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OBJETIVO

Establecer los protocolos, procesos y practicas a realizar para la reincorporacién de Hoteles
Buenaventura a la actividad post Covid-19, contemplando las acciones dirigidas a la prevencién
y mitigacion de la infeccidn por Covid-19 y a la respuesta ante la eventual apariciéon de casos, o
contactos estrechos con personas contagiadas.

ALCANCE

Todas las acciones aqui descritas son aplicables y auditables a Villa Premiere Hotel & Romantic
Getaway, Buenaventura Grand Hotel & Great Moments y Hacienda Buenaventura Hotel &
Mexican Charm
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GLOSARIO

EPP: Equipo de Proteccién Personal.
TPL: Tabla de Productos de Limpieza.

ASPERSION: Método de aplicacién que consiste en dispersar un desinfectante con ayuda
de un atomizador (la aspersién puede ser directa sobre la superficie a desinfectar o sobre una
microfibra). Se realiza la ASPERSION con desinfectantes de superficies, segin TPL.

NEBULIZACION: Método que consiste la vaporizacién un desinfectante a través de un equipo
especializado. Este método es recomendado para la desinfeccion integral de un érea que permite
desinfectar puntos de dificil acceso (como paredes y techo, bajo muebles, uniones, etc.). Para
este proceso, no debe de encontrarse personal dentro del area y el operador asignado para la
aplicacién debe usar el EPP durante la ejecucién. Se realiza la NEBULIZACION con desinfectantes
de superficies, segun TPL.

SANA DISTANCIA: Distancia de 1.5 metros entre cada persona que no pertenezca al mismo
grupo/familia (informacién regida por las disposiciones gubernamentales).

GRUPO/FAMILIA: personas perteneciendo y conviviendo juntas que no generan riesgos
entre ellas al no respetar la sana distancia.

PPM: Partes Por Millon.
PLM: Proceso de Lavado de Manos (instruido por el Distintivo H).

CDC: Centros de Consumo (restaurantes, bares, salas de ventas, salones, etc.).
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PROTOCOLOS DE DIVISION CUARTOS

La frecuencia de limpieza y desinfeccién de nuestras dreas aumentard y nos concentraremos
con mayor empefio en las dreas de mayor afluencia y superficies de contacto, para garantizar
los procesos de sanidad en nuestras cocinas, escritorios de servicio, areas publicas, centros de
consumo, habitaciones y servicios otorgados.
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LLEGADA DEL HUESPED / ATENCION AL HUESPED

Bell boy abre las puertas de automdviles o taxis

e El bell boy estard a la entrada del motor lobby para recibir al huésped con una gran sonrisa,
dando la més célida bienvenida, portando el EPP.

e Se sanitiza manijas y puertas para proceder a bajar el equipaje y desinfectarlos, segun TPL,
directamente sobre las superficies de contacto y distribuir con ayuda de un pafio desechable
o con el aspersor, evitara el contacto fisico directo con los huéspedes.

* lLavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, segun el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos
y/o objetos usado por huéspedes (para este ultimo, por lo menos se debe de proceder a
desinfeccién de sus manos con gel antibacterial).

e Se aplicara desinfeccién de equipaje por método de ASPERSION.

e Se recomienda el uso de desinfectantes de superficies, segun TPL, por el método de
ASPERSION para la aplicacién sobre superficies de contacto, método de aplicacion que
consiste en dispersar un desinfectante con ayuda de un atomizador.

e La ASPERSION puede ser directa sobre la superficie a desinfectar o sobre una microfibra.

e Desinfectantes de superficies, segun TPL, se prepara a una concentraciéon de 1 al 1.5% (10 a
15 ml por litro - 100 a 200 PPM de cuaternarios de amonio), dependiendo de la superficie y el
grado de suciedad a limpiar, ya que es un producto de multiples aplicaciones.

e Habrd un érea especifica donde elementos de seguridad y bell boy procederan con la
sanitizacién de equipaje.

e Sanitizacion de calzado (tapete de desinfeccion).

e Elequipo de bell boy y/o seguridad le explicara al huésped los procesos de sanidad aplicada
en el hotel garantizando que se ejecuten.

e El huésped deberd colocar sus pies sobre la charca sanitaria la cual contiene solucién de
Hipoclorito de sodio a 500 ppm (la solucién se debera renovar tres veces al dia).

e Setomara la temperatura (por medio de termdmetro infrarrojo) por el agente de seguridad o
guest service designado a dicha actividad.

