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1 OBIETIVO

Definir las medidas de bioseguridad de obligatorio cumplimiento para todo el personal
de Ciatran S.A.S., como medida de prevencion y mitigacion del coronavirus COVID 19
con miras a la reactivacion del servicio al publico.

2 ALCANCE

Este protocolo de bioseguridad va dirigido a todo el personal de la empresa Ciatran
S.AS., independientemente de su forma de contratacion. Inicia con la llegada de los
trabajadores a las instalaciones de la empresa, continua con la aplicacion de las
medidas de bioseguridad en cada uno de los procesos y actividades del servicio y
termina con el retiro de las instalaciones de todo el personal.

3 DEFINICIONES

« Aislamiento: Separacion de una persona o grupo de personas que se sabe o se
cree que estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente
infecciosa de aquellos que no estan infectados, para prevenir la propagacion de
Coronavirus (COVID-19). El aislamiento para fines de salud publica puede ser
voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.

« Autocontrol: Es el control que realiza la persona a si misma para detectar fiebre
con la toma la temperatura dos veces al dia permaneciendo alerta ante la tos o
la dificultad para respirar o el dolor de garganta o la fatiga, disminucién o pérdida
de la capacidad para oler, y disminucion o pérdida de la capacidad para
degustar. La persona bajo autocontrol debe conocer el protocolo para
comunicarse con el equipo de salud a cargo si presentara alguno de estos signos
o sinfomas durante el periodo de autocontrol con el fin de determinar si necesita
una evaluacién médica.

« Autocontrol con supervision delegada: Este tipo de autocontrol se prevé, para
ciertos grupos ocupacionales, como por ejemplo en las industrias. Se refiere al
autocontrol con supervision por parte de un programa de salud ocupacional o
de confrol de infecciones en coordinacién con la autoridad de salud o higiene
en la empresa.

« Brecha de recursos humanos: Es el resultado del andlisis de cuanto personal existe
en relacion a lo que se deberia tener, o la dotacion disponible a la dotacion
necesaria.
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Buenas Prdacticas: se refiere a toda experiencia que se guia por principios,
objetivos y procedimientos apropiados o pautas aconsejables que se adecuan a
una determinada perspectiva normativa o a un pardmetfro consensuado, asi
como también toda experiencia que ha arrojado resultados positivos.
Condiciones de la demanda de Fuerza Laboral: Es el proceso para caracterizar la
sifuacion actual de recursos humanos, evaluar la suficiencia de la oferta actual,
estudiar la distribucion geogrdfica del personal y determinar la cantidad de
personal necesario para suministrar a la empresa que sean equivalentes a la
necesidad de los procesos de la Organizacion.

Contacto estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o
menos de distancia, en una habitacion o en el drea de atencion de un caso de
COVID-19, confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o
contacto directo con secreciones de un caso probable o confirmado mientras el
paciente es considerado infeccioso.

COVID-19. Segun define la OMS, "es la enfermedad infecciosa causada por el
coronavirus que se ha descubierto mds recientemente. Tanto el nuevo virus como
la enfermedad eran desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan
(China) en diciembre de 2019".

Cuarentena: Significa la separacion de una persona o grupo de personas que
razonablemente se cree que han estado expuestas a una enfermedad
contagiosa.

Desinfeccion: Se refiere al uso de productos quimicos, como desinfectantes
registrados en la EPA, para eliminar los virus y bacterias presentes en las superficies.
Este proceso no necesariaomente limpia las superficies sucias, pero al combatir los
virus y bacterias adheridos a la superficie luego de la limpieza, se puede disminuir
aun mas el riesgo de propagar una infeccion.

Disponibilidad de recursos humanos: Es el resulfado del andlisis tanto de las
personas empleadas actualmente como del mercado laboral.

EPP. Elementos de proteccion personal.

Equipo de comunicacion. Durante la emergencia estard autorizado a
comunicarse con el personal, las partes interesadas clave y los medios de
comunicacion.

