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En el marco de la declaratoria de estado emergencia nacional en todo el territorio de la Republica
de Costa Rica, oficializada mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S producto del COVID-19, se
conformaron en el marco del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) diversas mesas de trabajo
enfocadas en tematicas vitales para la atencién de la primera fase de respuesta.

No obstante, 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 repuesta y ante un contagio en un centro de trabajo y la inminente
emision de una orden sanitaria, se elabord esta guia que permite a las empresas privadas disponer
de una herramienta para orientar su trabajo, asi como comunicar sus acciones a las autoridades
sanitarias.

Ante la conformacion de un caso positivo en el personal y las medidas sanitarias que deberdn
tomarse, asi como un cierre preventivo de instalaciones o parte de éstas, resulta necesario
preguntarse ¢Qué tan preparada se encuentra la empresa? ¢Disponemos de una capacidad
instalada para sustituir personal? é¢Tengo identificadas mis dreas de riesgo para la continuidad del
negocio? ¢ Disponemos de un plan general? ¢ Mi plan especifico para el COVID-19 es idéneo? ¢ Cémo
debo actuar de forma preventiva? ¢Cdmo debo actuar ante un caso confirmado con mi personal?

El pais requiere de una adecuada preparacidon de su parque empresarial para la atencidn de
emergencias y desastres, y para la presente pandemia del COVID-19, especificamente cuyas
medidas de orden publico son inéditas y han incidido en la movilidad diaria, afectacién de cadenas
de valor y los flujos de bienes en los canales usuales de comercio interno, asi como la importacién y
exportacion de productos. Es necesario que Costa Rica pueda mitigar lo mdas pronto posible el
impacto de la presente emergencia en el tejido empresarial y la normal operacién de sus
actividades.

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.

A la fecha Costa Rica dispone de un parque empresarial de poco mas de 133 mil empresas, de las
cuales cabe mencionar que las Micro, Pequefias y Medianas Empresas representan un 97% del total,
razon por el cual es fundamental un compromiso con la aplicacion de las recomendaciones de la
presente guia.

Para la sociedad costarricense mantener a los habitantes con su trabajo y el sustento para sus
familias requiere de la continuidad en las operaciones de las empresas y que los ingresos van a
existir y seguird atendiendo los mercados para lo cual estas trabajan.

Al ser conscientes del desafio de la presente emergencia nacional y los alcances de la pandemia en
el ambito local e internacional, se requiere de una accién conjunta entre actores publicos, privados



y academia para atender en la fase de respuesta y mitigar los impactos en nuestro parque
empresarial.

é¢Qué se busca con la Guia?

e Orientar al empresariado costarricense hacia una cultura de prevencidn en sus centros de
trabajo desde una légica de continuidad del negocio.

e Motivaralos diversos sectores para que de forma organizada y con base en los lineamientos
generales, emitan lineamientos especificos segun sus particularidades.

e Coadyuvar al fortalecimiento de capacidades en las empresas en materia de salud
ocupacional y prevencion de riesgos.

e Generar lineamientos que permitan valorar las condiciones de funcionamiento actual de la
empresay para el dptimo restablecimiento de su operacidn ante un contagio en su personal
y la aplicacién de medidas sanitarias.

e Incentivar al parque empresarial para constituir redes de cooperacién horizontal de forma
gque empresas mejor preparadas apoyen a sus proveedores y otras empresas del sector a
enfrentar la presente emergencia.

e Promover la adopcidn de la presente guia en el seno del sector organizado privado y de las
organizaciones de la economia social para que sus organizaciones lo incorporen como parte
de sus compromisos gremiales y sectoriales.

El presente documento fue elaborado con la colaboracidn de profesionales del sector privado y
publico en el drea de salud, derecho, politicas publicas, administracidon publica, administracion de
negocios, ingenieria industrial que desde una perspectiva interdisciplinaria y en el corto plazo
permitiera disponer de una guia para nuestro parque empresarial. La cual puede actualizarse con
lineamientos especificos por sectores.



Amparados a la Ley Nacional de Prevencion del Riesgo y Atencién de Emergencia, como ente rector
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo y la articulacién del Centro de Operaciones de
Emergencia y la creacion de las mesas sectoriales se conformd para la atencidn coordinada de la
Pandemia COVID-19 distintas mesas de trabajo, para este sector la mesa de Infraestructura
Productiva y la sub mesa “Continuidad del Negocio” conformada por representantes del sector
privado y del sector publico los cuales elaboraron este documento:

PARTICIPACION DE REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES:

Alexander Solis Delgado, Comision Nacional de Emergencias

Leonardo Chacdén Rodriguez, Ministerio de Economia, Industria y Comercio
Andrés Arias Rodriguez, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Adriana Bonilla, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Maria Gabriela Valverde, Consejo de Salud Ocupacional

Dahianna Marin, Ministerio de Economia, Industria y Comercio

PARTICIPACION DE REPRESENTANTES DEL SECTOR PRIVADO:

Rebeca Blen Esposito, MULTIPROSA
Ronald Rodriguez Acosta, MULTIPROSA
Sergio Lizano, ICU Medical

Luis Marin Mora, Boston Scientific
Isabel Saenz, Consultora Independiente

Nerea Olabarrieta Barquero, RAE Ingenieros



Una pandemia ocurre cuando surge un nuevo virus para el cual no existe inmunidad en la poblacidn,
comienza a causar enfermedades en algun sitio y se propaga facilmente de persona a persona en
todo el mundo; como es el caso del COVID-19.

Ante la declaratoria de emergencia nacional, resulta de vital importancia que las empresas e
industrias establezcan una planificacidon efectiva, para minimizar el impacto sobre la poblacién
trabajadora, sus clientes y sus familias.

Las empresas pueden tener ausentismo por parte de sus trabajadores debido al COVID-19, lo cual
puede afectar hasta el 20% de la fuerza laboral durante los periodos de enfermedad, por varias
razones: porque se necesita contener el virus y se envian a cuarentena cuando hay sospechas de
contagio; porque las personas trabajadoras deben hacerse cargo del cuidado de familiares enfermos
o de los nifios (ya que se giran érdenes de cierre a las escuelas y guarderias) o porque son personas
vulnerables que no pueden continuar con sus labores normales en los centros de trabajo. Asimismo,
se puede dar ausentismo por el miedo de acudir al trabajo, si las personas trabajadoras no cuentan
con la informacién adecuada.

La mejor manera de reducir el impacto de la pandemia por COVID-19 en el ambito laboral, ya sea
sobre la poblacién trabajadora, los clientes, los contratistas o el publico en general, es con medidas
gue permitan proteger la salud, privilegiando la prevencién y actuando de manera precisa y
oportuna en la atencién de las personas que enferman.

3.1 ¢§QUE ES EL CORONAVIRUS (COVID-19)?

Los coronavirus (CoV) son una amplia familia de virus que pueden causar diversas afecciones, desde
el resfriado comun hasta enfermedades mas graves, como ocurre con el coronavirus causante del
sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) y el que ocasiona el sindrome respiratorio
agudo severo (SARS-CoV). 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
manera, 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 ojos, la nariz o la boca y
se catalogé como pandemia debido a la identificacidn de casos en todos los continentes”.

¢éA quiénes afecta?:

Cualquier persona puede ser contagiada, sin embargo, existen grupos vulnerables como lo son
personas con problemas o debilidad en sus sistemas inmunoldgicos, adultos mayores o con
afecciones crdnicas. Los grupos mas afectados con esta enfermedad, segun la Organizacion Mundial
de la Salud (OMS) son:



e Personas que cuidan a alguien que esté enfermo.

e Personas mayores de 60 afios.

e Personas con afecciones médicas crénicas como: hipertension arterial, enfermedades del
corazdn, diabetes, asma, VIH+ y personas con su sistema inmune suprimido.

e Mujeres embarazadas.

Modo de transmision de la enfermedad

Existen dos formas de contagio:

e de persona a persona. Puede propagarse por medio de las “goticulas” procedentes de la nariz o
la boca que salen despedidas cuando una persona infectada tose o exhala.

e por superficies que rodean a la persona enferma, de modo que otras personas pueden contraer
el virus si una persona sana toca estos objetos o superficies sucias y luego se tocan los ojos, la
nariz o la boca ya que las “goticulas” duran hasta 3 horas suspendidas en el aire.

Sintomas:

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 exposicion y entre
los mas comunes se pueden incluir:

e Fiebre.
e Dolor de garganta.
e Tos.

e Dolor de cabeza.

o Dificultad para respirar (disnea).

e  Escalofrios y malestar general.

e Enalgunos casos han presentado: Secrecién nasal y diarrea.

Actualmente no existe una vacuna para prevenir el COVID-19. La mejor forma de prevenir es evitar
la exposicion a este virus y mantener las medidas de higiene adecuadas. Como parte de las medidas
de prevencidn se deben seguir los lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud y que deben
aplicarse de manera inmediata durante el desarrollo de las labores en cada empresa.

Prevencion:



La aplicabilidad de esta guia estd orientada a todas las empresas de servicios e industrias de Costa
Rica para la atencidn de la emergencia nacional a causa del COVID-19.

Se constituye como una guia que permita a las empresas elaborar estrategias preventivas en el
marco de la emergencia nacional COVID-19 y ofrece una herramienta para valorar la decisién de la
continuidad operativa de la organizacién. Es importante que todos los grupos organizados del sector
privado, de la economia social y otros promuevan la aplicacidn de la misma.

Se invita a las instancias representantes de las diversas organizaciones del pais en el marco de sus
facultades y funciones adoptar la presente guia como una herramienta de trabajo para sus
organizaciones miembro. El mayor alcance de la presente guia en el parque empresarial
costarricense 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.

Amenaza: peligro latente representado por la posible ocurrencia de un fenédmeno peligroso, de
origen natural, tecnolégico o provocado por el ser humano, capaz de producir efectos adversos
en las personas, los bienes, los servicios publicos y el ambiente. (CNE, 2015). En el caso de la
pandemia COVID-19 se agruparia de origen natural y de tipo bioldgico.

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

Coronavirus- COVID-19: Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar
enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios
coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comudn hasta
enfermedades mas graves como el sindrome respiratorio.

Caso sospechoso: El caso sospechoso contempla las siguientes posibilidades:

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

a. No tener otra 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.



2. Persona mayor de 15 afios con infeccion respiratoria aguda grave (IRAG). En el caso de los
menores de 15 afios serd la IRAG sin otra etiologia que explique completamente la presentacion
clinica.

3. Una persona con anosmia (pérdida del sentido del olfato) o disgeusia (cambio en la
percepcidn del gusto), sin otra etiologia que explique la presentacidn 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, podra 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 algin motivo.

Caso confirmado: Corresponde a una persona a quien se la ha confirmado, la infeccion por el
virus que causa la enfermedad COVID-19, indistintamente de los sintomas y signos clinicos. La
confirmacién 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 autorizacién 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.

Definicion de IRAG: La persona se clasifica como IRAG si presenta: Historia de fiebre o fiebre de
38°C o masy, Dolor de garganta o tos y, Disnea o dificultad respiratoria y, con aparicion dentro
de los ultimos 10 dias, y necesidad de hospitalizacidon (segun criterios establecidos en el
Protocolo Nacional de Vigilancia de la persona con Influenza y otras virosis)

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

Control Epidemiolégico: Es el control documental que se debe realizar en la empresa con el
enfoque de documentar el desarrollo de actividades de prevencién, detecciéon temprana,
diagndstico, tratamiento, control y eliminaciéon de las enfermedades transmisibles que afectan
a la poblacion.

