera del domicilio, para aquellas personas que estuvieron
expuestas a un agente infeccioso, y que actualmente no fienen sinftomas.

Pudiendo desarrollar la enfermedad y por lo tanto fransmitirla a otras personas

9. Control Epidemioldgico: Es el control documental que se debe realizar en la
empresa con el enfoque de documentar el desarrollo de actividades de
prevencion, deteccién temprana, diagndstico, tratamiento, control vy

eliminacién de las enfermedades tfransmisibles que afectan a la poblacion.

10. Declaracién jurada: Documento emitido por la persona responsable general de
la empresa del cumplimiento de los lineamientos generales, asi como los
especificos en el cual de remitir a la autoridad publica competente. La
declaraciéon jurada deberd acompanarse de la documentacion que
demuestre la aplicacién de las medidas y la contribucidén con las autoridades
con el cumplimiento de la presente guia o informar de las acciones realizadas

si se llegara a confirmar un caso positivo en su personal.

10
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11. Documentacion: Se refiere a que toda accidén en marco de los lineamientos
generales deberd quedar debidamente documentada y formalizada vy
disponible de forma oportuna ante el requerimiento de la autoridad sanitaria

competente.

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

definitivamente situacion. (CNE, 2015).

13. Mitigacién: aplicacion de medidas para reducir el impacto negativo que

provoca un suceso de origen natural, humano o tecnoldgico. (CNE, 2015)

14. Nexo epidemiologico: Se habla de nexo epidemioldégico en el caso del
coronavirus, cuando una persona que haya tenido contacto con otra ya
confirmada con el Covid-19, o que haya estado en lugares que ya se sabe que

hay circulacién del virus, vuelve al pais y en el lapso de catorce dias de haber

11
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vuelto, tiene sintomas respiratorios. Esa persona tiene mayor probabilidad de

tener Coronavirus y ese es el nexo, porgue sabemos que ahi estd circulando.

15. Orden sanitaria: Acto administrativo mediante el cual el Ministerio de Salud
hace del conocimiento de la persona interesada, de una resolucidon o
disposiciéon 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 emisién de una orden sanitaria el Ministerio de Salud da inicio al debido

proceso a que fiene derecho la persona interesada.

16. Propagacion (COVID-19): Una persona puede contraer la COVID-19 por
contacto con ofra 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 mdas de 1,8

metros de distancia de una persona que se encuentre enferma.

12
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17. Protocolo: Es el término que se emplea para denominar al conjunto de normas,

18.

19.

20.

21.

reglas y pautas que sirven para guiar una conducta o accion.

Riesgo: probabilidad de que se presenten pérdidas, danos o consecuencias
econdmicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo
definido. Se obtienen al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad. (CNE,
20195)

Virus: Es un agente infeccioso microscépico celular que solo puede multiplicarse

dentro de las células de otros organismos.

Vulnerabilidad: condicién intrinseca de ser impactado por suceso a causa de
un conjunto de condiciones y procesos fisicos, sociales, econdmicos vy
ambientales. Se determina por el grado de exposicidn y fragilidad de los
elementos susceptibles de ser afectados-la poblacién, sus haberes, las
actividades los bienes y servicios y el ambiente- y la limitaciéon de su capacidad

para recuperarse. (CNE, 2015)

Delimitacién de Areas: El acto de delimitar un drea o actividad quiere decir
gue en dicha drea o actividad se encuentran agentes que pueden poner en
peligro nuestra integridad con solo ingresar dentro de su rango de efecto, por

lo que se debe mantener cierta distancia

13
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22. Desinfeccion: se refiere al uso de productos quimicos, como desinfectantes
registrados en la EPA, 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 aun mads el riesgo de propagar una infeccion.

23. 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.