Gel hidroalcohdlico desinfectante. solucion liquida o en gel con un alto
porcentaje de alcohol (entre el 60y el 95 %) y que permite desinfectar de manera
rapida la piel. Aungue es una buena alternativa si no se dispone de agua y jabdn
para lavarse las manos, hay que tener en cuenta que no tienen la misma
efectividad para combatir el coronavirus.
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« Hipoclorito de sodio. (cuya disolucién en agua es conocida como cloro) es un
compuesto quimico, fuertemente oxidante de féormula NaClO. Contiene cloro en
estado de oxidacion +1, es un oxidante fuerte y econdmico. Debido a esta
caracteristica se utiliza como desinfectante; ademds destruye muchos colorantes
por lo que se utiliza como blangqueador.

« Jabén. El jabdn es una solucién soluble al agua compuesta por la combinacion
de un dlcali unido a los dcidos del aceite u otro cuerpo graso. Al lavarnos las
manos, el jabdon disuelve la membrana lipidica que rodea el coronavirus,
inactivandolo y evitando su poder infeccioso.

« Limpieza. Se refiere a la eliminacion de suciedad e impurezas de las superficies.
Este proceso no elimina los virus y bacterias que se encuentren adheridos a las
superficies.

* Mascarillas. Las mascarillas son un producto sanitario que permite tapar la boca
y las fosas nasales para evitar el ingreso agentes patdgenos a las vias respiratorias
y contagiarse de enfermedades. Igualmente se pueden usar en sentfido conftrario,
para evitar contagiar a ofras personas en caso de estarinfectado. Las mascarillas
también conocidas como tapabocas.

¢ OMS Organizacion Mundial de la Salud.

+ Proyeccioén de requerimientos de recursos humanos: Es la determinacién de la
cantidad y tipo de perfiles por nivel de complejidad de los procesos de las
empresas.

« Programacién: consiste en derivar las estrategias de recursos humanos
planteadas en el Plan de desarrollo de los recursos humanos, para realizarse en el
corto y mediano plazo.

« Trabajador: la expresidon trabajador en el presente protocolo se entenderd
también incluidos a los aprendices, cooperados de cooperativas o pre
cooperativas de trabajo asociado, afiliados participes, los contratistas vinculados
a los diferentes sectores econdmicos, productivos y entidades gubernamentales.
(Resolucion 666 de 2020)

« Wuhan. Es la capital de la provincia de Hubei, en China central. Tiene una
poblaciéon de 11 millones de personas. Es donde se produjo el primer contagio del
coronavirus en humanos y el primer foco de la pandemia que comenzd a finales
de 2019.
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4

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1 Directores, Coordinadores de dreas y jefe Administrativo

Es responsable de las medidas propuestas y de realizar las siguientes actividades:

v' Mantener informados permanentemente a todos los trabajadores de la

organizacion con relacion a las medidas preventivas.

v Seguir los lineamientos establecidos en el presente protocolo, designar a la

persona responsable en cada sede que monitoreara el cumplimiento de los
protocolos expuestos en el presente documento.

Reportar a los trabajadores que incumplan las medidas de control expuestos en
el presente protocolo.

4.2 Administradoras

Son responsables de realizar el control de las operaciones dentro de la sede y de realizar
las siguientes actividades:

4

v

Hacer cumplir los lineamientos descritos en este protocolo a todo el personal a su
cargo

Verificar periodicamente junto con el drea de SST que los trabajadores confratistas
y visitantes den cumplimiento y se adhieran a las normas y lineamientos del
presente documento.

Solicitar el retfiro de las instalaciones del personal, trabajadores o publico en
general, que no cumpla con los lineamientos descritos en el presente documento,
poniéndose el en riesgo y por consiguiente a las demds personas.

Ordenar el aislamiento del personal que presente sinfomas respiratorios o
temperatura alta de acuerdo con lo descrito en el presente documento.
Reportar al drea de SST y activar la cadena telefénica en caso de sospecha o
confirmacién de contagio por COVID19.

4.3 Profesional de SST

4

4

Monitorear el estado de salud de los frabajadores para actuar oportunamente en
caso de sospecha de posible contagio.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos descritos en el presente protocolo.
Realizar el presente documento para la generacion de lineamientos y su
respectivo impacto, apoyada por el comité directivo delegado para el manejo
de COVID 19.
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v' Actuadlizar el presente documento de acuerdo con las actualizaciones de la

normatividad nacional vigente aplicable a esta organizacion.