Declaracidn 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 declaracion jurada debera acompanarse de la documentacién
gue demuestre la aplicaciéon de las medidas y la contribucién con las autoridades con el
cumplimiento de la presente guia o informar de las acciones realizadas si se llegara a confirmar
un caso positivo en su personal.

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



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

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

Nexo epidemioldgico: 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 circulacién del virus, vuelve al pais y en el lapso de catorce
dias de haber vuelto, tiene sintomas respiratorios. Esa persona tiene mayor probabilidad de
tener Coronavirus y ese es el nexo, porque sabemos que ahi estd circulando.

Orden sanitaria: Acto administrativo mediante el cual el Ministerio de Salud hace del
conocimiento de la persona interesada, de una resolucion o disposicidn 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.

Propagacion (COVID-19): Una persona puede contraer la COVID-19 por contacto con otra que
esté infectada por el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de
las (gotas) procedentes de la nariz o la boca que salen despedidas cuando una persona infectada
tose o exhala. Estas gotas caen sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo
gue 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
gue sirven para guiar una conducta o accion.

Riesgo: probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios 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)

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

Vulnerabilidad: condicidn intrinseca de ser impactado por suceso a causa de un conjunto de
condiciones y procesos fisicos, sociales, econdmicos y ambientales. Se determina por el grado
de exposicién y fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados-la poblacién, sus
haberes, las actividades los bienes y servicios y el ambiente- y la limitacién de su capacidad para
recuperarse. (CNE, 2015)
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Corresponde a la persona empleadora cumplir con lo dispuesto en la presente guia y lo que
establecen las disposiciones legales nacionales vigentes.

Proporcionar informacién a todas las personas trabajadoras sobre el COVID-19, asi como las
medidas de higiene que se deben seguir durante la ejecucién de las actividades.

Proporcionar en los centros de trabajo insumos para una adecuada higiene, como agua, jabény
papel toalla para el secado de manos, ademas de comunicar la persona encargada del
abastecimiento.

Preparar y difundir mensajes, asi como las practicas saludables (de fuentes oficiales: Ministerio
de Salud y CCSS) mediante: charlas informativas, habilitar puntos de informacion, distribuir
material informativo y recordatorio como afiches o medios electrénicos.

Comunicar a su personal la importancia del cumplimiento de los lineamientos y disposiciones
emitidos por el Ministerio de Salud, tanto en el centro de trabajo como en sus espacios
personales.

Tener clara la politica o protocolos a seguir ante posibles escenarios de emergencia,
responsables, canales de comunicacion y difundir esto a todos los trabajadores.

Actualizar su Plan de Preparativos y de Respuesta ante Emergencia con el escenario de
pandemia si no lo tienen contemplado.

Mantener actualizado el contacto y formas de comunicacién oportuna con el Area Rectora de
Salud del centro de trabajo o lugar de operaciones en el cual se presente alguna situacion
vinculada con la emergencia COVID-19.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con la autoridad sanitaria competente ante la
confirmacion de un caso COVID-19 en alguna persona trabajadora a su cargo.

Brindar atencién oportuna a la notificacidon de una orden sanitaria.

Informar mediante declaracién jurada a la autoridad sanitaria competente de los planes de la
empresa en atencion de los lineamientos generales y las acciones ejecutadas para la atencion
de un caso confirmado, a fin de disponer de autorizacion para restablecer operaciones.
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 atencién
prevencion y atencidon ante un caso confirmado.

Velar y propiciar para que entorno a su empresa se cumplan los lineamientos establecidos y
emanados por las autoridades nacionales.

Fortalecer capacidades institucionales en preparativos y respuesta ante emergencias y
desastres.

Facilitar herramientas tecnoldgicas para realizar videoconferencias o reuniones virtuales.

Informar al patrono cualquier sintoma o condicién de salud que ponga en riesgo su vida y la de
sus compaieros.

Informar si ha estado en contacto con un caso positivo.

Solicitar y utilizar elementos de proteccién personal y usarlos segin normativa o indicaciones.
Participar en las capacitaciones que realice la persona empleadora sobre el coronavirus.
Proceder responsablemente ante las medidas de prevencion y control establecidas por la
empresay la autoridad sanitaria del pais. Por ejemplo: teletrabajo cuando aplique.

Acatar las disposiciones establecidas en esta guia.
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Hacer uso adecuado de los recursos proporcionados por la organizacién.

Acatar lo establecido por el Ministerio de Salud para la contencién de la emergencia disponible
en https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/centro-de-prensa/noticias/741-noticias-
2020/1532-lineamientos-nacionales-para-la-vigilancia-de-la-infeccion-por-coronavirus-2019-ncov
Colaborar con la diseminacidn oficial de informacidn sobre la pandemia y reducir los rumores.

e Contar con registro de capacitaciones, registros de entrega de EPP y de insumos de limpieza.

e Registrar y documentar toda medida preventiva realizada.

e Priorizar mayores de 60 afios y casos con morbilidades (incluidas gestantes).

e Revalorar aptitud médica de las personas trabajadoras previamente, ante cualquier cambio
en la organizacion del trabajo.

e Evaluar requerimientos de salud, seguridad y ergonomia, en caso de que se contemple
realizar teletrabajo.

e Elaboracidn de documentos y herramientas que permitan realizar seguimiento y control de
los trabajadores en tema de salud integral.

El deber de proteccidn de la persona empleadora implica que ésta debe garantizar la seguridad y la
salud de las personas trabajadoras a su servicio, en todos los aspectos relacionados con el trabajo
gue estan bajo su dmbito de direccidn, es decir bajo su capacidad de control.

Dado lo anterior, cabe aclarar los diferentes casos que se pueden presentar en la empresa para que
la identificacidon sea oportuna, y su manejo sea rapido y adecuado:

Casos sospechosos:

Todo colaborador que ha estado con sintomas de resfrio y que ha estado en contacto con personas
gue fueron diagnosticadas como casos sospechosos, probables o confirmados, deben acudir al centro
médico de la empresa o EBAIS correspondiente para la valoracion médica respectiva, durante este
periodo el centro médico le otorgara una incapacidad por el tiempo que sea necesario.

Si durante la jornada laboral el trabajador presenta sintomas o indica que ha estado en contacto con
personas que fueron diagnosticadas como casos sospechosos, probables o confirmados y se
considera como un caso sospechoso, se deben seguir las siguientes recomendaciones:

Brindar por parte del empleador a la persona trabajadora proteccion respiratoria (mascarilla o
respirador) e indicarle que debe permanecer en un area con acceso restringido hasta que sea
trasladado por las autoridades correspondientes.

Comunicar inmediatamente al Sistema de Emergencias 9-1-1 para efectos de coordinar
asistencia. Sujeto al protocolo de manejo clinico de los casos sospechosos o confirmados de
COVID-19 del Ministerio de Salud o de la CCSS.
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En caso de exposicidon de otras personas trabajadoras solicitar instrucciones al Ministerio de
Salud por parte del encargado inmediato, bajo la coordinaciéon de la Oficina de Salud
Ocupacional.
Informar al INS sobre la sospecha de enfermedad profesional (aviso correspondiente).
Mantener desde la Oficina de Salud Ocupacional, comunicacién con el afectado o familiar
referido para conocer los resultados de la sospecha.
Sila persona trabajadora ha sido diagnosticada como “caso sospechoso” de Coronavirus (COVID-
19) por un médico debe:

o Mantenerse en “aislamiento domiciliar”

o Cumplir con las indicaciones de “aislamiento domiciliar”

oficializadas por el Ministerio de Salud.

Casos probables o confirmados:

Si una persona trabajadora es diagnosticada como caso “probable” o “confirmado”, ya sea por un
contagio dentro o fuera del centro de trabajo debe seguir las instrucciones suministradas por el
establecimiento de salud o el protocolo definido por el Ministerio de Salud para estos casos y
comunicarlo de manera inmediata a la organizacién.

Los casos seran manejados en apego estricto a los lineamientos del Ministerio de Salud y la Comisidn
de Nacional de Prevenciéon de Riesgos y Atencion de Emergencias. Todos los protocolos
implementados deben asegurar la confidencialidad de la informacidn y proteger la identidad de los
pacientes, de forma que esta informacidn se comparta solo con la alta direccién y la gerencia del
departamento de Recursos Humanos cuando asi sea requerido.

La organizacion debera definir internamente el manejo de medios de comunicacidn (prensa) cuando
asi se requiera.

La empresa estd en la obligacion de acatar todas las disposiciones establecidas por parte de
Ministerio de Salud, ademds, tomara en consideracidn los siguientes puntos:

Toda persona trabajadora que mantuvo contacto directo con un caso confirmado, aunque no
presente sintomas, le sera girada una orden sanitaria de aislamiento domiciliario a cargo del
Ministerio de Salud, por un espacio total de 14 dias, los cuales se contaran 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 incapacidad otorgada por el centro médico de la CCSS.

Se dara seguimiento telefénico a los pacientes para monitorear si desarrollan o no sintomas,
durante todo el tiempo de aislamiento. El respectivo seguimiento queda a cargo de la CCSS ya
gue es la entidad 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 llevara a cabo una limpieza profunda de todas las areas de las instalaciones o infraestructura
fisica cuando se confirme el caso, por lo que se enviard a todo el personal para sus casas.

Se comunicara a todo el personal la situacion y se realizara el monitoreo de los trabajadores que
presenten sintomas posteriores a la confirmacién del caso, aun si no mantuvieron contacto
cercano con la persona trabajadora afectada.

Se la persona confirmada tuvo contacto fisico con clientes o compafieros se les debera
comunicar de manera inmediata.
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El reintegro a labores de la persona trabajadora afectada se realizard mediante alta médica
expedida por el médico de la CCSS. Asimismo, en caso de existir, el Departamento de Salud
Ocupacional, se deberd encargar de brindar la vigilancia correspondiente.

Cuarentena o Aislamiento Domiciliario;

Es una restriccion de las actividades que se realizan habitualmente fuera del domicilio, para aquellas
personas afectadas por el COVID-19 o 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. Recuerde mantener distanciamiento social de al menos un metro.

He regresado de un pais que tiene un brote activo de COVID-19.
Estuve en contacto estrecho con un caso confirmado de COVID-19.

Ha sido diagnosticado con COVID-19.

Para prevenir que en caso de enfermarme de COVID-19 contagie a otras personas.

Para acceder al tratamiento en caso de presentar la enfermedad.

El aislamiento domiciliario (cuarentena) durard 14 dias, desde que estuvo en contacto con una
persona con COVID-19 en su periodo sintomatico o desde la fecha de salida de un pais que tiene un
brote activo de COVID-19. El tiempo del aislamiento domiciliario (cuarentena) estd determinado por
el periodo de incubacion del SARS-CoV-2.

Recuerde que la persona trabajadora estara en aislamiento domiciliario (cuarentena) de manera
preventiva y no tiene sintomas, por lo que puede realizar teletrabajo si su ocupacién lo permite.

Recuerde que todos los dias que dure el aislamiento domiciliario (cuarentena) debe estar atento a
la aparicion de sintomas sugerentes de infeccion respiratoria, tales como fiebre, dolor de garganta,
dolores musculares, tos y dificultad para respirar. Para verificar la aparicion de fiebre, debe realizar
control de temperatura cada 12 horas.

14



Si presenta sintomas sugerentes de infeccion respiratoria o fiebre sefialados, debe notificarlo a su
supervisor directo y dirigirse al centro de salud mas cercano.