* Se tomara la temperatura con termémetro infrarrojo a todos los huéspedes y visitantes con
su respectivo distanciamiento fisico.

e Los huéspedes con lectura de temperatura de 37.7 °C 6 mas y con sintomas de infecciones
respiratorias deberdn ser revisados por el médico del hotel, mismo que seré responsable de
emitir su diagndstico y proceso a seguir.

e NO SE PERMITE EL ACCESO AL ESTABLECIMIENTO CON SINTOMAS. Se le dara aviso
inmediato a gerencia general, de igual manera a jefe de seguridad.

e Elservicio de valet parking se suspende hasta nuevo aviso, se le indica al huésped o visitante
donde su puede estacionar. Se le indicard el camino al estacionamiento, explicandole
claramente el proceso de resguardo de su vehiculo; es importante asegurar que se le
proporcione la informacion relevante del funcionamiento del estacionamiento.
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Da la bienvenida, el recibimiento y explica las medidas y protocolo que el establecimiento
estd tomando como protocolo post Covid-19.

Elbellboy (sino esta disponible, el agente de seguridad y/o concierge)le explicard atentamente
los protocolos y lineamientos generales asi como las recomendaciones ante la prevenciéon de

Covid-19:

1. Que practiquen el distanciamiento fisico 1.5 metros de distancia de otros grupos de
personas que no viajan con ellos.

2. El uso de ascensores sera solo por grupo/familia o grupo conocido y no mayor a 4
personas.

Los huéspedes que soliciten el servicio de botones recibiran asistencia y la géndola utilizada
se desinfectarad después de cada servicio.

Con procedimiento adecuado de ASPERSION. La ASPERSION puede ser directa sobre la
superficie a desinfectar o sobre una microfibra, se restableceré el formato de bell boy donde
se implementard el control de equipaje y limpieza de la misma.

Se implementara uso de bitdcora de registro de desinfeccion de equipaje, géndolas y diablitos
ante la llegada del huésped y cualquier servicio solicitado.

Recorridos a la habitacion
Se debe explicar a distancia como llegar a su habitacién evitando el contacto fisico, colaborador
subird por elevador de servicio.

1.
2.

Reforzar las practicas de higiene y salud implementadas por el hotel.

Se dardn a conocer los servicios y actividades que ofrecemos con las nuevas disposiciones
oficiales temporales.

a. Aforos de restaurante reducidos. (seatings)

b. Distancia entre camastros en alberca y playa de 1.5 m.
c. Uso de room service

d. Adecuaciones a los servicios de bares, etc.

Sin entrar a la habitacién se le complementara la informacién de los servicios dentro de la
habitacion, asi como también las medidas de higiene personal.

Se reforzaré e invitarad al huésped a consultar nuestro directorio de servicios, mediante su
teléfono con cédigo QR.
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PROCESO DE REGISTROS
Y ATENCION DE RECEPCION

Recepcidn

El recepcionista debera aplicar el protocolo de limpieza y desinfeccién: Desinfecte todos
los puntos de contacto de los huéspedes después de cada transaccidn, incluida la tarjeta de
crédito, dispositivos, boligrafos y registros.

Las llaves de la habitacién se desinfectan antes de almacenary antes de entregar al huésped.

Oficinas, centros de llamadas, escritorios de registro que se limpiaran y desinfectarén en cada
cambio de turno.

El recepcionista deberéa colocar las terminales bancarias inaldmbricas frente a los huéspedes,
para que el huésped pueda insertar / deslizar sin involucrar al recepcionista.

Check in controlado

El equipo de guest service acompana y dirige al huésped a recepcidn invitdndolo a esperar
su turno, forméndose en la fila sobre las marcas situadas en el piso (en caso de ser necesario
se podra ofrecer al huésped esperar en las salas del lobby); evitando asi aglomeraciones y
conservando la sana distancia min 1.5 mts.
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Durante el proceso de check-in

El recepcionista realizard el procedimiento normal de registro y adicionalmente mostrara al
huésped los banner de informaciéon de las medidas oficiales preventivas implementadas en el
Hotel con relacion a Covid-19.

El Recepcionista informaréa al huésped que a través del codigo QR tendré acceso al directorio
de servicios del hotel, asi como nuestras politicas, mend de room service y frigobar.

El Recepcionista informara al huésped que en caso de que decida no utilizar los elevadores
puede utilizar la alternativa de escaleras (se coloca dispensadores con gel antibacterial a
disposicién; adicional se desinfectara frecuentemente las puertas de pisos y pasamanos).

Las llaves habitaciones utilizadas

Se entregaran portallaves previamente desinfectados, empaque o material aislante de acuerdo
al caso, para garantizar al huésped el proceso de sanidad responsable ante contingencia.

En el caso de uso de llaves metélicas se sustituird el cordén por cadena para poder realizar el
proceso de desinfeccion.