6. PRINCIPIOS

Grupo Mudanzas Mundiales se compromete a cumplir con los principios
aceptados de buena conducta en el contexto de la pandemia, incluso cuando
las situaciones se tornen aun mds dificiles. A continuacién, se presentan los

principios en los cuales deben basarse:

a) Rendicién de cuentas

b) Transparencia

c) Comportamiento ético

d) Construccion colectiva con las partes interesadas

e) Respeto al principio de legalidad

14
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f) Respeto alos derechos humanos

7. PRE-REQUISITOS DE IMPLEMENTACION:

a) Lineamientos generales para el manejo domiciliario de casos en
investigacion, probables o confimados de COVID-19 en el marco de la

alerta sanitaria por Coronavirus (COVID-19)

b) LS-CS-001. Lineamientos generales para establecimientos comerciales y

servicios con permiso sanitario de funcionamiento

c) LG-PG-009. Lineamientos generales para la atencidn de personas
transportistas (choferes) y sus acompanantes que ingresen por puestos

fronterizos terrestres durante la emergencia por COVID-19

d) LS-PG-011. Lineamientos Generales de limpieza y desinfeccion de vehiculos
para propietarios, administradores y choferes de camiones de transporte de
mercancias, instalaciones fisicas y sanitarias en los puestos de CHECKPOINT

en el marco de la alerta sanitaria por COVID-19.

15
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Seguridad 24/7

Contamos con vigilancia en el Almacén Fiscal 24 horas y 7 dias a la semana,
ademds la empresa de seguridad registra a diario el ingreso y el egreso de todos
los camiones y transportistas que permanecen en las instalaciones, garantizando el

cumplimiento de los tiempos y los lugares autorizados en las instalaciones.

Evidencia:
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8. Higiene y desinfeccion

8.1 Medidas de higiene, limpieza y desinfeccion

Cumplimiento

Con la declaraciéon de alerta amarilla que se da en el
pais, informamos las medidas preventivas que se
aplican a partir del dia de hoy, de manera obligatoria
para garantizar la salud de nuestros colaboradores,

visitantes y conftratistas, y no alterar la operativa diaria:

1. Segquir el protocolo de lavado de manos y
protocolo de forma correcta de tosery
estornudar.

2. El personal de limpieza ha sido instruido para
ejecutar el protocolo de desinfeccién de
dreas o equipo frecuentemente utilizado; esto
Nno quita que tfodos podamos colaborar en los
procesos de limpieza y desinfecciéon de
nuestros articulos personales.

3. Toda persona que padezca de una
enfermedad infecto respiratoria debe
comunicarlo a Recursos Humanos para

brindar su debida asistencia. Cada caso serd

Este protocolo es divulgado por
correos electréonicos al personal.
Instalado en forma visible en los
lugares donde se ubican los
trabajadores de realizan la
tramitologia  administrativa y
operativa del personal.
Instalado en forma visible en los
lugares donde se ubicardn a los
fransportistas.

Compartido con todos los
visitantes y clientes que ingresan

a nuestras instalaciones.

17
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analizado y se tomardn las medidas en
conjunto con el médico de empresa,
siguiendo las instrucciones del médico de su
comunidad avalado por el Ministerio de Salud.

4. El comité de emergencia vy las jefaturas a
partir de hoy serdn instruidos de informar a
Recursos Humanos los casos que se den para
sus debida atencion con la finalidad de

atender los potenciales casos en antelacion.

Cualquier consulta que tengan no duden en
contactar a Recursos Humanos, médico de empresa

o Salud Ocupacional.

8.2 Procedimiento de limpieza y desinfeccion

Cumplimiento

8.2.1 Protocolo de desinfeccion
RESPONSABLES

Responsables operativos: Personal de aseo de las

instalaciones.

Establecimiento de protocolo

de rutina diaria.

Hojas de confrol de limpieza

(Bitacora).

18
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NORMAS GENERALES

enfrenamiento en procedimientos de limpieza vy
desinfeccion, el uso de productos desinfectantes, uso
del equipo de proteccidn personal, riesgos

ocupacionales, entre otros temas bdsicos.