El traslado, enlo posible, debera ser realizado a través de un medio que involucre el menor contacto
con personas, evitando particularmente el contacto con adultos mayores o pacientes con
enfermedades crénicas. Para el traslado debera usar mascarilla, si no posee mascarilla avise al llegar
al centro de salud y ellos le brindaran los implementos correspondientes.
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A continuacidn, se presenta un esquema para saber cémo actuar en cada caso que se presente:

. Contacto con personas
Persona trabajadora diagnosticadas como casos
“resfriada” + sospechosos, probables o
confirmados de Coronavirus
o que 14 dias antes
visitaron areas de riesgo de
transmision de este virus.

Persona trabajadora : Evaluar la relevancia y

Con requerimiento necesidad de realizarlos
de viaje

>

Acudir al centro Ingreso a
médico para Programa de
descartar o 5" i
confirmar la Vigilancia
enfermedad Médica

En caso de que se realice el
viaje, asegurarse que tengan
informacién sobre
prevencion y las zonas de
propagacion del coronavirus.

1 Acciones sugeridas de S.0.:
I Segun politica de la empresa,
: evaluar suspension de viajes.
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Es importante iniciar con estas recomendaciones, de forma inmediata, indistintamente si COVID-19
ha llegado o no a las comunidades donde estd inserto el centro de trabajo:

Revisar los lineamientos del Ministerio de Salud para la prevencion del contagio de COVID-
19, y asegurarse que su plan cumple dichos lineamientos.

Informar al personal sobre los cuidados que se deben tener para evitar contagio de COVID-
19. Se recomienda colocar informacidn visual con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Salud (Ver Anexo 1: Ejemplos de Protocolo de Estornudo, Protocolo de Lavado
de Manos, Escudo Covid-19, etc.).

Intensificar la limpieza de superficies con mayor contacto con las manos (pasamanos,
perillas o barras de puertas, llavines, mostradores de recepcidn, etc.) (Ver Anexo 2)
Asegurar el inventario de utensilios y quimicos de limpieza, asi como equipo de proteccion
para estas labores.

Minimizar el contacto, cara a cara, entre los trabajadores a través del uso extendido de
correo electrdnico, sitios web y videoconferencias.

Facilitar el trabajo a distancia o los horarios de trabajo flexibles para reducir la cantidad de
trabajadores que deben estar en un momento o en un lugar especifico.

Promover la entrega a domicilio de bienes y servicios para reducir la cantidad de clientes
que deben salir al punto de venta.

Planes de comunicacién de emergencia. Mantener un espacio de comunicacién para
responder a las preocupaciones de los trabajadores.

Otorgar la posibilidad de hacer teletrabajo a las personas trabajadoras que tengan funciones
gue se pueden hacer desde la casa. Implementar el teletrabajo de acuerdo con la “Ley 9738
Ley para Regular el Teletrabajo”.

Proveer insumos necesarios para la higiene personal y limpieza de las areas de trabajo a las
personas trabajadoras, por ejemplo: jabdén de manos antibacterial, desinfectantes para
manos a base de alcohol que contengan al menos 70% de alcohol, desinfectantes adecuados
y toallas desechables basureros sin contacto.

Asegurar un inventario de Equipo de Proteccion Personal para las labores de la empresa que
asi lo requieran, con el fin de proteger a las personas trabajadoras y evitar impacto a las
operaciones en caso de escases de los mismos.

Dividir a las escuadras de personas trabajadoras o equipos de produccién, en grupos para
asegurar que existan “equipos back up o de respaldo” que puedan asegurar la produccion
en todos los turnos de trabajo. En este caso se debe asegurar que en cada cambio de grupo
de personas trabajadoras se realice previamente una limpieza profunda de las areas de
trabajo, superficies, equipos y herramientas.

Reducir o restringir visitas de personal externo a la operacidn o contratistas, manteniendo
solamente aquellas relacionadas a temas criticos, por ejemplo: proveedores de
mantenimiento de maquinaria, equipos e insumos basicos para la continuidad de la
operacion.



En la medida de lo posible restringir el uso de teléfonos celulares durante la jornada de
trabajo debido a que el celular se considera una superficie transmisora.

Restriccion de viajes que no sean estrictamente necesarios. Lo recomendable es cancelar
los viajes por completo.

Evitar aglomeraciones de personas trabajadoras, clientes, visitas, etc.:

o Establecer reglas para modificar la frecuencia y el tipo de contacto de persona a
persona, por ejemplo: reuniones, distribucion de las mesas de trabajo en la oficina,
turnos de alimentacion, etc.)

o Hacer reuniones virtuales en la medida de lo posible.

o Bloquear sillas en los comedores para mantener una distancia entre personas de
minimo 1.5 metros (Ver Anexo 3: Ejemplo de Distribucién de mesas para el comedor
de la empresa).

o Modificar los horarios de ingreso de turnos de trabajo para evitar coincidencia de
personas durante los cambios de turno.

o Es importante aclarar que no pueden hacerse cambios de jornadas, es decir, no
podria pasarse trabajadores de jornada mixta o diurna a trabajar en jornada
nocturna ya que seria una medida ilegal.

o El aumento de horarios de trabajo a jornadas de 12 horas es ilegal mientras no se
tenga aprobada la Ley de Jornadas Excepcionales.

o Ejecutar la politica de teletrabajo para reducir la cantidad de personas en la
empresa. Aprovechar la politica de teletrabajo en operaciones duplicadas, de
manera tal que, si una de las personas tiene que mantenerse en cuarentena, la otra
persona no resulte contagiada.

Si la empresa cuenta con médico y tiene establecido consultorio médico, actualizar y
establecer los protocolos (alineados a las directrices del Ministerio de Salud) y entrenar al
personal para la atencién de casos sospechosos de COVID-19, asi como dotarlos del equipo
de proteccion y del equipo requerido para la debida atencidn. Se debe asegurar los recursos
necesarios para la atencién de los pacientes.

La Oficina de Salud Ocupacional o la Comisién de Salud Ocupacional del centro de trabajo,
se encargara de hacer un censo para determinar las personas en condicion de salud
vulnerable y tomar acciones preventivas para reducir el riesgo de contagio. De acuerdo al
caso, se tomaran medidas como enviar a la persona trabajadora a realizar teletrabajo, a que
goce de vacaciones, etc.

Oficializar politicas laborales que alienten a los trabajadores enfermos a quedarse en casa
sin temor a represalias.

Mantener un registro de ausencias por gripe o COVID-19 por area de la empresa.

Notificar al médico de empresa si se presenta un aumento inusual de enfermos o de
incapacidades.

Aplicar la cuarentena o aislamiento social cuando sea indicado por la autoridad sanitaria.
Implementar métricas, asi como sistemas de monitoreo y evaluacién sobre las acciones
efectuadas para la respuesta ante COVID-19.
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3.9 COMUNICACION Y DIFUSION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE INTERVENCION

RESPONSABLES INTERNOS: Departamentos de Salud Ocupacional, Departamentos de
Recursos Humanos y Comisiones de Salud Ocupacional

| Acciones sugeridas para los departamentos de Salud Ocupacional:

I v Tener clara la politica o protocolos a seguir ante posibles escenarios de emergencia, responsables, canales de comunicacion y difundir esto a todas las
I personas trabajadoras.

¥ Difundir boletines, capacitaciones (Live streaming), recordatorios diarios de normas de higiene, recordatorios de qué reportar, etc.
I v Comunicar a quién solicitar o dénde accesar el alcohol en gel, jabén y papel toalla.

| ¥ Informar que la empresa hace a diario limpiezas profundas, el aumento de la frecuencia de limpieza de servicios sanitarios y dreas de comedor.
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3.10

MEDIDAS DE ORGANIZACION DEL TRABAJO

|
I Acciones sugeridas de Salud Ocupacional: I
'v Revalorar aptitud medica previamente ante cualquier cambic en la organizacion del trabajo. I
v Ewvaluar requerimientos de salud, seguridad y ergonomia. :
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Cumplir con medidas de
prevencion adoptadas
por el empleador

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

Atender las
capacitaciones que
realice el empleador
sobre el coronavirus

Utilizar elementos de
proteccién personal y
responder por el cuidado
de dichos elementos

| Acciones sugeridas de S.0.:

. v Contar con registro de capacitaciones,

de entrega de EPP y de insumos de
limpieza.

v" Registrar y documentar toda medida
preventiva realizada.

v Priorizar mayores de 60 afios y casos
con comorbilidades (incluidas
gestantes).
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Preparacion:

Establecer un Comité Multidisciplinario que realice reuniones frecuentes dependiendo de
la necesidad de la empresa, con la finalidad de analizar los posibles escenarios y tomar las
decisiones pertinentes para reducir el impacto a las operaciones. Dentro de las funciones
basicas de este equipo estan:
Establecer un plan de comunicacion bidireccional para todas las personas trabajadoras
(hacia todos los niveles de la organizacion) para informar las medidas que la compaiiia
estd tomando, asi como evacuar preguntas de las personas trabajadoras.
Determinar la persona contacto y definir el mecanismo de comunicacién en caso de ser
visitados por la autoridad competente del Ministerio de Salud.
Mantener actualizada la lista de contactos con instituciones y actores clave en caso de
una emergencia.
Establecer el protocolo de comunicacidn para casos sospechosos de contagio de COVID-
19 y documentarlo de acuerdo al ejemplo del Anexo # 4.
Determinar las operaciones y/o productos clave de la empresa y establecer los planes
necesarios que garanticen suficiente personal entrenado, para cubrir en caso de que las
personas trabajadoras de dichas operaciones y/o productos se ausenten por medidas de
contencion comunitaria (aislamientos, cuarentenas o el cierre de escuelas, etc) o posible
interrupcion del transporte publico.
Plan para segmentar la operacidon, de manera tal que, las diferentes dreas de la compaiiia
tengan el menor contacto posible entre ellas y de esta manera la cuarentena afecte a la
menor cantidad de personas posible.
Asegurarse cadena de suministro de materias primas, suministro como agua,
electricidad, gas, telefonia, internet, etc. y canales de distribucidon alternativos, en caso
de que los proveedores se vean afectados.
Establecer un plan de almacenamiento temporal en caso de ser necesario.
Asegurarse que los proveedores de servicios esenciales tales como limpieza, cafeteria y
seguridad, cuenten con un plan de continuidad de negocios si se ven afectados por el
COVID-19.
En caso de que la empresa cuenta con una flotilla de transporte propia con buses o
microbuses entonces tomar las siguientes medidas:
o La capacidad de los vehiculos debera ser solo del 50%.
o Al finalizar cada “carrera” o viaje se debe realizar una limpieza profunda de
superficies en general, pisos y asientos.
o Determinar mecanismos de apoyo emocional a las personas trabajadoras y sus
familias.
Disponer de un registro de proveedores de limpieza profunda y sanitizacion, en caso de
que su empresa no disponga de una subcontratacidon permanente y especializada para
este fin. El equipo debera cerciorarse que la subcontratacion actual esta en capacidad
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técnica de realizar la limpieza y sanitizacion conforme se indica en las acciones de
rehabilitacion.

Se recomienda a las Empresas la sectorizacién de sus areas productivas; estableciendo
barreras fisicas o de espacio para tener grupos “aislados” de trabajo, de forma tal que si
ocurre un caso positivo por Covid-19 el impacto de cuarentena y orden sanitaria, esté
restringido a una zona especifica y el impacto sea menor.