Se tendré disponible gel antibacterial en las estaciones de servicio de guest service, concierge
y recepcion.

Gel anti bacterial sera obligatorio en entradas y areas de contacto como recepcidn, lobby y
entradas de los restaurantes.

Front desk

El equipo de front desk debe de respetar el uso de EPP actualizado para este periodo de
contingencia.

Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, seguin el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos
y/o objetos usado por huéspedes (para este ultimo, por lo menos se debe de proceder a
desinfeccion de sus manos con gel antibacterial).

Limpiar y desinfectar cada hora superficies, mostradores y areas contacto con los huéspedes

Aplicar desinfectante de superficies, segun TPL, directamente sobre las superficies de contacto
y distribuir con ayuda de un pafo desechable.

Para aparatos electréonicos utilizar desinfectante de superficies, segun TPL, sobre un pafio
desechable y posteriormente limpiarlos de manera homogénea.

Protocolo de limpiezay desinfeccién: Desinfecte todos los puntos de contacto de los huéspedes
después de cada transaccidn, incluida la tarjeta de crédito, dispositivos, boligrafos y registros.
Las llaves de la habitacion se desinfectardn antes de almacenar. Oficinas, centros de llamadas,
escritorios de registro que se limpiarén y desinfectaran cambio de turno.

Suspenda los servicios de revistas y periédicos impresos.

No se tendra ningun tipo de revistas, folletos o publicidad para huéspedes, se evitara cualquier
tipo de objetos de contacto fisico constante.
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e Gerente de recepcion coordinara con ama de llaves la asignacion de habitaciones y pisos en
funcionamiento.

® Repartir, segun la ocupacion, el ndmero de habitaciones ocupadas, para favorecer
distanciamiento entre huéspedes y asi mitigar contagios.

Elevadores

e Elservicio de elevador se controlara asegurando el ingreso por grupo/familias, o grupos que
viajen juntos, o un maximo de 4 personas, capacidad ajustable en base al espacio de cada
elevador.

e Se cuenta con comunicado especifico, mencionando las restricciones oficiales de uso de
elevadores.

e Adicional,elhuéspedtendrdaccesoadispensadoresde gelantibacterial ytoallasdesinfectantes
dentro del elevador (con bote de basura con tapa disponible).

e Lasbotonerasseran desinfectadas cada hora por el personal encargado de elevadores durante
los horarios de operacién, aplicar desinfectante de superficies, segin TPL. Se reconoce como
el proceso ya establecido en cada una de las unidades para efectuar la limpieza y desinfeccién
de las areas comunes a las cuales tiene acceso el huésped. Es importante resaltar que el
presente protocolo representa un refuerzo a las actividades diarias de limpieza al menos cada
60min.

Servicios de transportacion interna del hotel
* 1.Entodos los servicios de transportacion otorgados por el hotel deberd aplicarse un proceso
de desinfeccién después de cada servicio con ASPERSION.

e 2. El servicio seré limitado a una persona por cada 2 asientos, o por grupo/familia segin las
capacidades de las unidades respetando la sana distancia.

e 3. No se permitiran pasajeros en el asiento delantero.

e 4. Distanciamiento fisico, se contard con gel antibacterial en los vehiculos y se solicitara al
huésped utilizarlo al ingreso y egreso del vehiculo.

Habitaciones
1. El equipo de ama de llaves debe de respetar el uso de EPP actualizado para este periodo de
contingencia.

Se refuerza el programa de practicas operativas, con un minimo de 4 por semana.
La camarista no debe abrazary cargarlos blancos contra su cuerpo para evitar posible contagio.

Se refuerza y complementa los procesos de limpieza con desinfectantes de superficies,
segun TPL, de las siguientes areas: Perillas y manijas de todas las puertas, controles remotos,
barandales, apagadores, superficies de mobiliario, frigobar, cafetera, caja de seguridad,
teléfono, pisos, accesorios de habitacion y banos, lavabos, espejos, vanity, regaderas,
manerales, cortinas/puertas de duchas, bastén de cortinas, durante el aseo diario.
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Se ventila la habitacidon durante el proceso de limpieza (Asegurar las puertas abatibles para
evitar azotes de puertas).

Nebulizacién y limpieza del sistema de filtros de los aires acondicionados a la salida (check-
out) del huésped.

En caso de detectar algun sospechoso (Confirmado por consulta médica) de algin huésped,
se procedera a sanitizacion profunda de toda la habitacién por parte del proveedor externo
(Con certificado).

Se dejara transcurrir 24 horas entre salida (check-out) y llegada (check-in) para permitir un
mejor proceso de limpieza y sanitizacién de la habitacion; siempre y cuando la disponibilidad
lo permita.