4.4 Trabajadores, Contratistas y PUblico en General

v Cumplir estrictamente las medidas estipuladas en el presente protocolo

v' Atender las indicaciones del personal responsable de la sede acerca de las
medidas de bioseguridad implementadas.

v' Apoyar al drea de SST en lo que esta requiera.

v' Portar y usar adecuadamente los elementos de proteccion personal durante el

tiempo que permanezca en las instalaciones.

5 CONDICIONES GENERALES
5.1 Marco Legal

Este protocolo fue elaborado con base en la siguiente normativa:

DECRETOS
FECHA DE

No. EXP ENTIDAD OBJETO ASPECTOS PRINCIPALES
Declarar un | Por consideraciones de Salud publica,
Estado de | de efectos econdmicos y de la
Emergencia emergencia sanitaria internacional se
417 17 de Presidenci | Econdmica, social y|decreta en el todo el territorio
1 de | marzo de adela Ecolégica en todo |colombiano el Estado de Emergencia
2020 2020 Republica | el territorio Nacional | econdmica social y ecoldgica para
poder expedir los decretos legislativos
que ayuden a conjurar la crisis generada

por la pandemia del Covid-19.
Establecer Facultades al Ministro de Salud vy
mecanismaos para | Proteccion Social: Flexibilizar los requisitos
facilitar la |de registro sanitario y permiso de
importacion/fabricac | comercializacién de medicamentos,
476 25 de Presidenci iér? 'de dispositivos prclad'ucfos fiTg-ferop'éuﬁlco's, disposifivos
meédicos, guantes, | médicos, equipos biomédicos, reactivos

2| de |marzode adela . . . . . -

. tapabocas, gel anti|de diagndstico in vitro, cosméticos vy

2020 2020 Republica . . L
bacteria y ofros | productos de higiene doméstica y de
productos de | higiene personal
limpieza. gue se requieran para la prevencion,
diagndstico o tratamiento del Covid-19.

8 de 58
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Por el cual se dictan | Promover la conservacion del
medidas de orden |empleo y brindar alternativas a
488 27 de | Presidenci |laboral, dentro del|trabajadores y empleadores dentro de la
3 |de marzo de |a de la|Estado de |Emergencia  Econdmica, Social vy
2020 |2020 Republica | Emergencia Ecolégica.
Econdmica, Social y
Ecolégica.
Por el cual se|El ministerio de salud y proteccién social
adoptan medidas de | serd la entidad encargada de determinar
bioseguridad para |y expedir protocolos que sobre
539 13 de | presidenci mitigar, .(,aviTor la bio§§guridod se reqllJie.ron para Tf)dos las
. propagacién y | actividades econdmicas sociales vy
4 | de abrii de|a de la . - - S
. realizar el adecuado |sectores de la administracion publica,
2020 | 2020 Republica . . .
manejo a la |para  mifigar, controlar evitar la
pandemia del | propagacién y redlizar el adecuado
coronavirus COVID 19 | manejo de la pandemia del coronavirus
COVID-19.
RESOLUCIONES
Por la cual se declara | Da  facultades a los alcaldes vy
la emergencia | gobernadores para que evalien los
sanitaria  por causa |riesgos para la  transmisibilidad  del
del coronavirus | COVID-19 en las actividades o eventos
COVID-19 y se |que impliquen la concentracidn de
adoptan medidas | personas en espacios cerrados o abiertos
para hacer frente al |y determinen si el evento o acftividad
virus debe ser suspendido.
Ordena a los establecimientos
comerciales y mercados que
implementen las medidas higiénicas en
385 12 de| ... . los espacios o superficies de contagio y
Ministerio . . -
5 |de marzo de de salud las medidas de salubridad que faciliten el
2020 | 2020 acceso de la poblacién a sus servicios
higiénicos, asi como Ila de sus
frabajadores.
Ordena a los jefes, representantes
legales, administradores o quienes hagan
sus veces a adoptar, en los centros
laborales publicos y privados, las medidas
de prevencién y control sanitario para
evitar la propagacion del COVID-19.
Deberd impulsarse al  mdximo la
prestacién del servicio a ftravés del
teletrabagjo.
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502 25 de

Por la cual  se

adoptan los
Lineamientos para la
Prestacion de

Da lineamientos para las etapas de
mitigacién y contencién de la pandemia
a las secretarias departamentales EPS y
demds entes, estas guias deberdn

Ministerio | Servicios de Salud|quedar publicadas en la pdgina del

6 | de marzo de e

de salud durante las Etapas de | ministerio de salud para su consulta vy
2020 |2020 ., ,
Contfencion y | como guia.
Migracion de la
Pandemia Por Sars-
Cov-32 (Covid-19.
Por medio de la cual|Por el cual se adopta el protocolo
se adopta el | general de bioseguridad para todas las
protocolo general de | actividades econdmica, sociales vy
666 bioseguridad para | sectores de la administracién publica.
Abril 24 | Ministerio mitigar, controlar y|Dicho protocolo estd orientado a

7 | de - .