Las Empresas deben definir estrategias de planeamiento sobre:

a.

~0 oo o

Sanitizacion de las areas donde interactuo la persona,
Medios de comunicacién al personal,

Medios de seguimiento de las personas impactadas,
Medios de comunicacion con las autoridades de Salud
Métodos de evaluacién de riesgos de contagio e impacto
Otros

Las Empresas estableceran medios de control epidemioldgico, desde la perspectiva de salud
laboral y publica, para evitar los contagios en las areas de trabajo, ejemplos:

a.
b.
c.

Sistemas de sanitizacion,

Rutinas de limpieza ampliadas,

Sistemas de limpieza de manos previo al ingreso a la Empresa y durante las
actividades diarias,

Educacidny comunicacion continua al personal sobre normativa vigente de limpieza
y reporte de sintomas asociados al Covid-19

Implementar un método para la deteccidon de casos sospechosos de Covid-19 al
ingreso de las instalaciones, con la finalidad de impedir el ingreso de dichos casos y
evitar el contagio de mas personas, por ejemplo, cuestionario para detectar
sintomas asociados al Covid-19, medicidén de temperatura, etc.

Las empresas deben establecer lineamientos, que eviten la aglomeracién de personas en
areas comunes de la Empresa que incluyen, pero no se limitan a:

a.

Ocupacién maxima de las dreas de ingesta de alimentos, definiendo distribuciones
y horarios que reduzcan la ocupacién y la exposicion del personal.

Ocupacién maxima de salas de reunion, y la preferencia de reuniones virtuales.
Uso de teletrabajo como herramienta funcional.

Horarios por areas para evitar aglomeraciones al ingreso y salida de turnos, u otras
actividades que pueda generar aglomeraciones de personas.

Las empresas remitiran al Consejo Salud Ocupacional Declaracién Jurada del cumplimiento
de los lineamientos de la presente Guia y la aplicacidn de la Herramienta de Decisiéon para
la Continuidad Operativa como parte de las medidas preventivas y de preparacion de la
organizacién ante la emergencia nacional COVID-19. (Anexo 7)

a.

La remision deberd hacerse en linea por medio del siguiente vinculo: SUBA SU
DECLARACION AQUI
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Acciones de rehabilitacion en caso de un positivo por Covid-19:

Las empresas acataran las disposiciones sanitarias del Ministerio de Salud, y
estableceran estrategias para mitigar efectos y garantizar la rehabilitacion operativa de
las actividades de trabajo en las areas donde se encuentre un caso positivo por Covid-
19.

La empresa pondrd en cuarentena al personal que haya estado en contacto por més de
15 minutos y a menos de 1.8 metros de distancia con un positivo por Covid-19,
incluyendo personal anexo a la operacién productiva como: ingenieria, calidad, etc.
Ademas, para reducir la cantidad de personas que se deben enviar en cuarentena, se
recomienda laimplementacidn de unregistro individual y diario, que permita establecer
los contactos con mayor precision.

Las empresas implementaran las acciones de sanitizacion que definan en su plan de

atencion inmediata en caso de positivo por Covid-19, que deben incluir, al menos:
Limpieza profunda con productos de sanitizacién reconocidos en todas las
lineas de produccién o area donde actuo la persona, en al menos 1.8 metros a
la redonda de donde laboraba el positivo por Covid-19.
Limpieza con productos de sanitizacién de efecto directo sobre virus y otros
patdgenos en areas comunes donde se desplazé el caso positivo por Covid-19
Revision meédico-epidemioldgica de las personas trabajadoras que
interactuaban directamente con el caso positivo por Covid-19; asegurandose no
tengan sintomatologia asociada. Estos serdan enviados a cuarentena de 14 dias
segln lo estipulado por el Ministerio de Salud. Las personas trabajadoras que
tuvieron contacto indirecto seran registradas y evaluadas dia a dia en los
servicios médicos de la Empresa o, en su defecto, de la clinica de adscripcién de
cada uno.
Las personas en cuarentena estaran bajo incapacidad médica segin lo
estatuido.
Comunicacidn al personal para evitar informaciones falsas que puedan generar
ansiedad en el personal.

Las empresas implementaran sus acciones de sanitizacidon y control epidemioldgico y
certificaran las acciones mediante una declaracion jurada, por parte del representante
legal, dando fe de lo actuado y las condiciones adecuadas para volver a laborar. El
tiempo que se defina para esta accidn estara en funcién de las acciones propias de cada
Empresa (no antes de 4 horas para garantizar se ejecuten las acciones que se definan
previamente).

La empresa remitird una Declaracién jurada deberan ante el Area Rectora de Salud
correspondiente del Ministerio de Salud para informar de las acciones realizadas en
centro de trabajo para mantener la continuidad de las operaciones. (Ver Anexo 8).
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3.13CASO POSITIVO COVID-19/CASO SINTOMATICO CON NEXO
EPIDEMIOLOGICO CONFIRMADO:

PASO 1

Entrevistar a la persona trabajadora para confirmar el nexo epidemiolégico.

PASO 2

Informar al personal sobre la aparicién de un caso confirmado y proceder a detener las labores para
desinfeccion del cuarto o drea productiva.
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PASO 3

Identificar durante la jornada laboral los contactos directos que estuvieron trabajando a menos de
2 metros de distancia para comunicarles la situacion y activar el protocolo de cuarentena de 14 dias

PASO 4

Tener el control epidemiolégico de los casos
debidamente = documentado  para  su
seguimiento y generar lineamientos para la
recuperacion de la persona trabajadora o
aparicién de nuevos casos positivos con nexo
epidemioldgico confirmado.

PASO 5

Valoracién previo ingreso del personal al
area de produccidn para identificar sintomas
de COVID-19 y para que completen la
encuesta respectiva.
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PASO 6

Reinicio de labores en area de produccién de maximo 8 horas después de la desinfeccién completa
segln lineamientos del Ministerio de Salud, garantizando al menos 1.8 metros de distancia entre
cada persona trabajadora.
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3.14CICLO DE ATENCION DE CASOS POSITIVOS/CASO SINTOMATICO CON NEXO EPIDEMIOLOGICO CONFIRMADO

CASD IMESITIVG

CONTROL
EPIDERIOLOGICD DE LOS
CASOL PARA SU
SEQUINIENTO

METROS DE DISTAROA
FARA ERYIAR A

) wenmicacsis o | |
ONTACTOS A MERDS DE
11 ARERTENA
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El Covid-19 estd provocando gran preocupacion y malestar emocional en la poblaciéon por la
incertidumbre que genera el rdpido contagio de este virus.

“El miedo es una emocién desagradable, pero muy saludable, necesaria y adaptativa. Sin
embargo, el miedo intenso y extremo lleva a un bloqueo emocional que lo que hace, en muchas
ocasiones, es paralizarnos. La consecuencia es que nos anula la capacidad de reaccionar o de buscar
soluciones o alternativas que nos ayuden a estar mejor”, Mercedes Bermejo, coordinadora de Ia
Seccién de Psicologia Clinica del Colegio Oficial de la Psicologia de Madrid.

Ademas, el Covid-19 nos ha sorprendido en la era de la tecnologia y las redes sociales y muchas de
las informaciones que estan llegando no estan bien contrastadas ni proceden de fuentes rigurosas,
por lo tanto, se aconseja mantener el buen estado de dnimo, la calma y la tranquilidad, asi como
consultar solo informacion oficial sobre el coronavirus.

¢Coémo dejar de pensar constantemente en el Covid-19? Se pueden practicar diferentes técnicas de
relajacion, como la respiracion profunda, la meditacidn, el mindfulness y la autoconciencia. Esta
ultima herramienta se centra en tomar conciencia de uno mismo, pensar mas en el presente y
buscar soluciones para el aqui y el ahora. También se puede aprovechar para hacer actividades
placenteras o agradables para las que no se suele tener tiempo, como leer, hacer ejercicio o ver una
pelicula.

Consejos para afrontar una crisis nerviosa o de ansiedad cuando se detecte un
caso positivo de Covid-19 en la empresa:

Se le recomienda brindar Primeros Auxilios Psicoldgicos en caso de que las personas trabajadoras
se alarmen e inicien con cuadros de ansiedad o estrés.

El objetivo es auxiliar a la persona a dar pasos concretos hacia el afrontamiento de la crisis, lo cual
incluye el manejo adecuado de los sentimientos, el control de los componentes subjetivos de la
situacidn y comenzar el proceso de solucién del problema.

Los once pasos de los primeros auxilios psicoldgicos son:

Observar y mantenerse alerta: Primero observe y detecte si hay una necesidad de primeros
auxilios psicoldgicos a través de la apariencia externa, es decir, lo que se ve u oye que dice
una persona.

Establecer vinculos: Por ejemplo, si la persona no lo conoce, debe presentarse como
corresponde. Establecer vinculos significa actuar de una manera a través de la cual debe
guedar claro que usted se esta centrando completamente en la persona que esta tratando de
ayudar.

Ayudar a las personas a sentirse comodas y a gusto: Los actos de cortesia comunes como
ayudar a una persona con su abrigo y brindar informacién simple sobre medidas de higiene
pueden generar confort y calma.
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Actuar con gentileza, calma y solidaridad: Demuestre a través del comportamiento, que
tiene real interés en ayudar a la persona y muéstrese respetuoso.

Ayudar con las necesidades basicas: Por ejemplo, proporcione agua o alimentos y formas de
mantener la comunicacion con los sistemas de apoyo.

Escuchar: Deje que las personas hablen lo que quieran, pero no las fuerce a contar mas de lo
que quieren contar.

Tranquilizar de forma realista: La frase “todo va a estar bien” no es realista. Pero frases como
“lamento lo ocurrido” o “entiendo como te sientes” pueden ayudar a las personas a ver sus
reacciones como normales. Tranquilicelas asegurandoles que su capacidad de recuperacién
puede ayudarlas a salir adelante.

Alentar formas positivas de afrontar la situacion: Los comportamientos de afrontar
situaciones dificiles se aprenden con nuestras experiencias de la vida, las cuales son Unicas.
Todos tenemos nuestras propias formas y estrategias de afrontar las situaciones dificiles
cuando traemos al presente momentos felices o de satisfaccion.

Ayudar a las personas a relacionarse con los demas: Relacionarse significa no solo conectarse
con los seres queridos, sino también con otros grupos sociales de forma virtual.

Ofrecer informacion exacta y oportuna: Comparta informacion pertinente solo si sabe que
es precisa.

Finalizar la conversacion: Debe dejar en la persona la impresion de que a usted le importa,
aunque es posible que no la vuelva a ver o tenga poco contacto con ella posteriormente.

Consejos para afrontar el psicoldgico por el Covid-19 mientras hace
Teletrabajo:

Ante esta situacion, se le ofrecen una serie de recomendaciones para las diferentes situaciones
cuando las personas trabajadoras estén haciendo teletrabajo:

Analice si estd sintiendo una serie de emociones con alta intensidad y/o persistentes como:
Nerviosismo, agitacidn o tensidn, con sensacion de peligro inminente, y/o panico.

No puede dejar de pensar en otra cosa que no sea la enfermedad, o la preocupacién por
enfermar.

Necesita estar permanentemente viendo y oyendo informaciones sobre este tema.

Tiene dificultad para concentrarse o interesarse por otros asuntos.

Le cuesta desarrollar sus labores cotidianas o realizar su trabajo adecuadamente y el miedo
le paraliza.

Estd en estado de alerta, analizando sus sensaciones corporales e interpretandolas como
sintomas de enfermedad, siendo los signos habituales.