Eliminar el uso de aspiradoras, para evitar la diseminacién de particulas que no queden
atrapadas en el filtro.

10.El equipo de ama de llaves debe de respetar el uso de EPP autorizado para este periodo de

contingencia.

Lavanderia

. Todo el personal de lavanderia debe usar su EEP asignado.

2. 2.Todos los blancos se cambian conforme a solicitud del huésped y/o a la salida (check-out),
y se lava a la temperatura adecuada para permitir la dptima desinfeccién y limpieza segun las
fichas técnicas de los productos quimicos.

3. La ropa sucia se colocard en bolsas, llevdndose embolsada hasta el drea de lavado, para
eliminar el exceso de contacto mientras se transporta a la lavanderia.

4. El personal de lavanderia no debe abrazar y cargar los blancos contra su cuerpo para evitar
posible contagio.

5. Seasigna la recepcion de blancos, en Lavanderia, a la persona especificamente asignada para
este proceso.

6. Para su distribucion, los blancos estan embolsados para prevenir y mitigar los contagios.

Mantenimiento

1. Todo el personal de mantenimiento debe usar su EPP asignado.

2. Se refuerza el programa de précticas operativas, con un minimo de 4 por semana.

3. Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, seguan el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado dentro de una habitacién.

4. Se asegura una renovacién del aire suficiente de cada habitacién (ocupada y vacia) y todas las
areas cerradas de la propiedad.

5. Se refuerza el programa de mantenimiento preventivo a equipos de refrigeracién en
habitaciones.

6. Se refuerza el programa de mantenimiento preventivo a equipos de refrigeracién en el spay

gimnasio, con limpieza semanal.
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7.

Se refuerza el programa de renovacién de filtros de todos los equipos de aire acondicionado
dentro de la propiedad.

Se refuerza el programa de mantenimiento preventivo a equipos de bombeo y filtraciones de
instalaciones hidraulicas de la propiedad:

® a.Semantienelaconcentracion de Cloroside en 3 PPM para agua de albercas con monitoreo
3 veces por dia, con lavado de filtros semanal y aspiracién de fondo 2 veces por dia, asi como
encendido de filtracidn las 24h.

* b.Se mantiene la concentracién de Cloroside en 5 PPM para agua de fuentes decorativas
con monitoreo 1 vez por dia.

* c.Se mantiene la concentracién de Hipoclorito de Sodio en 1.5 PPM para agua almacenada
en cisternas.

Areas publicas

1.

Todo el personal de &reas publicas debe usar su EPP asignado.

2. Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, segun el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos y/o
objetos usado por huéspedes.

Se refuerza el programa de précticas operativas, con un minimo de 4 por semana.

El equipo de éareas publicas desinfecta las siguientes areas, con intervalos de 60 minutos
(maximo 90 minutos): Elevadores (botonera y perfiles de las puertas, paredes y pisos),
barandales, perillas y manijas de todas las puertas, apagadores, pisos, accesorios de bafos,
lavabos, espejos, regaderas, manerales, puertas de duchas, bastdn de cortinas, mobiliario de
areas comunes (barras, mesas, sillas, objetos decorativos, etc.).

5. Se procede a la NEBULIZACION (minimo 1 vez al dia, después de la limpieza del area): Lobby,
salones, centros de negocios, gimnasio, spa, kids club, centros de consumo, boutique, oficinas,
pasillo de colaboradores, banos de colaboradores y huéspedes, elevadores, etc.).

6. Se procede ala ASPERSION (minimo 1 vez al dia, después de la limpieza del area): Camastros
y sillas de alberca y playa, camas balinesas, cortinas de areas, sillas de dreas comunes, equipo
de actividades, botes de basura, etc.

7. El personal de supervisién de areas publicas estd a cargo de la bitdcora de actividades de
desinfeccion.

8. Se prohibe el uso de sopladores.

Boutique

1. Todo el personal de boutique debe usar su EPP asignado.

2. Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, segun el PLM, al ingresar a

sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos
y/o objetos usado por Huéspedes (para este Ultimo, por lo menos se debe de proceder a
desinfeccién de sus manos con gel antibacterial).
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Sp
1.
2.
3.

Las superficies serdn desinfectadas después de cada turno, usando desinfectantes de
superficies, segun TPL.

El acceso a las tiendas es limitado, considerando la sana distancia (maxima 2 personas o por
grupo/familia).

Toda la mercancia seré servida y manipulada por un vendedor (no hay autoservicio disponible
en cualquier categoria de producto).