2. En caso de sufrir algun accidente laboral con algin
objeto punzo cortante u ofro objeto debe notificarse
inmediatamente a Salud Ocupacional o RRHH, vy

seguir el protocolo establecido.

3. Uso obligatorio del equipo de proteccion personal
para realizar todas las tareas de limpieza: bata ,
mascarilla, lentes de proteccidn ocular y guantes de

nitrilo que cubran hasta el antebrazo (ANEXO 1)

.PROCESO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS AREAS
Capacitacion al personal ( anexo 2)

Plan de limpieza (anexo 3)

Listado de productos quimicos

1. El personal de aseo debe contar con |delimpieza.
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Este proceso involucra tres pasos bdsicos que deben

realizarse en el siguiente orden:

1. Lavado
2. Enjuague y secado de las superficies

3. Desinfeccién con producto.

La limpieza de superficies requiere de tres tiempos
diferentes:

1. Desinfeccion con  productos de  nivel
infermedio/bajo (cloro) dependiendo del drea.
debiendo seguir los principios bdsicos de proceso de
limpieza y desinfeccion (ver graficos 1y 2):

* De adentro hacia afuera.

 De lo limpio a lo sucio, iniciar en el drea mas limpia
y terminar en las zonas mds contaminadas. ¢ Del

centro a la periferia.

2. Enjuague y secado de las superficies con equipo

limpio.

3. Limpieza y lavado con jabdén detergente.
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4. Aplicar nuevamente cloro en las superficies
esperando 10-15 minutos para su acciéon y luego

retirarlo con un pano limpio y hUmedo.

5. Al terminar la limpieza esperar 30 minutos para

volverla a utilizar.

Limpieza rutinaria en dreas comunes y administrativas
Incluye la limpieza de todas las superficies donde se
labora (mobiliarios, equipos, pisos, puertas vy
sanitarios). Se establecen rutinas de limpieza vy
desinfeccion para dreas comunes como: Llave de
manos, manijas, reloj marcador, superficie de mesas,
agarraderas,  puertas,  teléfonos, pasamanos,
interruptores, ventiladores. Se incluyen limpieza de
elementos electronicos como: teléfonos, pantallas,
monitores, mouse, etc. con alcohol de 70% , y se

establecen las frecuencias de la misma.
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ATENCION AL PUBLICO

El personal de limpieza debe realizar limpieza cada 2
horas en la ventanilla de digitacién y debe limpiar y
desinfectar todos los objetos que las visitas utiliza, tales
como: los lapiceros, la mesa de apoyo y la ventanilla
El alcohol en gel queda en el marcador para visitas y
colaboradores. (ANEXO 7)

PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

1. Seguir los principios bdsicos de proceso de limpieza

y desinfeccion:

* De adentro hacia afuera.
* De lo limpio a lo sucio, iniciar en el drea mds limpia
y terminar en las zonas mds contaminadas.

* Del centro a la periferia.
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2. Realizar higiene de manos y colocarse el equipo de
proteccion personal (bata, mascarilla, lentes de
proteccion ocular y guantes de nitrilo). Retirarlos una

vez termine las tareas, y realizar higiene de manos.

3. Redlizar limpieza de pisos en el siguiente orden:
barrido humedo, enjabonado, enjuague, secado vy
colocacién de desinfectante. Recuerde senalizar las

dreas para evitar accidentes.

4. Todo el material debe guardarse en el drea de

almacenamiento: limpio, desinfectado y escurrido.

6. Recordar hacer mayor énfasis en las superficies de
mayor contacto (dreas comunes): manijas,
pasamanos, interruptores, reloj marcador, servicios
sanitarios, llaves de agua, superficies de las mesas,
escritorios, superficies de apoyo, ventanillas, lapiceros

de préstamo entre otras.