Le cuesta controlar su preocupacion y pregunta persistentemente a sus familiares por su
estado de salud.

Percibe un aumento del ritmo cardiaco, respiracion acelerada (hiperventilacidn), sudoracion
o temblores sin causa justificada.

Presenta problemas para tener un suefio reparador.



Se recomienda que:

Identifique pensamientos que puedan generarle malestar. Pensar constantemente en la
enfermedad puede hacer que aparezcan o se acentlen sintomas que incrementen su
malestar emocional.

Reconozca sus emociones y acéptelas. Si es necesario, comparta su situacion con las
personas mas cercanas para encontrar la ayuda y el apoyo que necesita.

Cuestionese: busque pruebas de realidad y datos fiables. Conozca los hechos y los datos
fiables que ofrecen los medios oficiales y cientificos y evite informacién que no provenga de
estas fuentes, descartando informacion e imdgenes alarmistas.

Informe a sus seres queridos de manera realista. En el caso de menores o personas
especialmente vulnerables como ancianos, no les mienta y proporciénele explicaciones
veraces y adaptadas a su nivel de comprensién.

Evite la sobreinformacion, ya que estar permanentemente conectado no le hara estar mejor
informado y podria aumentar su sensacion de riesgo y nerviosismo innecesariamente.
Contraste la informacién que comparta. Si usa redes sociales para informarse, procure
hacerlo con fuentes oficiales.

Pautas emocionales de autocuidado:

Siga las

Mantenga una actitud optimista y objetiva. Es fuerte y capaz.

Lleve a cabo los habitos adecuados y de higiene y prevencion que recomienden las
autoridades sanitarias.

Evite hablar permanentemente del coronavirus.

Apdyese en su familia y amigos.

Ayude a su familia y amigos a mantener la calma y a tener un pensamiento adaptativo a
cada situacion.

Acuda a fuentes oficiales y busque informacién contrastada por expertos.

No contribuya a dar difusion de noticias falsas. No alimente su miedo ni el de los demas.
Tenga cuidado con las conductas de rechazo, estigma y/o discriminacion. El miedo puede
hacer que nos comportemos de forma impulsiva, rechazando o discriminando a ciertas
personas.

recomendaciones y medidas de prevencidn siguientes:

Inférmese de forma realista y siga las pautas emocionales de autocuidado.

No trivialice su riesgo para intentar evadir la sensacion de miedo o aprensién a la
enfermedad.

Tampoco magnifique el riesgo real que tiene. Sea precavido y prudente sin alarmarse.

Si le recomiendan medidas de aislamiento, tenga presente que es un escenario que puede
llevarle a sentir estrés, ansiedad, soledad, frustracidn, aburrimiento y/o enfado, junto con
sentimientos de miedo y desesperanza. Estos efectos pueden durar o aparecer incluso
después del confinamiento. Trate de mantenerse ocupado y conectado con sus seres
queridos.

Genere una rutina diaria y aproveche para hacer aquellas cosas que le gustan, pero que
habitualmente por falta de tiempo no puede realizar (leer libros, ver peliculas o series, etc.).
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Cada uno los puntos establecidos requieren de fijar una estrategia de actividades, responsables y
fechas que, sugiere se genere en ejercicios internos en cada sitio de trabajo, independiente de la
naturaleza del negocio.

Esta guia no pretende ser una herramienta Unica, sino, mas bien, un medio que ayude a poner en
contexto diversos aspectos practicos, que deben ser cubiertos en una mesa de trabajo con los
diferentes gerentes de la empresa y en analisis profundo por cada organizacién para que se adapte
a la operacion que realizan.

32



Método de evaluacion de riesgos para asegurar la continuidad del negocio:

Se presenta una herramienta que servira de guia en el cumplimiento de las acciones recomendadas
para poder procurar la contencién del virus y la minimizacidn del contagio del Covid-19 en las
empresas. El cumplimiento de las siguientes acciones puede asegurar la continuidad de las
operaciones:

La herramienta consiste en una guia que le permitird autoevaluar las acciones que ha implementado en su empresa para lograry
mantener la continuidad del negocio ante la pandemia del Covid-19.

# CRITERIO Sl NO RESULTADO

Poblacion vulnerable: La empresa tiene identificadas a
las personas de mds de 65 afios y personas gue padecen
de alguna de las siguientes enfermedades:
enfermedades respiratorias (asma, enfisema pulmonar,
etc), enfermerades cardiovasculares (incluida la
hipertension arterial), Diabéticos, enfermedades
autoinmunes, VIH+ o embarazadas, etc. Ademas,
tomaron acciones al respecto como envio de estas
personas trabajadoras a realizar teletrabajo, reubicacion
de puestos, etc.

Personal critico para la operacidn: Se han tomado
medidas previsorias de sustituciones para posiciones
clave y puestos de trabajo gue requieren cualificaciones
especialesy por lo tanto, asegurar los respaldos

2 respectivos gue permitan tener el personal preparado 3 1]
para suplir y garantizar la continuidad de las
operaciones. Por ejemplo: operadores de calderas,
operarios de maguinas especializadas, expertos
técnicos, etc.

Entrenamiento: éLas personas trabajadoras estan
entrenadas en mas de 1 operacidn o pueden realizar
diferentes funciones a las que hacen habitualmente?
(Esto permitiria poder cubrir distintas operaciones
donde aparezcan pacientes positivos o que se deban
enviar a cuarentena).

Proteccion Personal:

a. Hay un procedimiento implementado y equipamiento
para garantizar uso de Equipo de Proteccidn Personal
como: gabacha o kimono, guantes, lentes de proteccion,
cubrebocas o mascarilla, cobertores de zapatos, cofia,
etc.

b. El patrono ha implementado la recomendacidn de
ponerle momentaneamente a las personas trabajadoras
EPP como: guantes, cubrebocas y lentes de proteccion o
careta para protegerlos y evitar contagio.
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Protocolo sanitario de ingreso: Para ingresar a las
instalaciones o al frente de trabajo la persona
trabajadora deberd completar una encuesta de
deteccidn de casos sospechosos y ademads, se le tomard a
diario la temperatura corporal.

Protocolo de Limpieza: Existe un adecuado y sistematico
proceso de limpieza frecuente de superficies,
herramientas, maquinaria, dreas comunes, servicios
sanitarios, ambiente en general (pisos, paredes), etc.
segun Tabla No. 1-Persistencia del Coronavirus en
Superficies. Ademds, estdn utilizando los productos de
limpieza adecuados: agentes de limpieza con Sales
Cuaternarias de Amonio, agentes clorados (Hipoclorito
de Sodio), Alcohol en concentracién minima de 70%, etc.

Protocolo de Desinfeccion Individual: Se han
implementado sistematicamente procesos de
desinfeccidn, para que la persona trabajadora pase por
un proceso higiénico de ingreso y salida del cuarto de
produccidn (por ejemplo: un gowning) gue considera
normalmente acciones como las siguientes: lavado
profundo de manos y vestimenta especial.

Distancia de los puestos de trabajo: La distribucidn de los
puestos de trabajo permite que se respete una distancia
minima de 1.80 metros entre las personas trabajadoras.

Estrategias de aislamiento social: La empresa tiene
implementada la politica de teletrabajo en los puestos
gue lo permiten, lleva a cabo reuniones virtuales,
distribuye las mesas del comedor para gue haya un 50%
de ocupacion solamente, restringe el uso de dreas
comunes, etc.

Barreras Fisicas: Existen barreras fisicas entre oficinas,
areas de almacenamiento, cuartos de produccion o
departamentos (aislamiento o separacion de dreas con
ventanales, paredes, divisiones livianas, etc.)

Ventilacion del lugar de trabajo: Las dreas de trabajo
cuentan con ventilacidn permanente y de flujo
constante, gque aseguran las condiciones idéneas del
lugar. Por ejemplo: ventilacion natural, aires

acondi

onados, sistemas mecanicos de ventilacidn,
sistemas de inyeccidn y extraccidn de aire, etc.

Turnos de trabajo: La empresa tiene distribuido a su
personal en turnos de trabajo o tiene la capacidad de
dividirlo de forma tal que se pueda conformar un grupo
de trabajo adicional o "equipo de reemplazo o
respaldo”? (Por ejemplo: Esto permitiria la continuidad
operativa en el caso de gue toda una linea de produccion
deba enviarse a cuarentena).




Puede continuar aperaciones, siempre que mantenga en cumplimiento fas condiciones de trabajo

Para autorizar |a continuidad operativa debe comegir los aspectas con los que no cumple en maximo 24 horas

Debe detener aperaciones, hacer impieza profunda de las instalaciones, reforzar los controles administrativos y volver a evaluar

Tabla No. 1: Tabla de Persistencia del Coronavirus en las superficies.

PERSISTENCIA DEL CORONAVIRUS EN SUPERFICIES

Aluminio 2-8 Horas

Guantes
Quirargicos 8 Horas

48 Horas

Vidrio

Madera

4-5 Dias

Plastico
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Debe colocar en la casilla "Resultado™ el valor correspondiente a cada criterio segdn la situacion que tenga en su empresa, considerando que la columna "si"
tiene valores absolutos de acuerdo a la importancia de |z medida que se describe y la columna "NO" genera una puntuacion de cero cuando en la empresa no
tienen la medida implementada o el criterio no aplica para la operacidn. Finalmente, sume toda la columna de "Resultado” y ubigue |3 accion a seguir de
acuerdo al valor obtenido.

Criterio Valores del "Si"

A. RECURSO HUMANO
1 1
2 3 - . . .

Para cada Criterio defina evidencias y

3 2 métodos de seguimiento para validar
- = 2 su debida implementacion

B. IMPLEMENTACION DE PROTOCOLOS
5 2
6 3
7 3

C. CONDICIONES DE TRABAJO
8 3
9 3
10 2
1 3
12 1

De acuerdo al resultado obtenido, ubique el puntaje y tome la accidn correspondiente:

CATEGORIA DE RIESGO RECOMENDACION GENERAL

Puede continuar operaciones, siempre gue mantenga en cumplimiento las condiciones de trabajo

Para autorizar la continuidad operativa debe corregir los aspectos con los que no cumple en médximo 24 horas

Debe detener operaciones, hacer limpieza profunda de las instalaciones, reforzar los controles administrativos y volver a evaluar
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Respuesta y continuidad ante la pandemia:

Respuesta y Continuidad ante la Pandemia

Principales afectaciones a los negocios

Personas trabajadoras
ausentes en el frabajo por

contagio del virus,

sospechosos de contagio.
Esto puede derivar la
detencién de procesos
criticos productivos

Pérdida de personal clave

en la operacién de cada
una de las emprasas que
» genera reduccion en la ’
produccion y menos

ingresos.