Se ofrece a la venta kit de proteccidon personal (que incluye cubre bocas, guantes, gel
antibacterial, toallas desinfectantes, etc.). Adicional a tener estos productos a la venta por
separado.

a
Gimnasio cerrado hasta nuevo aviso.

Todo el personal del spa debe usar su EPP asignado.

Las superficies y equipos de las cabinas son desinfectados antes y después de cada servicio,
usando desinfectantes de superficies, segin TPL.

Las superficies de las dreas comunes del spa son desinfectadas cada hora y entre cada turno,
usando desinfectantes de superficies, segun TPL.

El ment del spa serd disponible por cédigo QR en las habitaciones, y adicionalmente se tendra
a disposicién menus lavables dentro del spa (los cuales seran desinfectados después de cada
uso).

En las areas de relajacion se respeta la sana distancia.

7. El personal del spa, se lavara las manos y utilizarad gel desinfectante antes y al final de cada
servicio.

Antes de cada turno se verifica que la estacion de lavado de manos cuente con todos los
insumos requerido para llevar a cabo dicha actividad.

Protocolos de alimentos y bebidas

1.

Todo el personal de alimentos y bebidas debe de aplicar higiene personal: Llegar bafiado
a su turno, o bafarse dentro de las instalaciones (para esto deberan de llegar més temprano
para poder checar a la hora correcta su ingreso a labores).

El ingreso a la propiedad no se permitird con el uniforme puesto, se debe de llevar en una
bolsa aparte, limpio y bien doblados, incluyendo los cubre bocas de tela.

Todo el personal de alimentos y bebidas debe de usar su EPP asignado.

Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, segun el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos y/o
objetos usado por huéspedes.

Todos los equipos necesarios (plaque, loza, cristaleria, suministros, etc.) para el servicio de los
centros de consumo, room service y servibar se somete al proceso de lavado y desinfeccién
con temperatura de minimo 80°C, después de cada uso, y/o al finalizar el turno, para ser
resguardados en contenedores herméticos, previamente lavados y desinfectados, usando
desinfectantes de superficies, segun TPL.
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6. Toda mercancia se somete a procesos de ASPERSION o NEBULIZACION durante la recepcién
de mercancia, efectuado por el almacenista, para prevenir y mitigar la presencia de
contaminantes/patégenos dentro de los almacenes y dreas de almacenamiento dentro de la
propiedad.

Centros de consumo
1. Se reducen las capacidades respectivas, y re-organiza el acomodo de mesas, de cada CDC
respetando la sana distancia.

2. Lashostesstienen laresponsabilidad de acomodar a las personas respetando la sana distancia
y de avisar tanto al huésped, como a su supervisor directo en casos que la sana distancia este
peligrando.

3. Las hostess tienen la responsabilidad de ofrecer y asegurar que cada comensal use gel
antibacterial al ingresar al CDC.

4. El servicio de buffet, islas de hidratacion, coffee break, y en general los servicios de libre-
servicio, se suspenden reemplazandolo por servicio a la carta y/o preparaciones en vivo tipo
" M "
minutas”.

5. Todas las &reas de producciones alimenticias estan cerradas, sin corrientes de aire libre y sin
contactos con personal ajeno al departamento de alimentos y bebidas.

6. Los meseros entregan los pedidos/preparaciones alimenticias cubiertos por campanas
desinfectadas.

7. Bebidas y cocteleria: Se eliminan las guarniciones, y las islas de hidratacion seran atendidas
por bebidas embotelladas, entregadas de forma individual al cliente.

8. El garrotero desinfecta las mesas y sillas después de cada uso, y al final de cada turno (usando
desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora de actividades de
desinfeccién.

9. Las manteletas se lavan y desinfectan después de cada uso, y al final de cada turno por los
meseros y garroteros (Usando desinfectantes de superficies, segin TPL), quedando registros
en la bitdcora de actividades de desinfeccidn.

10.Las cartas/menus pueden ser plastificados, desechables, virtuales, o expuestos (tipo pizarrén):
Las cartas/menus se lavan y desinfectan después de cada uso, y al final de cada turno por las
hostess (Usando desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora
de actividades de desinfeccion.

11.Los saleros y pimenteros se lavan y desinfectan después de cada uso, y al final de cada turno,
por los meseros y garroteros (usando desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando
registros en la bitdcora de actividades de desinfeccidn.

12.Las charolas de servicio se lavan y desinfectan después de cada uso, y al final de cada turno,
por los meseros y garroteros (usando desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando
registros en la bitdcora de actividades de desinfeccidn.

13.Los condimentos se sirven de forma individual en envases de un solo uso (desechables, o pre-
empacados desde la cocina principal).