2020 de 2020 | de salud realizar el adecuado | minimizar los factores que pueden
manejo de la | generar la transmisién de la enfermedad
pandemia del|y deberd ser implementado por los
Coronavirus  COVID- | destinatarios.

19.

8 | 899 Junio 10| Ministerio Por medio de la cual | Da lineamientos para la readlizacion de los
de de 20 de Salud se adopta el | protocolos de bioseguridad y medidas a
2020 protocolo de |implementar de acuerdo a la actividad

bioseguridad para el | econdmica.
manejo y control del
riesgo del coronavirus
COVID-19 varias
actividades
econdmicas entre
ellas, otras
actividades
profesionales,
cientificas y técnicas
(ClIU 74).

9 1892 08 de | Ministerio Por medio de la cual | Da lineamientos para el uso de huelleros
de junio de | de salud se adopta el|y lectores biométricos, su limpieza vy
2020 |2020 protocolo de | desinfeccién

bioseguridad para el
manejo y control del
riesgo del Coronavirus
Covid 19 en
entidades del sector
financiero,

asegurador y Bursdtil
vigiladas por la
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Superintendencia
Financiera de
Colombia.

CIRCULARES EXTERNAS

Por la cual se dan|Accionesespecificas que deben adoptar
recomendaciones de | los funcionarios de los entes
Ministerio | prevencién, manejo y | departamentales

de salud confrol de infeccién
por el COVID-19 para
el nivel territorial.
Lineamientos minimos | Describe estrategias a seguir por parte de
para implementar de | los empleadores, y acciones que deben
promocion y | de ejecutar las ARL.

0017 |24 de Ministerio prevencic'?r,w para la
9 |de febrero de trabajo preparacion,

2020 |de 2020 respuesta y atencién
de CQasos de
enfermedad por
COVID-19.

00011 |12 de
8 |de marzo de
2020 |2020

6 DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1 Medidas de Bioseguridad para los Trabajadores
6.1.1. Medidas Generales

Las medidas que han demostrado mayor eficacia en la contencién de la transmision del
virus son:

+ Lavado de manos
« Distanciamiento social
» Uso de tapabocas

Sin embargo, adicionalmente se implementaron y fortalecieron los procesos de limpieza
y desinfeccion de dreas y elementos de uso habitual, el manejo de residuos y el
adecuado uso de Elementos de proteccion personal.

6.1.2. Lavado de Manos

e Insumos para el lavado de manos: Se dispondrd en todos los lavamanos de agua
limpia, jabdn de manos y toallas de papel (desechables), también se instalard de
forma visible una publicacion con el protocolo de lavado de manos, descrito a
continuacion:
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« Uso de antibacterial (Alcohol glicerinado): Se dispondrd de alcohol glicerinado all
70% o superior, en drea o zonas de transito, los cuales estardn dispuestos en lugares
de facil acceso para los usuarios y frabajadores, también se instalard de forma
visible una publicacién con el protocolo de desinfeccidon de manos, descrito a
continuacion:
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e En caso de trabajo remoto: Estos protocolos se socializaron a todos los
tfrabajadores incluyendo los que se encuentran en frabajo en casa o remoto,
quienes también deben cumplir con estos protocolos y realizar el lavado de
manos cada 3 horas como minimo.

« Seguimiento, monitoreo y supervision: El jefe directo, administrador o jefe de drea,
serd el responsable de la verificacion y supervision de que las actividades de
lavado de manos se lleven a cabo cada 3 horas, cumpliendo con los protocolos
establecidos.
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Campanas informativas: Se socializard por los medios disponibles (correo
electronico, chat, intranet, enfre ofros) la informacion de las medidas de
prevencion y control adoptadas por la organizacion.