Afectacion de

proveedores y confratistas
gue son criticos en los
mantenimientos de

equipos, insumos bdasicos
para la produccion

Mercados clave se ven

afectados y podria

impactar en la
generacién de ventas v
nuevos negocios, bajas

en las ventas y pérdidas
de productos

Todo este impacto puede
llevar a despideos de
personas trabajadoras,
cierres de empresas,
impacto negative a la

Elementos esenciales de Respuesta a la Emergencia provocada por la Pandemia

Se debe tener claro que, el COVID-19 es una enfermedad infecciosa y muy contagiosa que si no se toman las medidas pertinentes puede avanzar de manera muy rapida que resulta enfermando personas,

causando muertes y deteniendo debido a esto, la operacidn de diversas empresas. Es por esto que, es sumamente necesario contar con un Plan de Respuesta a la Emergencia y Continuidad del Negocio que

al menos cuente con los siguientes elementos:

Respuesta Inmediata

Activacién del Comité de
Emergencias

Comunicacién con Comités
Cantonales de Emergencia
Diagnéstico de afectacién
del Negocio en cuanto
personas trabajadoras con
pasible contagio, necesidad
de recursos adicionalses,
materia prima, repuestos de
equipos y mantenimientos en
general

Limitar acceso de personal y
contratistas al minimo
necesano

Comunicacidn al personal
sobre lo acontecido v las
medidas a seguir para gue el
negocio continde operando
de manera segura

A las Personas Trabajadoras

+ Brindar la infrmacién
necesaria sobre el Virus y sus
formas de infectar y
propagarse

+ Proveer un mecanisme de
comunicacién para gue
puedan comunicar cualguier
sospecha de contagio de la
enfermedad

+ Teletrabajo para los puestos
que sea factible

+ Comunicacién de sinfomas
de resfric inmediato y no
presentarse a trabajar

En cuanto a las
Operaciones

Diagnéostico de impacto ala
empresa

Valorar acciones de
proveedores criticos para la
continuidad de la operacién
Valorar teletrabajo

Valorar reduccion de horarios
de jomada laboral

Muevos turnos de frakajo para
garantizar metas de
produccién con menor
cantidad de personal
Entrenamiente a nuevas
personas frabajadoras en
puestos criticos

Sobre los Clientes

Comunicacién de status de la
emprasa y medidas para
continuar la atencién del
negocio

Comunicar actividades de
mitigacidny recuperacién del
negaocio
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Preparacion ante la Pandemia - Fase 1:

En esta fase la organizacién debe visualizar los diferentes escenarios que puede tener una vez que
la Pandemia ha sido declarada por la Organizacion Mundial de la Salud y que las autoridades
nacionales han declarado igualmente estado de Emergencia Nacional.

Tépico a cubrir

Acciones a Tomar
(tomar en consideracion aspectos
como:)

Responsables y
Tiempos

1. Confirmacidn estatus Pandemia /
emergencia nacional

Contar con un equipo interno que brinde
seguimiento a la emergencia y mantenga
a la organizacioén informada para toma de
decisiones.

2. ldentificacién de items de potencial
impacto a la salud, financiero y
servicio al cliente; requerimiento
de incremento de inventarios y

Estas previsiones son muy particulares del
tipo de empresa, seguin su giro de negocio,
pero permiten tener una vision de futuros
potenciales impactos por la Pandemia.

prioridades de produccidon, asi
como productos claves.

3. Definir mecanismo de | Se debe establecer responsables y
comunicacién en informacién con | mecanismos de seguimiento a la

entes estatales autorizados en el
tema

informacién oficial y proceder segun
corresponda con las acciones
Empresariales requeridas.

4. Definir procedimientos internos
gue apliquen a la atencion de la
emergencia y establecer plan
semanal de seguimiento

Estos deben generarse segun el giro de
negocio y las caracteristicas propias de
cada organizacion buscando siempre el
aseguramiento de la salud y seguridad del
personal, asi como la continuidad del
negocio

5. Revisar politicas internas de
manejo de situaciones
relacionadas a la salud de las
personas trabajadoras

Esto estard en funcién del tipo de
organizacién, las facilidades de
transmision de enfermedades, los

métodos ya establecidos de asepsia y las
directrices generales de los entes
estatales

6. Revision de provisiones internas
de atenciéon médica

En caso de contar con servicios médicos
internos verificar la capacidad instalada y
los requerimientos previstos, basados en
la informacién epidemioldgica que se
comparta por los entes estatales y la
poblacién trabajadora existente

7. Determinar asistencia médica
externa

En funciéon de la capacidad instalada,
recursos disponibles posible impacto en |a
poblacién
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8. Coordinar acciones de atencion de | Se debe organizar y/o readecuar el plan de

emergencias emergencias en funcidn de la emergencia
y sus prioridades versus impacto a nivel
pais

9. Definicién de areas secundarias de | Si se dispone de medios y condiciones se
atencién de emergencias debe habilitar un area secundaria de
respiratorias atenciéon meédica, con enfoque en

afecciones respiratorias para brindar
atencién diferenciada. Esto con el fin de
brindar la primera intervencién a personas
trabajadoras que experimentan sintomas
mientras trabajan presencialmente en el
centro de trabajo.

10. Determinar personal sensible o Con base en la informacién médica
sobre expuesto disponibley sin invadir la privacidad de los

pacientes/personas  trabajadoras  se
deben identificar los casos de personas
sensibles o en riesgo para tomar las
acciones que se estimen convenientes y
prudentes.

11. Crear canal de comunicacién con Definicidon de responsables y mecanismos
entes de respuesta y atencion que aseguren la informacién confiable y

veraz para la toma de decisiones

12. Determinar necesidad de mayor Segln sean las posibilidades de las
numero de brigadistas y su organizaciones se deben ajustar el
entrenamiento. Ademads, creacién | nimero de brigadistas conforme al plan
de brigada especial de prevencion | de emergenciasy al tipo de emergencia.
de enfermedades.

13. Determinar capacidad instalada de | Esto en funcién del personal, posible
servicio interno de atencidn afectacion, requerimientos de la
médica organizacién y directrices de entes

estatales

14. Establecer procedimiento interno Esto conforme a las directrices de los
para revision y/o entrada de entes estatales y politicas de cada
visitantes y contratistas Empresa

15. Identificar y promocionar Segun politicas de cada organizacién vy
actividades de trabajo en casa posibilidades de las mismas
(teletrabajo)

16. Establecer mecanismos de Deben existir canales oficiales que le

comunicacion interna, asi como los
canales

permitan a las empresas mantener a sus
personas trabajadoras informados en
forma oficial y deben usarse todos los
medios tecnolégicos disponibles
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17. Determinar mecanismos de apoyo | Si se cuenta con este servicio se debe
emocional al empleado y familia preparar enfoque para casos de pérdidas
y afectaciones emocionales severas
18. Determinar simplificacidn de Se debe establecer mecanismos flexibles
procesos internos, administrativos | que permitan a la organizacién fluir con la
y controles general mayor normalidad posible
19. Establecer mecanismos de En tiempo de emergencias muchas
aseguramiento de servicios de condiciones y servicios pueden verse
limpieza, cafeteria, seguridad, etc. | impactadosy se debe tener la prevision de
para asegurar continuidad como asegurar su continuidad. De
requerirse nuevas negociaciones deben
hacerse y preverse con servicios vitales
como los indicados
20. Establecer procesos de En industrias reguladas deben tomarse
entrenamiento que faculten consideraciones para posiciones claves y
personal para operaciones que puestos de trabajo que requieren
requieran cualificaciones cualificaciones especiales y tener los
especiales. Ver recursos. respaldos respectivos que permitan tener
(Entrenamiento cruzado de el personal preparado para suplir y
operaciones o Cross training) garantizar la continuidad de las
operaciones
21. Establecer mecanismos de Esto con el fin de que todo fluya de mejor

entrenamiento y capacitaciéon con
oficiales de seguridad como
barrera inicial de contactoy
aislamiento

maneray en concordancia con los cambios
en el giro de negocio
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Monitoreo, educacion e impacto - Fase 2 de acciones inmediatas:

Tépico a cubrir

Acciones a Tomar
(tomar en consideracion
aspectos como:)

Responsables y
Tiempos

Identificar producto claves para
garantizar su fabricacién (incluye
materias primas requeridas)

Este es un ejercicio muy particular
de cada Organizacién para
identificar los productos finales
claves que  garantizan la
continuidad productiva y de
ventas del negocio

Verificar con suplidores capacidad
de suplir insumos requeridos

Es fundamental tener asegurada
la cadena de abastecimiento de
las materias primas y productos e
insumos  generales que se
requieren en el  proceso
productivo o servicios.

Verificar entrenamientos
requeridos

Segln requerimientos por puestos
de trabajo

Establecer cadenas de suministro
de emergencias, listas de
contactos, etc

Sera necesario mantener
comunicacion, registros,
contactos y estrategias inmediatas
con personas, organizaciones y
empresas claves para asegurar la
continuidad del negocio

Identificar suplidores secundarios
si se requieren

Estos pueden ser necesarios para
el abastecimiento de las materias
primas e insumos generales

Preparacion de planes y cadena de
actividades para productos claves
(insumos y mantenimiento)

Esto es propio del giro de negocio
y tipo de organizacion

Revision de inventarios de
etiquetados y material de
empaque

Estos pueden cambiar o reajustar
segln sean las necesidades

Revision de fechas de expiracion y
uso programado de materias
primas y materiales de empaque

Para asegurar la produccién con
base en las previsiones de
productos que se espera se
puedan manufacturar

Verificacién de capacidades de
almacenamiento

Puede que los volumenes de
productos sufran variaciones y se
deben tener previsiones al
respecto, relativo a los espacios
para almacenamiento
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10. Identificacidn de fuentes alternas En caso de colapso de la capacidad
de almacenamiento instalada se debe prever espacios

alternos

11. Identificacién e inventario de Los requerimientos de ajustes en
equipos auxiliares (incluyendo la mecdnica productiva y de
laptops, etc.) trabajo pueden requerir

variaciones por lo que se debe
tener una vision ampliada de los
requerimientos propios de cada
sitio

12. Identificar cadenas de distribuciéon | Esto con el fin de asegurar que los
alternativas productos lleguen a los destinos

requeridos

13. Verificacidn y definicién de En lo relativo a las diversas areas
métodos de descontaminacion si comunes y productivas en la
procede planta

14. Establecimiento de métodos para Segun el giro de negocio y tipo de
evitar contaminacién cruzada interrelaciones productivas

15. Aseguramiento de suministro Métodos alternativos, sistemas de
energético: agua, electricidad, gas, | emergencias, etc.
etc.

16. Identificacion de personas Las personas trabajadoras que
trabajadoras que puedan realizar pueden realizar diversas labores
tareas multiples deben estar identificadas porque

pueden ser claves para sustituir a
personal que no tenga
capacidades plenas por la
Pandemia

17. Establecer cadenas de sucesién Todo puesto clave debe tener al
inmediata para puestos claves en menos un sustituto para asegurar
todos los niveles la toma de decisiones y

continuidad de negocio

18. Definir politicas de visitantes, Acorde con las recomendaciones
contratistas en caso de Pandemia de los entes estatales vy

corporativos si procede.

19. Definir politicas de viajeros en Acorde con recomendaciones de

tiempos de Pandemia

entes estatales y corporativos si
procede
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El patrono tiene la obligacién de difundir y recordarle a las personas trabajadoras sobre las medidas
de prevencion que se deben practicar a diario.

Por favor utilice solo la informacidn oficial que generan las Instituciones del Gobierno e Instituciones
de Salud Internacionales constantemente, por ejemplo, consulte los enlaces siguientes:

e (asa Presidencial: https://www.presidencia.go.cr/

e Comisidn Nacional de Prevencidn de Riesgos y Atencidon de Emergencias:
https://www.cne.go.cr/

e  Ministerio de Salud: https://www.ministeriodesalud.go.cr/

e (aja Costarricense del Seguro Social: https://www.ccss.sa.cr/

e Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: www.mtss.go.cr

e Ministerio de Economia, Industria y Comercio: www.meic.go.cr

e Consejo de Salud Ocupacional: https://www.cso.go.cr/

e Organizacion Mundial de la Salud: https://www.who.int/es
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Las personas empleadoras pueden utilizar los siguientes afiches oficiales que facilita el Ministerio
de Salud.