14.Los manteles y servilletas son de tela no porosas, y siguen el proceso de lavado y desinfectado
por parte de la lavanderia. Si el huésped lo solicita se usa servilletas desechables.
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15.Las estaciones de meseros cuentan conlos equipos necesarios para el servicio, en contenedores
herméticos, previamente lavados y desinfectados, usando desinfectantes de superficies, segun
TPL.

16.Les estaciones de meseros se desinfectan cada 30 minutos (usando desinfectantes de
superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora de actividades de desinfeccidn

17.Las estaciones de preparacion de alimentos se desinfectan cada 60 minutos por el cocinero en
puesto (usando desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora
de actividades de desinfeccion.

18.Las cocinas deben limpiarse y desinfectarse a profundidad al cambio de turno (usando
desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora de actividades
de desinfeccién.

19.Las cocinas reciben proceso de limpieza profunda y NEBULIZACION todas las noches.

Room service y frigobar

1. Todo el equipo de traslado de alimentos serad desinfectado antes y después de cada servicio
(usando desinfectantes de superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora de
actividades de desinfeccién.

2. El personal a cargo de la toma de ordenes estard avisando al huésped que el pedido sera
entregado hasta la puerta de su cuarto. Si el huésped requiere que el personal de servicio
ingrese en su habitacién para la misma entrega:

e En este Ultimo caso, el mesero de room service debera presentarse con una bata adicional
a su EPP.

e El mesero seguira el estdndar de la secuencia de servicio establecida.

e El mesero de room service contard con desinfectantes de superficies, segun TPL, para uso
en area de montaje del servicio y en caso de tener que manipular cualquier objeto con
autorizacion previa del huésped dentro de la habitacion.

3. Indicar al huésped que cuando termine sus alimentos no coloque su charola en el pasillo, que
llame a la operadora para que sean retirados. Adicional el departamento de seguridad estara
monitoreando por cdmaras que no haya servicios de room service en los pasillos.

4. Todos los productos de frigobar se desinfectan usando desinfectantes de superficies,
segun TPL, quedando registros en la bitdcora de actividades de desinfeccion, antes de ser
resguardados en la bodega correspondiente.

5. Cada frigobar es lavado y sanitizado antes de cada llegada (usando desinfectantes de
superficies, segun TPL), quedando registros en la bitdcora de actividades de desinfeccién, con
listén de certificado de su sanitizaciéon, y después de cada resurtido.
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Alberca y playa
. Todo el personal de alberca y playa debe de aplicar higiene personal: llegar bafiado a su
turno, o banarse dentro de las instalaciones (para esto deberan de llegar mas temprano para
poder checar a la hora correcta su ingreso a labores).

2. Todo el personal de alberca y playa debe de usar su EPP asignado.

Lavado de manos: Deben lavarse las manos de forma frecuente, segun el PLM, al ingresar a
sus labores y después de cada trabajo efectuado que requiera tocar directamente equipos y/o
objetos usado por huéspedes.

4. Serespetala SANA DISTANCIA por separacién de mobiliario entre grupo/familias, en areas de
albercas, terrazas, deck y playa.

5. Los camastros, sillas, cabafias, mesas y sombrillas se desinfectan después de cada uso, al inicio
y fin del horario de servicio por medio de ASPERSION, quedando registros en la bitdcora de
actividades de desinfeccién.

6. Las toallas limpias se resguardan en un ambiente hermético para asegurar la sanitizacién
previa desde lavanderia.

7. Lastoallas son resguardadas y entregadas directamente dentro de la habitacién o al huésped
a su llegada al area.

8. Eltoallero es desinfectado cada 60 a 90 minutos, usando desinfectantes de superficies, segin
TPL, quedando registros en la bitdcora de actividades de desinfeccion.

9. Las toallas que se reciben en el toallero serdn colocadas en bolsa de plastico, para ser
transportadas a lavanderia.

BUENAVENTURA
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PROTOCOLOS DE AREAS DE
COLABORADORES

Senalizacion en areas y capacitacion

Se implementa como medida persuasiva e informativa a huéspedes, colaboradores, visitantes y
proveedores, colocar en las dreas de acceso principal y dreas comunes, mensajes con las mejores
practicas de salud e higiene, a través sefalética con imégenes en: Posters, pantallas de TV del
comedor, o folletos las siguientes acciones:

e Informacién general del Covid-19

e Uso de Equipo de Proteccidn Personas (EPP)
e Medidas preventivas en el trabajo

e Habitos de higiene personal

e Técnica de lavado de manos

REGRESAR AL iNDICE A BT URA



Asi como reforzar los temas con material digital por medio de correos electrénicos hasta lograr
una cultura de trabajo homogénea.