6.1.3. Técnica de Lavado de Manos

Cuando redlizar el lavado de manos: El lavado de manos con agua y jabdn se
debe realizar cuando las manos estdn visiblemente sucias, antes y después de ir
al bano, antes y después de comer, después de estornudar o toser, antes y
después de retirarse el tapabocas, antes de tocarse la cara, después de
manipular dinero, y si no se cumple alguna de estas condiciones como minimo
cada 3 horas.

Uso del alcohol glicerinado: el uso de alcohol glicerinado se debe realizar siempre
y cuando las manos estén visiblemente limpias del confrario no fiene ninguna
efectividad. Este producto se usard en concentracion superior al 70%.

6.1.4. Distanciamiento Fisico

Distancia minima entre personas: todas las personas deben mantener una
distancia de 2 metros entre ellas, por lo tanto, se redistribuird el drea administrativa,
de forma que se cumpla esta condiciéon de distanciamiento y en los casos en que
no sea posible se dejard una sola persona. Dependiendo de la sede, se controlard
el aforo de trabajadores por medio de un listado de personal de cada sede.
Areas de consumo de alimentos: Con el fin de mantener el distanciamiento fisico
se programardn horarios de toma de descanso, almuerzo y refrigerios, de manera
tal que no se crucen en estas dreas. Asi mismo, cada trabajador deberd llevar sus
implementos de almuerzo debidamente marcados con su nhombre completo,
mantenerlo guardado en el locker, sacarlo Unicamente en el horario asignado.
Una vez terminado el tiempo para la toma de alimentos, Deberd dejar el drea
utilizada debidamente limpia y ordenada.

Intercambio de documentos: Se utilizardn medios tecnoldgicos, como fotografias,
escdaner entre otros, para evitar el intercambio de documentos entre dreas.
Campanas informativas: Se socializard por los medios disponibles (correo
electronico, chat, intranet, entre otros) la informacién de las medidas de
prevencion y control adoptadas por la organizaciéon y las que deben implementar
en lugares publicos para mantener la condicion del distanciamiento fisico.
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6.1.5. Elementos de Proteccion Personal

Es de uso obligatorio para todo el personal que tiene contacto con el publico los
siguientes elementos de proteccién personal:

6.1.5.1. Personal que Atiende Publico

Dotacién: Sera obligatorio el uso de chaleco de dotacién para el personal de
atencion al publico que se encuentre en el area de recepcidn, protegido por
vidrio u ofra barrera fisica. Para los instructores y el personal que cumpla la funcion
de asesor, serd obligatorio el uso de chaqueta de manga larga. Esta dotacién
serd de uso exclusivo dentro de las instalaciones de la organizacion, estd
prohibido su uso fuera de las instalaciones de la empresa o en via publica. La
dotacion de trabajo solo debe salir de la sede si se requiere frasladarlo para su
respectivo lavado, en este caso, debe disponerlo en una bolsa limpia sellada y
retornarlo en otra bolsa limpia y cerrada diferente a la anterior, este proceso de
lavado en casa puede ser con agua y jabdén convencional.

Guantes: pueden ser de Iatex o nitrilo preferiblemente. Deben ser usados para los
procesos de atencion al publico, recepcion de documentos y archivo, sin
embargo, se debe tener especial cuidado en no tocarse la cara con los mismos,
cabe aclarar que esto no sustituye el lavado de manos minimo cada 3 horas.
Careta o visor: caretas desechables o de pldstico lavable, que cubran
completamente el frente y los lados de la cara, Unicamente para el personal que
no permanece detrds de vidrio u otra barrera fisica, y que estdn en permanente
contacto con el publico, como los instructores y la persona que haga las veces
de anfitrion

Tapabocas: pueden ser desechables o de tela lavable, que sean fabricados de
acuerdo con los lineamientos minimos para la fabricaciéon de tapabocas en el
marco de la emergencia sanitaria por enfermedad COVID-19, dispuesta por el
ministerio de Salud. Si son desechables tendrdn un solo uso, por lo tanto, debe ser
desechado cada vez que se refira, es indispensable no tocarlo cuando este
puesto. En caso de ser de tela, debe lavarse con agua, jabdén y frotando
suavemente, este proceso debe realizarse diariamente al terminar la jornada y
disponerlo en un lugar limpio para su secado dentro de la sede.