MEDIDAS GENERALES

¢0ué hacer ahora que el COVID-19
llego a Costa Rica?

Mantenga la calma
y evite el panico

[ o f

Siga el protocolo de tos,
estornudo y lavado de manos

Si tiene sintomas respiratorios,
no acuda a lugares
conglomerados

i
P

Evite saludar de beso,
abrazo y apretén de manos

Siga las recomendaciones Ministerio 7g %
del Ministerio de Salud Salud "'}

Costa Rica
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ESCUDO PROTECTOR COVID-19

Lo que debe saber del

GOVID-19

Los coronavirus son virus que pueden causar enfermedades
tanto en animales como humanos. Algunos causan
infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfrio
comun hasta enfermedades mds graves. El coronavirus que
se ha descubierto mas recientemente causa

la enfermedad COVID-19.

ACTIVE SU ESCUDO
PROTECTOR

- Ldvese frecuentemente las manos
con agua y jabon.

SINTOMAS

Fiebre
mayor a 38°

centigrados. 5
- Al toser o estornudar cubrase con un

panuelo desechable o con la parte

- Dificulia.d superior del brazo.
para respirar e : e
o falta de - Ll.mple y desmf_ef:te a diario los .
aliento. objetos y superficies de uso comun.
2 - Evite tocarse los ojos, la nariz y la
- Sensacion
boca.
de pecho
Acuda por atencién médica apretado o - Evite el contacto con personas
si presenta alguno de estos con silbido enfermas.

sinfomas.
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POBLACION VULNERABLE

Las personas con factores de riesgo

pueden desarrollar complicaciones de salud
en caso de adquirirel COVID-19

Si sos:

¥ Diabético.
Cardiopata.

™

E,'/ Hipertenso.

E Persona mayor.

v Tienes padecimientos pulmonares, cancer o
El algunaenfermedadquecomprometatusistema

inmune.
Lejitos de
personas
con sintomas
respiratorios.

Necesitamos cuidarte mas:

i )

Lavado de Nada de
\_ | manos besos o
: \ frecuente. abrazos.
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PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

¢Como lavarse las manos?

“-‘ DURACION DEL PROCESO: 30 SEGUNDOS

PARA RESTREGARSE LAS MANOS CANTE “CUMPLEANOS FELIZ” DOS VECES

N Vi m— = \\'
Humedezca las manos | Frote sus manos palma con palma |

/

7 ~= S S— i N
Frote la palma do la mano derecha | 7 . ~\ ( Apoye el dorso de los dedos \
sobre el dorso de la mano zquierda ( c:m hls 'II .om“ SORre 3y, ) contra las palmas de |las manos,

! do los dedos, y vi o S \ frotando los dedos

A

= P R o —— /-H 3 s oy ~

[ Rodeando ol pulgar izquiordo eonla | f Frote circularmente [a yema de los | N
| pakma de la mano derecha, frote con un dedos de la mano derecha contra la | Enjuage abundantemente con agua

| £3 de 160y vi ] ( palma de la mano izquierda G J
N L N yvawm ’ :

Ministerio
( S,::::Ia.:wy wnl::mnr \"\ !( Use la toslla para cerrar la llave | a u
X toalla desechable > e -
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B P o NN ‘- R
~ ¢Cuando hay que | ™

~ lavarse las manos? | siiig

Conta e

- Antes de preparar y comer :

- Antes de tocarse la cara los alimentos

o estornudar © . unapersona enferma

Después de U1 Despuésdeutiizar | | Después de
: el transporte piblico i

Luego de estar en 3 Después de Después de tocar pasamanos o
1 zonas publicas . tocardineroollaves ~ °  manijas de puertas '




PROTOCOLO ESTORNUDO

~

Forma correcta de
toser y estornudar

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

CUBRA SU BOCA Y NARIZ
CON LA PARTE SUPERIOR DEL
BRAZO, HACIENDO UN SELLO

PARA EVITAR SALIDA
DE GOTITAS DE SALIVA

O CUBRASE
CON UN PANUELO
DESECHABLE

DEPOSITE EL PANUELO
EN EL BASURERO,

NO LO LANCE
AL MEDIO AMBIENTE

NUNCA SE TOQUE LA CARA
SINO SE HA LAVADO
LAS MANOS
CON AGUA Y JABON

iDETENGA EL CONTAGIO!
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¢COMO SALUDAR?

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

)

 JUNTANDO LAS ! ! AGITANDO LAS '
| MANOS | | MANOS |

Ministerio
dSalud

Costa Rica
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NO SE TOQUE LA CARA

se toque la cara

Ministerio #
de Saluﬂd @
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No. Descripcion Frecuencia Responsable
Agarraderas en general (puertas principales de .
‘g o g (p P P Contratista o personal
1 ingreso, bafos, ingreso a comedor, puertas de | Cada 2 horas o
- . de Limpieza
oficinas y salas de reuniones, etc.)
- - Contratista o personal
2 Servicios Sanitarios Cada 3 horas . P
de Limpieza
Grifos de lavamanos alanca de servicios Contratista o personal
3 o vy p Cada 3 horas o P
sanitarios de Limpieza
N , Contratista o personal
4 Escritorios Al menos 2 veces al dia . P
de Limpieza
Teclado de personal, mouse — mouse pad ,
5 , P . . Pad ¥yl al menos 3 veces al dia | Todo el personal
teléfono (especialmente auricular y celular)
. . . , Contratista o personal
6 Fotocopiadora e impresora compartida Al menos 4 veces al dia . P
de Limpieza
P . . , Contratista o personal
7 Mdquinas de café y dispensador de agua Al menos 4 veces al dia .
de Limpieza
Controles inaldmbricos de proyectores, aires , Contratista o personal
9 - . - Al menos 3 veces al dia .
acondicionados u otros dispositivos de Limpieza
Sillas (respaldares y descansa brazos) y mesas de , Contratista o personal
10 (., P y . )y Al menos 3 veces al dia . P
recepcion, sala de reuniones de Limpieza
S , , Contratista o personal
11 | Divisiones de cubiculos Al menos 2 veces al dia . P
de Limpieza
Antes y después del .
. . . Contratista o personal
12 | Comedor: sillas, mesas y microondas tiempo de desayuno vy .
de Limpieza
almuerzo
Desinfectar con aerosol las salas después de . Contratista o personal
13 . . Cuando aplique .
realizar reuniones de Limpieza
Desinfectar el drea de recepciéon. Uso constante , Contratista o personal
14 . Al menos 3 veces al dia .
del dispensador de alcohol en gel. de Limpieza
Capacitar a los oficiales de seguridad respecto a
la higiene personal, higiene de las casetas de
seguridad y dreas de recepcion. Ademds, se les
puede asignar la funcion de prevencién vy
deteccion de las personas trabajadoras,
15 | proveedores y visitas con sintomas de gripe. | Permanentemente Personal de seguridad
Informar al Departamento de Recursos Humanos
y/o Departamento de Salud Ocupacional cuando
sea detectado un caso antes de que la persona
entre a las instalaciones.

Fuente: Propuesta elaborada por el Equipo Técnico.
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La siguiente recomendacidn tiene como objetivo reducir la capacidad de ocupacién de los
comedores en un 50% como medida de mitigacién del brote de COVID-19:

X Asientos que deben estar vacios

' Asientos dispuestos para clientes
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Ejemplo No. 1:

NOMBRE DE LA EMPRESA

Fecha: Nombre del Visitante/ Contratista:
¢Es ciudadano costarricense?: o éDesde qué pais viene?:
Persona que visita: Area / Departamento que visita:

¢Ha viajado recientemente o ha tenido contacto con alguien que ha viajado o ha estado en areas afectadas
con Coronavirus? No Si. En caso afirmativo, indique pais o area:

1. ¢Ha presentado dos o mas de los siguientes signos o sintomas en los ultimos 14 dias?
e Fiebre ( )
e Tos ()
e  Problemas para respirar ( )
e Secrecién nasal ( )
e Dolordegarganta ( )
e Dolores de cabeza ( )
e  Escalofrios y/o malestar general ( )

2. Enlos ultimos 2 — 14 dias antes del inicio de los sintomas, ¢usted ha estado o pasado tiempo en alguno
de estos paises (Nivel 3)?

China _Si__No Japon __Si__No
Corea del Sur __Si__No Alemania __Si__No
Italia __Si_No Francia _Si__No
Irdn _Si__No Estados Unidos _Si_No
Espafia Si__No

¢Ha estado en algun otro pais? ¢ Cual?:

¢Usted vive en Costa Rica? Si__No




e Fecha de viaje desde Costa Rica
e  Fecha de llegada a Costa Rica
e Paises donde hizo Escala

éTiene contacto cercano con una persona que estd bajo investigacion por COVID-19?  _ Si No

¢éTiene contacto cercano con un caso COVID-19 confirmado? _Si No

Al firmar este documento, usted certifica que ha hecho una declaracidon veraz en este formulario. La
informacion indicada anteriormente solo se utiliza con fines preventivos y no se divulgara a terceros sin su
consentimiento previo.

Nombre y Firma Fecha

*Por favor antes de ingresar a las instalaciones Idvese las manos o utilice el alcohol en gel disponible.

Fuente: Propuesta elaborada por el Equipo Técnico.
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Ejemplo No.2: DETECCION DE CASOS SOSPECHOSOS COVID - 19

Nombre:
Fecha:
¢Como esta su salud en este momento?
Bien ( ) Mal ()
éDesde cuando se siente enfermo?
Fecha:

¢Ha visitado otro pais los ultimos 14 dias?
SI () Cuadl?
No ()

Seleccione los sintomas que presenta:

Sensacion de fiebre ()

Sintomas respiratorios

Dolor de garganta ( ) Tos ()
Falta de aire () Fatiga ( )
Otros sintomas
Escalofrios ( ) Malestar general ( )
Dolor de cabeza ( ) Dolor articular ( )
Dolor muscular ( ) Diarrea ()

Instrucciones al ingreso

En caso de presentar antecedentes de viajes o sensacion de fiebre y 1 sintoma respiratorio
Notificar caso a comité Covid — 19.

Instrucciones para el Comité COVID - 19

Indicarle que lave sus manos o brindarle alcohol en gel.

Tomar temperatura:
Tomar saturacién de oxigeno:

pONE

Colocar cubre bocas en caso necesario y explicar técnica correcta de tosido y estornudo.

Manejo

Persona con temperatura > 382 Cy Sat 02 <9 0%
Falta de aire o fatiga debe ser valorada en consultorio médico o CCSS.

Fuente: Propuesta elaborada por el Equipo Técnico.
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REGISTRO DE CASOS SOSPECHOSO0S Y/0 CONFIRMADOS

Datos Detalle

Nombre de la persona trabajadora con caso Sospechoso
o Confirmado de Covid-19:

Namero de Identificacion:

Namero de celular:

Area en la que labora:

Departamento:

Nombre del Jefe Directo:

Nombre completo de los companeros de trabajo con
quienes tuvo contacto directo (menos de 2 metros). El
Supervisor debe solicitar los nimeros de teléfono de
compaiieros con los que tuvo contacto directo:

Lista de equipos o herramientas utilizadas en las labores
que ejecuta:

Lugares donde estuvo dentro de las instalaciones
(baiios, salas, cafetines,comedor, salas de reuniones,
oficinas, lineas de produccion, etc)

Fuente: Propuesta elaborada por el Equipo Técnico.