7. Paso a paso: Readlice higiene de manos y

coléquese el equipo de proteccidon personal. Realice
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recoleccién de los desechos y coldquelos en el
contenedor asignado. Higiene de manos y cologue

guantes limpios

8. Redlice limpieza del bano. Una vez finalizado,
refirese los guantes y realice higiene de manos.
Realice reposicion de papel higiénico, papel toalla,
jabon liquido y gel alcoholado. . Cologque bolsas de
desechos en los envases. . Recoja todo el material y
equipo utilizado en el drea. . Previo a la salida del drea
retirese el equipo de proteccidon personal, y realice

higiene de manos..

Desinfeccion mediante productos quimicos
Como se ha mencionado anteriormente, sélo puede
obtenerse una desinfeccidon eficaz después de una

limpieza efectiva.

Tener un efecto antimicrobiano suficiente para
destruir a los microorganismos presentes, en el fiempo

disponible, para asegurar una buena penetracion en

poros y grietas, esto Ultimo en superficies inertes.
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Ser facilmente soluble en agua; Ser estable durante
su almacenamiento; Cumplir con los requisitos legales

conrespecto a la inocuidad y salubridad.

Desinfeccién de Areas

Se desinfectard todas las dreas una vez por semana
con el producto Clean Smart Sanitizer procurando
eliminar todos los virus y bacterias en las zonas mdas
comunes del edificio, utiizando el equipo de
proteccidbn como proteccion de cuerpo completo,
mascarilla de filtros, lentes monogafas, guantes y

zapatos de seguridad.

9. Politica a camiones y transportistas (ANEXO 8)

acceso a ofras oficinas y bodegas de las

empresas bajo ningun motivo, excepto por el uso

de instalaciones sanitarias especificas y drea de

= Los conductores de los vehiculos deben | Politicas para transportistas en

permanecer a bordo: no se recomienda el | Mudanzas Mundiales
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comedor, por lo que las personas a cargo de los
lugares de carga / descarga deben garantizar
limpieza diaria adecuada y la presencia de gel
desinfectante y zona para lavado de manos.
(ANEXO 4)

= Se prohibe escupir dentro de las instalaciones y los
desechos deberdn depositarlos en el basurero
asignado.

= Se prohibe saludar de beso , de mano o dar un
abrazo.

= Seguir el protocolo del lavado de manos y
profocolo de forma correcta de toser.

= Para las operaciones para las carga / descarga
de mercancias y la recogida / entrega de
documentos, si es indispensable que el conductor
intervenga, deberd mantener una distancia
minima de un metro con el resto de personas
involucradas en la operativa.

»  Serecomienda el uso de mascarillas si se requiere
trabajar a una distancia de 1Tm 80cm y no mas de

15min.
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Transportistas Internos
Utilizan equipo de profeccion personal como:
mascarilla, careta, guantes de latex y zapatos de

seguridad.

Tienen un lugar asignado para comer con vdijilla
desechable y basureros exclusivos para sus
propios desechos. (ANEXO 5)

Manejo de Residuos

depositar su basura Unicamente en ese contenedor.

El contenedor de basura serd Unicamente
manipulable por el personal de limpieza que se
encuentran debidamente capacitados.

Todos los transportistas durante su instancia en el | Se
almacén fiscal tendrdn un contenedor de residuos | residuos con tapa en zona
con tapa asu disposicion en el drea donde se pueden | asignada para los
ubicar. Se le indicard desde su ingreso que deberd | transportistas.

coloca contendor de
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Contenedor con tapa

Todos los servicios sanitarios, consultorio médico y el
drea de fransportistas mantendrdn basureros con
tapa en esta etapa inicial. (ANEXO 6)

Tenemos como objetivo ir cambiando poco a poco
los demds basureros de la compania.

Se delimitan las dreas de estadia de los transportistas,

Se desinfectan cada ves que se usen.