Se llevaradn a cabo sesiones informativas para todos los colaboradores y por departamento al
regreso de las actividades para informar de las nuevas medidas de salud y seguridad que se
implementaran en el fronty back, para proteger a los huéspedes y colaboradores.

Se impartiran a los colaboradores las siguientes practicas operativas:
e Uso adecuado de EPP

® Procedimiento de briefing

e Limpiezay desinfeccidn de drea de huéspedesy colaboradores
e lLavado correcto de manos y de manera frecuente

e Uso de gel antibacterial de manera frecuente

® Uso adecuado de cubre bocasy lugar para desecharlo

* Procedimiento de saludo.

* Uso de botes para desechar cubre bocas y guantes

Todos los colaboradores deberan recibiran capacitaciéon sobre los protocolos de seguridad e
higiene sobre Covid-19 que emitan las autoridades correspondientes, con una capacitacion mas
detallada para los equipos con contacto frecuente con los huéspedes.

Medidas higiénicas basicas
Se asegura que en nuestro centro de trabajo los colaboradores cumplan con las siguientes
medidas, para controlar la propagaciéon del Covid-19:

1. Lavarse las manos con agua y jabdn frecuentemente de manera correcta y desinféctarlas con
gel a base de alcohol al 70%.

2. Cubrir la nariz y boca al toser o estornudar, con un pafuelo desechable o el angulo interno
del brazo.

Evitar tocarse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y ojos.
Utilizar cubre bocas y/o el EPP correspondiente al drea de trabajo.

Evita contacto cercano, guardar la sana distancia de 1.5 metros.

S

Limpieza y desinfeccion de superficies y objetos de uso cotidiano, con una frecuencia
establecida por cada area de servicio.

Buscar atencion médica de inmediato si presenta sintomatologia (no se auto medique)

8. Altoser o estornudar, cubrirse la bocay la nariz con el codo flexionado, o con un pafuelo, tirar
el panuelo inmediatamente, y lavarse las manos.

9. Se prohibe el saludo de mano, o beso.

10.Desinfectar los teléfonos personales con una toalla himeda desinfectante, al iniciar y terminar
labores.
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PROTOCOLO DE INGRESO AL HOTEL

(FILTRO SEGURIDAD) PARA COLABORADORES,CANDIDATOS,
PROVEEDORES Y VISITANTES.

Los puntos de entrada estaran limitados para permitir que nuestro equipo de seguridad realice
controles de temperatura con ayuda de un termémetro laser, cualquier persona que muestre una
temperatura superior a 37.7° no podrén ingresar a la propiedad y seréd dirigido al consultorio
médico con el doctor de guardia para atencién médica.

Agente de seguridad da bienvenida al staff con careta, cubre bocas y guantes.

Implementar al arribo de los colaboradores la desinfeccion de calzado (tapete desinfectante),
y manos previas a que ingresen a su area de trabajo.

Supervisar que los colaboradores utilicen adecuadamente el cubre bocas (que cubra nariz y
boca).

Elemento de seguridad debetomarlatemperaturavialdseralingresoysalida de colaboradores.

Evitar el ingreso a colaboradores o visitantes con algin sintoma de la enfermedad, en especial
los que presenten tos, estornudos o fiebre.

Prohibir a los colaboradores ingresar a sus hijos a los centros de trabajo.

Se colocard sefalética en el piso indicando la distancia en la fila para checar asistencia, el gel
antibacterial estard disponible en cada ubicacién de reloj checador y se requerird que los
colaboradores de manera obligatoria desinfecten sus manos antes y después de checar.
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Acceso a pago de propinas, los colaboradores deberan usar cubre bocas, se formaran
guardando la distancia de un metro, como indica la sefalética en el piso, el acceso sblo sera
de un colaborador a la vez.

Acceso a pago de finiquitos, los ex-colaboradores deberan usar cubre bocas, se formaran
guardando la distancia de un metro, como indica la sefalética en el piso, el acceso sdlo sera
de un ex-colaborador a la vez.

Acceso a reclutamiento, todo candidato debera usar cubre bocas, respetando la seialética en
el piso, antes de ingresar el candidato deberd usar gel antibacterial y el agente de seguridad
le tomara la temperatura via laser. Manteniendo la sana distancia, sélo podran ingresar de 3
candidatos.

Todo colaborador, candidato o proveedor, debera utilizar gel antibacterial antes de ingresar.