Ficha de Investigacion de Caso sospechoso y Probable de Enfermedad Respiratoria por 201%-nCoV
Fechade ingreso [en caso de hospitalizacidn): /[ |FE'I:|'|3 de captacion: [/ | |N’ de caso:
Establedimientos de Salud Médico a cargo:
Datos del Establecimiento: |Prm'in|:ia: |[an'|x5|1: Distrito:
DATOS DEL PACIENTE | NUMERQ DE IDENTIFICACION:
Mombres y apellidos: Wacionalidad:
Sexn: |I'|."I g |F g Fecha de nacimiento:  / ! Edad: |Aﬁ|:l5.: |h'h5e5:
Residencia: [Pais: Estado/Provincia: |Ciudad/ Cantén: Distrito:
Lugar de estadia Ier:trmjemsHPrwin:ia: Cantdn Distrito;
Direccian exacta Teléfano Mombre de madre, padre/encargado
(cupacion:
[ANTECEDENTES
|ANTECEDENTE DE VILIES
Ha realizado algin viaje en los Gitimos 14 gizs? |5i | No [ [
Liggares visitados durante el viaje ttinerario de Vuelos de regreso
Tiempo permanedado en
Fecha de wisita Lugar visitado (Ciudad) Vuelos de conexion el pais
Wisitd lugares de concentracion masiva (parques, conciertos, museos, dnes, etc) [Sf | Me [ |
Detalle tuales:
Visitd mercadas si O Ine O |
Detalle cwales:
Vistd centras de salud lsi O [Ne O |
Detalle cuales
Ha tenido contacto con un casa confirmado por COVID-19 en los dltimas 14 diali n ™ n |
Expligue & tipo de contacto:
Mombre del contacto
Fechade primercontacto: [/ Fecha de Oltimo contacta: /
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1 EL PACIENTE ESTA ASINTOBMATICD A LA HORA DE TOMAR LA MUESTRA ¥ TUVO SiNTOMAS O LOS DESARROLLA LUEGO DE TOMAR
LA MUESTRA SE DEBE LLENAR ESTE APARTADD

Diagnéstico presuntivo: servirio donde sa capté  [Urgencias O[salén 00 Juo [ [@as
otro [
Fachade iniciode sitoms: [/ |Facha de disgndstico: o
Sintomas que prosenta:
O Fietie O Disriea/dificultad respirataria | |
[ balorde garganta [ Diarrea L Dalor{margue Las que apliquen)
O SnmE.fI:mpmnn O Mauseas'wimitos Muscuar( ) | Pecha )
[ [] Debilidad_ [) Dalar de cabeza Abdominal | ) Aniculacianes | )
O 1as L areitabslidad /onfusidn
(Signos que presenta
Tamperaturs:

O] Exudads laringen 0 _Auseultacign pulmonar anoemal
O wnyecrién conjuntival | [ Hallazgos anomalas en los Rayos X

O Comvislsianes O owres, espedfigue:
[ coma

[ pisneaftaquipnea
£ Ha tenido contactn con personas enfermas de infecctn de viss respiratonas en os Gitimos 14 dias previos al insco de sintomas?

5 0 [no O] Insine 0|

Ha tenido contadto con personas que han sido catalogadas por los servidos de salud como sospechosas o confirmadas por COVID-
13

5 O We O Hs/we L

H paciente s trabajador de a salud? s [ No []

Hombire del establecimiento de salud

[] dsma | [0 EPOC L] Cardicpatia LIHTA L] Embaraza
[ Obesided marbida [l inmuneasupresidn Ocimcer [CviH Trimestre
Ol nfermedad hepdtica | [ Enfermedad newrslégics | [ Enfermedad renal O Puemerio

| l.'.ltri esﬁfliue:
En caso afirmativa Complete

5 Tomd Rox Torax s O [ve O wsiwa ] fFecha: ;  J [
|resuttados: |Karmal 0| cansolidacicn [

Derrame Pleural (0 |oaros O

MWugsiras recolectadas Analisis soligitacg
[ Aspirsdo nasafaringes [Fecha de tomade muestra: | f [ panel Respirataria
O Hisopada nasofaringes O cowp-13*

2t pariente estiasintomaticn 3 la hora de tamar la muestra? |31 [ Ive O O otros

Resultados: [Positive [ [Negative [ |
*Indique |a fiecha an qua sa phtigne #l msultado positiva
En casa de resultado positivi indicer cudl e el agerite:

*Explique |as razomes pos 135 que se tomi esta muestr:

Cepas para prueba de sensibilidad 2 antibittioos
Patdgeno relenda:

Origen de |3 muesira: 0 iiquido cefalomaguides | L Hemoaultive mro [ |
[ hapirata bronquial o naselaringes [ Liguide pleurs

Ademads del flujo de informacidn establecido en el Decreto 40556-S se debe hacer la notificacion de cualquier caso
sospechoso, probable, confirmado por COVID-19, asi como las fichas de investigacién y los resultados de laboratorio al
siguiente correo electrénico: notificacién.covid19@misalud.go.cr
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COETAHICA Ministerio de Economia, Industria y Comercio MINISTERIO DE TRABAJO
GOBIERNO DEL BICENTENARIO Y SEGURIDAD SOCIAL

2018 - 2022

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE LA GUIA PARA LA PREVENCION, MITIGACION Y
CONTINUIDAD DEL NEGOCIO POR LA PANDEMIA DEL COVID-19

A. SOBRE LA EMPRESA

1. NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL O PERSONA FiSICA

2. NUMERO DE CEDULA JURIDICA O FiSICA

3. TELEFONO (S)

4. MEDIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICO

B. SOBRE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

1. NOMBRE COMPLETO

2. NUMERO CEDULA DE IDENTIDAD O SU EQUIVALENTE

3.  NUMERO DE TELEFONO

Meic: IS8 *)CSO

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL
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4. CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACIONES

5. DIRECCION EXACTA PARA NOTIFICACIONES

Por este medio en mi condicién de ( propietario, gerente, apoderado generalisimo etc.) de
cédula juridica declaro bajo juramento que mi
representada cumple con lo dispuesto en la GUIA PARA LA PREVENCION, MITIGACION
Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO POR LA PANDEMIA DEL COVID-19, ejecuta una

estrategia interna para su implementacion, y ha tomado las medidas necesarias para la

prevencion del contagio en nuestro personal y la actuacion conforme a las indicaciones

sanitarias, en caso de presentarse un caso confirmado en nuestro personal de trabajo.

FIRMA FORMATO DIGITAL:

Uso interno del Consejo de Salud Ocupacional

De conformidad con la Ley N° 8968 o “Ley de Proteccion de Datos Frente Al Tratamiento de sus Datos
Personales”, los datos consignados en este documento se recolectaron en forma voluntaria por el firmante.
Los mismos serdn utilizados tunicamente para y permanecerdn en custodia
de . Se asegura su cardcter confidencial y no seran compartidos, divulgados,
publicados, vendidos o transmitidos a ninguna entidad publica o privada. Cualquier cambio o actualizacion
en los mismos es responsabilidad del firmante y deberd gestionarse directamente en
por medio de
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COSTA RICA

.......

Meic: LTSS

Ministerio de Economia, Industriay omerio ~ MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Ministerio

eSalud

Costa Rica

A. SOBRE LA EMPRESA
1. NOMBRE DE LA RAZON SOCIAL O PERSONA FiSICA

2. NUMERO DE CEDULA JURIDICA O FiSICA
3. TELEFONO (S)

4. MEDIO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICO

B. SOBRE EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
1. NOMBRE COMPLETO

2. NUMERO CEDULA DE IDENTIDAD O SU EQUIVALENTE
3.  NUMERO DE TELEFONO
4. CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACIONES

5. DIRECCION EXACTA PARA NOTIFICACIONES

Por este medio en mi condicion de ( propietario, gerente, apoderado generalisimo etc.)
DECLARO BAJO JURAMENTO que nuestra empresa conforme con la GUIA PARA LA
PREVENCION, MITIGACION Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO POR LA PANDEMIA DEL
COVID-19 ha constatado la confirmacion en nuestro personal de un caso COVID-19, por
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ha ejecutado el protocolo de la GUIA PARA LA PREVENCION, MITIGACION Y CONTINUIDAD DEL
NEGOCIO POR LA PANDEMIA DEL COVID-19, y para mantener la continuidad del negocio

certifico la ejecucién de las siguientes acciones:

1. Se inform6 al personal sobre la apariciébn de un caso confirmado y proceder a
detener las labores

2. Desinfeccion del cuarto o area productiva en la cual hubo contacto del caso
confirmado (adjuntar certificacion de empresa que realiz6 la limpieza)

3. Realizar la valoracion previo ingreso del personal al area de produccién para

identificar sintomas de COVID-19 y para que completen la encuesta respectiva.

Conforme con las indicaciones sanitarias se procede a declarar bajo juramento que se
cumplen las condiciones para el levantamiento de la orden sanitaria por parte del Area

Rectora de Salud de ( indicar nombre del AREA Rectora.)

FIRMA FORMATO DIGITAL:

Afadir documentacién adjunta y otra que se estime pertinente.
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e  Ministerio de Salud: https://www.ministeriodesalud.go.cr

e  Organizacion Mundial de la Salud: https://www.who.int/es

e  Consejo de Salud Ocupacional: https://www.cso.go.cr

e  Colegio Oficial de la Psicologia de Madrid: https://www.copmadrid.org/web/

e  Ley De Autorizacidon De Reduccién De Jornadas De Trabajo Ante La Declaratoria De Emergencia
Nacional.

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

e Lineamientos Nacionales para la Vigilancia de la enfermedad COVID-19 Costa Rica, Versiéon N°7.
e CNE — INTECO (2015) Norma de planes de preparativos y respuesta ante emergencias para
centros laborales o de ocupacién publica. Referencia: CNE-NA-INTE-DN-01. Decreto Ejecutivo
N°39502-MP

e MTSS emite recomendaciones para personas trabajadoras en puestos no teletrabajables,
Marzo 13, 2020. CP-010-2020 MTSS.

e MTSS, Comisidon de Unificacidn de Criterios. Criterio Implicaciones Laborales Ante La Llegada
Del Coronavirus(Covid19) A Nuestro Pais Y Posibles Soluciones.

o  Safety and Health: www.osha.gov. Guia sobre la preparacion lugares de trabajo para COVID-
19.

e  Ministerio De Trabajo Y Economia Social Gobierno Espafia: http://www.mitramiss.gob.es/.
Guia Para La Actuacién En El Ambito Laboral En Relacién Al Nuevo Coronavirus.

e  Brote de enfermedad por coronavirus (COVID-19); sitio Organizacion Mundial de la Salud para
difusién de info orientaciones (Espafiol): https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-
coronavirus-2019

e Enfermedad por coronavirus; pdgina de la Organizacién Panamericana de la Salud:
https://www.paho.org/hg/index.php?option=com content&view=article&id=15696:coronavirus-
disease-covid-19&Itemid=4206&lang=es

e  Guia técnica de la Organizacion Mundial de la Salud: Preparando el lugar de trabajo para el
COVID-19. (Inglés): https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-
ready- Occupational for-covid-19.pdf

e  Guia provisional para empresas y patrones para planificar, prepararse y responder ante la
enfermedad por coronavirus 2019 (COVID-19); Centros para el Control y la Prevencién de
Enfermedades (cDC). (Inglés): https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/specific-
groups/guidance-business-response.html
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