Limpieza de banos: Se llevard una bitdcora de
limpieza de los banos. En los mismos se instalard
Alcohol en gel y basureros con tapa.

estas dreas serdn constantemente desinfectadas. Estas

Distanciamiento entre personas en el lugar de trabajo | Se realiza planograma y se
adjunta al manual.

areas son de
desinfeccidon constante.

El guarda de seguridad
desinfectard cada vez que se
Comprenden: usen.
Servicio Sanitario. Se utilizardn bombas con
Banos aspersor y quimicos
Area de estar desinfectantes.
Comedor

Dispensadores de Jabon

Dispensadores de alcohol en
gel.
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Equipo de proteccién de personal de limpieza.
Para asegurar la salud del equipo de limpieza se

provee al mismo de:

Careta y mascarillas

Guantes desechables

Guantes de Neopreno para lavados generales
Zapatos de seguridad

Gabachas para limpieza.

Alcohol en gel portable

Se establecerd un programa de capacitaciéon para
el personal de limpieza con énfasis en desinfeccion

y sanitizacién de dreas.

Se establecerd un programa de capacitaciéon para
el personal operativo y administrativo con énfasis en

desinfeccion y sanitizacion de dreas.

Se hace control
parte de desarro

directo por
llo humano vy

seguridad ocupacional para
velar por el uso del equipo.

Se anexa presentacion de

programa de
dreas

limpieza de

29




Codigo

GRUPO
Mudanzas MS-01
Mundiales

Movilidad | Logistica | Bodegaje

Manual del Sistema de Gestion y Control de ingreso de mercancias y Version: 1
transportistas en almacén fiscal y almacenes generales

Escrito por  / Revisado por / Aprobado por: Fecha de Aprobacion

Randall Quesada y Marcela Porras Lott Benavidez  Jorge Ledn Mayo 2020

Capacitacion

Requisitos Cumplimiento

Politica de gestiéon para la operaciéon del almacén

fiscal y los almacenes generales. Capacitacion.

. Oficializar mediante comunicado intferno a su | ¢ Documentacion de la
personal la obligatoriedad del cumplimiento de los | capacitacion y compromiso

lineamientos generales, asi como los especificos que | del personal para desarrollar

emita la empresa para la atencidon prevencion vy | los protocolos
atencion ante un caso confirmado. correspondientes.
. * Velar y propiciar para que entorno a su

empresa se cumplan los lineamientos establecidos y
emanados por las autoridades nacionales

. Oficializar mediante comunicado interno a su
personal la obligatoriedad del cumplimiento de los
lineamientos generales, asi como los especificos que
emita la empresa para la atencidén prevencion vy
atencién ante un caso confirmado.

. * Velar y propiciar para que enftorno a su
empresa se cumplan los lineamientos establecidos y

emanados por las autoridades nacionales
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Obligaciones de los colaboradores: Documentacion de la

e Informar si ha estado en contacto con un caso
positivo.

e Solicitar y utilizar elementos de proteccién
personal y usarlos segun normativa o
indicaciones.

e Participar en las capacitaciones que realice la
persona empleadora sobre el coronavirus.

e Proceder responsablemente ante las medidas
de prevencidén y control establecidas por la
empresa y la autoridad sanitaria del pais. Por
ejemplo: teletrabajo cuando aplique.

e Acatar las disposiciones establecidas en esta

guia.

condicién de salud que ponga en riesgo su | los

capacitacién y compromiso

e Informar al patrono cualquier sintoma o | del personal para desarrollar

protocolos

vida y la de sus companeros. correspondientes.