Distanciamiento fisico

Se informara a los colaboradores para que practiquen la sana distancia de 1.5 metros entre las
personas, teniendo marcado los accesos al hotel y las principales dreas donde se realizan lineas
para algunos servicios:

1. Comedor de colaboradores

2. Servicio en oficinas de recursos humanos y oficinas administrativas
3. Pasillos de servicios

4. Salas de juntas, reuniones o briefings departamentales

5. Salones

6. Restaurantes, baresy lounges

7. Acceso para pago de propinas

Briefing

Los brieafing diarios se llevaran a cabo en areas que permitan un distanciamiento fisico apropiado
entre los colaboradores.

Los departamentos méas grandes programaran los tiempos de los colaboradores para minimizar
el volumen de trafico en los pasillos y ascensores de servicio.

*Referencia de sana distancia*
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/COVID-19/materiales/fuerza/03-fuerza.jpg
https://www.gob.mx/salud/documentos/sana-distancia

Lavado de manos
La higiene correcta y el lavado frecuente de manos con jabdn es vital para ayudar a combatir la
propagacion del virus.

Todos los colaboradores recibiran capacitaciéon (practica operativa) por parte de sus lideres del
area del proceso y periodicidad a aplicar para el de lavado y desinfeccién de manos, mismo que
debera realizarse antes de iniciar sus labores y con una periodicidad de acuerdo a su funcién y/o
después de cualquier situacidén que implique algun riesgo de contaminacion:

REGRESAR AL iNDICE HORNAVENTURA



e Usar el bafo.

e Estornudar.

* Tocarse la cara.

* Limpiarse la nariz.

® Limpiar, barrer, trapear.

e Tomar sus alimentos.

* Manipulacién de alimentos.

e Manejo de equipos de trabajo compartidos.

Protocolo para equipo de trabajo que se comparte

Las herramientas y equipos compartidos se desinfectarén antes, durante y después de cada turno.
Esto incluye:

e Teléfonos, radios, computadoras y otros dispositivos de comunicacién.

e Terminales de pago.

* Implementos de cocina.

* Herramientas de ingenieria.

e Equipos o herramientas de limpieza.

e |laves departamentales (maquina de hielo, bodegas, etc.).

Equipo de proteccién personal (EPP)

Todos los colaboradores usaran el EPP adecuado en funcién de su funcién y responsabilidades y
de conformidad con las normas y directrices estatales o locales. La capacitacién sobre como usar
y desechar adecuadamente todos los EPP serd obligatoria. A cada colaborador que ingrese a
nuestros centros de trabajo, se les proporcionara cubre bocas y lo debera utilizar durante su turno
laboral y durante su trayecto a casa.

Se proporcionaran guantes a los colaboradores cuyas responsabilidades los requieran segun lo
determinen los expertos médicos, incluidos los encargados de limpieza y el 4rea publica y los
agentes de seguridad en contacto directo con los huéspedes.

Areas administrativas y back
1. Lafrecuencia de limpieza y desinfeccién deberé enfocarse en las dreas de mayor uso y de alto
tréfico.

Oficinas: Desinfectar equipos de computo, teléfono, y escritorio al menos 2 veces al dia.

3. Asegurar que siempre exista gel antibacterial disponible en los principales accesos y areas
publicas

4. Limitar el acceso a las oficinas administrativas lo méas posible.
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Comedor De Colaboradores

1.
2.

Apego total a los protocolos de manejo higiénico de alimentos. (revisar practicas distintivo H).

Sera obligatorio lavarse las manos antes de iniciar sus labores y con una frecuencia de cada
hora y/o después de cualquier situaciéon que implique contaminacién.

Contar con su kit de limpieza y apegarse al proceso descrito en la capacitacion.

Asegurar que la estacién de lavado de manos para colaboradores cuente con (jabdn, gel
antibacterial y papel) asi como asegurar la limpieza del area.

La barra de servicio, serd servida siempre por la parte interna del area de cocina, y por los
colaboradores del comedor, evitando el contacto a los insumos y equipo de servicio, se debe
desinfectar al menos cada hora y validado, por el supervisor en turno.

Mantener la limpieza y desinfeccién de superficies: las mesas, y sillas deben desinfectarse
después de cada uso.

Los complementos (salsas, sal, limones, etc.). Deberén servirse por el equipo del comedor o
entregarse en envases individuales.

Se limita la manipulacién de alimentos y utensilios (el servicio se otorga por parte del equipo
del comedor).

Se desinfectan frecuentemente las superficies de mayor contacto (puerta, horno de microondas,
dispensador de agua, control remoto, termostato de aire acondicionado, etc.

10.Los cubiertos, charola, vasos, y en general todos los condimentos deberéan ser entregados por

el equipo de cocina, para evitar la manipulacidn.

11.Se estableceran horarios de comida por departamento acorde a la capacidad del comedor,

respetando la sana distancia.

12.Se colocarén en el piso sefalética de ruta de movilidad dentro del comedor.
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