Establecer como medio de
comunicacién directa a la

jefatura del drea.
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En caso de identificacion de caso sospechoso:
Bitdcora de  consultorio
o Brindar por parte del empleador a la persona | médico

trabajadora proteccidon respiratoria  (mascarilla o
respirador) e indicarle que debe permanecer en un

drea con acceso restringido hasta que sea trasladado

Se envia el documento de

aislamiento domiciliar.

por las autoridades correspondientes. . . e
El aislamiento  domiciliario

(cuarentena) durard 14 dias,

Sistema de desde

inmediatamente al
9-1-1

asistencia o utilizar

e Comunicar

que estuvo en

Emergencias para efectos de coordinar

contacto con una persona

Emergencias médicas para

con COVID-19 en su periodo

valoracion y fraslado. Y se remitird la informacion del sinftomatico o desde la fecha

contacto al Ministerio de salud a la linea 911. de salida de un pais que tiene

un brote activo de COVID-19.

El tiempo del aislamiento

Proceso para reportar a la direccion de drea rectora
mads cercana del Ministerio de Salud en caso de
presentarse casos confirmados:

domiciliario (cuarentena)
estd determinado por el
periodo de incubacién del

SARS-CoV-2.

° A) Brindar por parte del empleador a la

persona frabajadora proteccion respiratoria

(mascarilla o respirador) e indicarle que debe

permanecer en un drea con acceso restringido hasta
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que sea tfrasladado por las  autoridades

correspondientes.

B) Comunicar inmediatamente al Sistema de
Emergencias 9-1-1 para efectos de coordinar
asistencia o utilizar Emergencias médicas para
valoracién y traslado. Sujeto al protocolo de manejo
clinico de los casos sospechosos o confirmados de
COVID-19 del Ministerio de Salud o de la CCSS.

C)No suministrar medicamento.

D) Activacion del procedimiento de limpieza vy
desinfeccion inmediatamente de las zonas o dreas
comunes vy sitios que haya visitado en el centro de
trabajo.

E) Inicia con el levantamiento de los contactos
directos que contengan al menos , nombre completo,

numero de teléfono y correo electronico, para ser

enviado al ministerio de salud.
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Manejo de casos de COVID 19

En caso de que durante la jornada laboral el
trabajador presente sinfomas (tos seca, fiebre, dolor
del cuerpo, dificultad respiratoriac y cansancio
excesivo) o indique que ha estado en contacto con
personas que fueron diagnosticadas como casos
sospechosos, probables o confirmados; y se considere
al funcionario como un caso sospechoso se debe
proceder de la siguiente manera:

1. Presentarse al consultorio médico y esperar
las instrucciones a seguir. El médico de
empresa lo anota en la bitdcora. (ANEXO 9)

2. El médico de empresa redlizard la
referencia médica para que asista de,
forma inmediata, a EBAIS o Clinica que le
corresponda. En ese centro médico (CCSS)
se realizard el protocolo establecido por el
Ministerio de Salud. Ademds, se notificard
(de forma inmediata) al Ministerio de Salud.

3. Los funcionarios que estuvieron expuestos a
casos sospechosos deben actuar conforme
a las instrucciones al Ministerio de Salud
para aplicar las  disposiciones de
desinfecciones de las dreas.

4. Los profesionales en Salud Ocupacional se
comunicardn con el funcionario afectado o
contacto de emergencia indicado en el
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expediente personal, para conocer la
evolucion de la condicién sospechosa.

5. Si la persona frabojadora  ha sido
diagnosticada como caso sospechoso,
probable o confirmado de COVID-19 por un
médico debe:

v' Cumplir con las indicaciones de
aislamiento domiciliar oficializadas el
Ministerio de Salud.

v' El reintegro a las labores de la persona
trabajadora  afectada se  realizard
mediante alta médica expedida por el
médico de la CCSS. Debiendo
presentarse en primera instancia al
consultorio médico para corroborar esta
condicién, y asi evitar poner en riesgo all
resto de los funcionarios.

v Si el frabajador se encuentra en
teletrabajo o vacaciones debe dar
aviso a su jefatura directa, para que ésta
reporte el caso a Recursos Humanos.
Ademds, se le recomienda a la persona
sospechosa por COVID-19 llamar al
numero 145 en el COC, 994 en el
almacén fiscal, para cualquiera duda.
Todas las gestiones implementadas
deben asegurar la confidencialidad de
la informacién y proteger la identidad
de los involucrados.
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[ICasos probables o confirmados:

Toda persona trabajadora que
mantuvo contacto directo con un
caso confirmado, aunque no
presente sinfomas, le serd girada
una orden sanitaria de aislamiento
domiciliario a cargo del Ministerio
de Salud, por un espacio total de 14
dias, los cuales se contardn a partir
de la fecha en que se dio el Ultimo
contacto con el caso confirmado,
durante ese tiempo la persona
trabajadora estard cubierto por una
otorgada

incapacidad por el

centro médico de la CCSS.
Se dard seguimiento telefénico a
los pacientes para monitorear si

desarrollan o no sinfomas, durante

La persona trabajadora estard  en
aislamiento domiciliario (cuarentena) de
manera preventiva y no tiene sintomas, por
lo que puede readlizar teletrabajo si su
ocupacion lo permite.

Documentacion para seguimiento de
CQas0s probables o} confirmados.
Seguimiento de Desarrollo Humanos vy
médico de empresa.

Todos los dias que dure el aislamiento
domiciliario (cuarentena) el colaborador
debe estar atento a la aparicidn de

sinfomas sugerentes de infecciéon
respiratoria, tales como fiebre, dolor de
garganta, dolores musculares, tos vy

dificultad para respirar. Para verificar la
aparicién de fiebre, debe realizar control de
temperatura cada 12 horas.

Si presenta sinfomas sugerentes de infecciéon
respiratoriac o fiebre senalados, debe
noftificarlo a su supervisor directo y dirigirse al
centro de salud mds cercano
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todo el tiempo de aislamiento. El
respectivo seguimiento queda a
cargo de la CCSS ya que es la
enfidad que puede girar la orden
de traslado del paciente al centro
médico en caso de agravamiento
del cuadro o, en caso contrario, de
emitir la solicitud de aplicacion de
las pruebas para eventualmente
poder dar de alta al paciente.
Se llevard a cabo una limpieza
profunda de todas las dreas de las
instalaciones o infraestructura fisica
cuando se confirme el caso, por lo
que se enviard a todo el personal
para sus Casas.
e Se comunicard a todo el personal la
situacion y se realizard el monitoreo de
los frabajadores que  presenten
sinftomas posteriores a la confirmacién

del caso, adn si no mantuvieron
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contacto cercano con la persona
trabajadora afectada.

e Se la persona confirmada tuvo
contacto fisico con clientes o
companeros se les deberd comunicar

de manera inmediata.

Departamento de Salud Ocupacional,
se deberd encargar de brindar la

vigilancia correspondiente.

Proceso para reportar a la direccion de
drea rectora mds cercana del
Ministerio de Salud en caso de
presentarse casos confirmados:

A) Enfregar un tapabocas y remitir la
informacién del contacto al Ministerio
de salud ala linea 911.

B) No suministrar medicamento.
C) Activacién del procedimiento de

limpieza y desinfeccion
inmediatamente de las zonas o dreas
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comunes y sitios que haya visitado en el
cenfro de trabajo.

D) Inicia con el levantamiento de los
contactos directos que contengan al
menos , nombre completo, nUmero de
teléfono y correo electronico, para ser

enviado al ministerio de salud.

ANEXOS

ANEXO 1 USO DE EQUIPO DE PROTECCION DEL PERSONAL DE

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
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ANEXO 2 Hoja de capacitacioén al personal de limpieza

USO DE EQUIPO DE PROTECCION DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

40




<~ GRUPO
@ Mudanzas
~/ Mundiales

Movilidad | Logistica | Bodegaje

Codigo

MS-01

Manual del Sistema de Gestion y Control de ingreso de mercancias y
transportistas en almacén fiscal y almacenes generales

Version: 1

Escrito por  / Revisado por / Aprobado por:

Randall Quesada y Marcela Porras Lott Benavidez  Jorge Ledn

Fecha de Aprobacion

Mayo 2020

ANEXO 3 PLAN DE LIMPIEZA (EN PIZARRA) +PRODUCTOS DE
LIMPIEZA+ CHECK LIST DE LIMPIEZA DE BANOS
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ANEXO 4 AREAS EXCLUSIVAS PARA TRANSPORTISTAS (BANOS Y

ZONA EXCLUSIVA)

BANOS EXCLUSIVOS PARA TRANSPORTISTAS

o
. EXCLUSIVOS #
PARA CHOFERES
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AREA EXCLUSIVA PARA TRANSPORTISTAS

PROHIBIDO §
FUMAR
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ANEXO 5 AREA EXCLUSIVA PARA TRANSPORTISTAS INTERNOS
(MESA EXCLUSIVA 'Y PLATOS DESECHABLES) + EQUIPO DE
PROTECCION
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ANEXO 6 AREA DE RESIDUOS PARA TRANSPORTISTAS

gp. RANSPORTISTAS
SOLO PA T. IAE)JO_A& v oS
~m POR DRSO

OTECCO

LE CHAR GUAN
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ANEXO 7 ALCOHOL EN RELOJ MARCADOR
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ANEXO 8 POLITICA PARA TRANSPORTISTAS
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ANEXO 9 BITACORA PARA CASOS CONFIRMADOS

48




GRUPO
Mudanzas

Mundiales

Movilidad | Logistica | Bodegaje

7
Y 4

Codigo

MS-01

Manual del Sistema de Gestion y Control de ingreso de mercancias y
transportistas en almacén fiscal y almacenes generales

Version: 1

Escrito por  / Revisado por / Aprobado por:

Randall Quesada y Marcela Porras Lott Benavidez  Jorge Ledn

Fecha de Aprobacion

Mayo 2020

49




I~

GRUPO
Mudanzas
Mundiales

Movilidad | Logistica | Bodegaje

Codigo

MS-01

Manual del Sistema de Gestion y Control de ingreso de mercancias y
transportistas en almacén fiscal y almacenes generales

Version: 1

Escrito por  / Revisado por / Aprobado por:

Randall Quesada y Marcela Porras Lott Benavidez  Jorge Ledn

Fecha de Aprobacion

Mayo 2020

ANEXO 10 Consultorio Médico
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ANEXO 11 COMUNICACION DE PROTOCOLOS COVID A LA WEB
DE LA EMPRESA

G Google X I3 SGI- MINISTERIO DESALUD -Tc X @ webserver x| & x | + - (=] x I
&« c @ gmmcr.sharepoint.com/SGl/Documentos%20Calidad/Forms/Allitems.aspx?viewid=912c0a0d-9b23-43 SGI%2FDocumentos%2 idad%2FMINIST... ¥ 0 H
SharePoint O Buscar en esta biblioteca = Q e 7 .
Servicios Generzles  Grupo Mudanzas Mundiales  Compras - Auditoria  Menu Operaciones  Sistema de Gestién de Calidad
No se sigue Compartir
nicio Nuevo Cargar ™ Edicién répida Compartir Copiar vinculo Sincronizar Descargar -+ Todos los decumentos
Papelera de reciclaje =
Documentos SGI > MINISTERIO DE SALUD
[ Nombre Modificado Modi probado )
jo)  Consejos para aplicar la ergonomia en telet...  Hace unes segundos
me FORMULARIO DE DECLARACION.docx
jo)  Manejo del estrés por Covid-19 en los cola
@5 Manual del Sistema de Gestién para la oper...  hac
B “Manual del Sistema de Gestion para la oper.
@5 PROCEDIMIENTO DE INGRESO A LAS SUCU...  Hao
jol  Procedimiento en caso de alerta por enfer...

[ “Protocelos sanitario en operaciones de Mu

51