Area de Cambio y desinfeccién: Destinar un drea dentro de la sede para cambio
de ropa y desinfeccién de zapatos. Esto se realizar al inicio de la jornada laboral.
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Todos los elementos anteriormente descritos son de uso exclusivo dentro de la sede, para
los desplazamientos, de la casa al frabajo y viceversa, el frabajador debe contar con sus
propios elementos.

6.1.5.2. Personal de Servicios Generales

Guantes de caucho: diferenciados por color para las diferentes dreas; de uso
permanente para todas las actividades de limpieza y desinfeccidon, y deben ser
estrictamente de uso Personal. No estd permitido compartirlos. Al finalizar su uso
deben ser desinfectados por un tiempo minimo de un minuto con solucién de
hipoclorito de sodio, de ser necesario su fransporte para otra sede, deben llevarse
en una bolsa limpia y debidamente cerrada.

Tapabocas: el mismo manejo que con el personal de atencion al publico, de uso
permanente durante su actividad laboral.

Careta o visor: caretas desechables o de pldstico lavable, que cubran
completamente el frente y los lados de la cara, de uso permanente durante su
actividad laboral.

Uniforme o bata: Preferiblemente de manga larga, anti fluidos, de uso exclusivo
dentro de las instalaciones de la empresa. Al igual que los chalecos, podrdn ser
llevados a casa para su lavado en bolsas cerradas diferentes la de ida a la de
regreso.

Area de Cambio y desinfeccién: Destinar un drea dentro de la sede para cambio
de ropa y desinfeccién de zapatos. Esto se realizar al inicio de la jornada laboral.

6.1.6. Lineamiento para el Manejo del Tapabocas

Uso de tapabocas: es de obligatorio uso el tapabocas en el fransporte publico y
dreas de afluencia masiva de personas, cabe aclarar que este tapabocas debe
ser diferente al que se usa dentro de las instalaciones de la empresa.

Colocacion de tapabocas: Para la colocaciéon del tapabocas se debe lavar las
manos, ajustar el tapabocas, si tiene eldsticos, por detrds de las orejas, si tiene
tiras, se debe atar por encima de las orejas en la parte de atrds de la cabeza y
las tiras de abajo por debajo de las orejas y por encima del cuello. Se debe
colocar sobre boca y nariz y por debajo del mentdn. La cara del tapabocas con
color debe mantenerse como cara externa. Si el tapabocas tiene banda flexible
en uno de sus lados, este debe ir en la parte superior, moldee la banda sobre el
tabigue nasal. No toque el tapabocas durante su uso, si debiera hacerlo IGvese
las manos antes y después de su manipulacion.
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Como usar una mascarilla correctamente
Recomendaciones de la OMS y la OPS

.|| Antes de colocase la mascarilla

Lave correctamente
las manos

= (Jabén o desinfectante
a base de alcohol)

2. Cabrase la boca y la nariz con la mascarilla

Asegurese de que
no haya espacios
entre su cara

y la mascarilla

Si lo hace, realice la higiene
de manos con un
desinfectante para manos
(Jabén o desinfectante

a base de alcohol)

1 Reemplace la mascarilla o
con una nueva cuando esté humeda

No reutilice las mascarillas
de un solo uso

« Cambio del tapabocas: El tapabocas se puede usar durante el dia de manera
continua, siempre y cuando no esté roto, sucio o hUmedo, en caso de presentar
cualqguiera de esas condiciones, debe retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo.

6.1.7. Retiro y Manipulacion de otros elementos de Proteccion Personal

Los elementos de proteccion se deben retirar y desinfectar en el siguiente orden:

* Guantes: Readlice higiene de manos con alcohol al 70% o superior (sobre los
guantes). Retire los guantes, después de quitarse el primero, se mantiene el
guante en la palma que estd protegida con el puno, y luego usando el dedo
indice, se retira el guante faltante.
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+ Gafas de seguridad, careta o visor: Realice higiene de manos con alcohol al
70% o superior, quitese la careta o las monogafas. Se retira tomdndolas desde
atrds, sin tocar el frente. Siempre

6.1.8. Retiro y Guardado de Tapabocas

Retiro: Para retirarse los tapabocas de tela o desechable las personas deben tener
cuidado de no tocarse los 0jos, la nariz ni la boca, el retiro se debe hacer desde
las cintas o eldsticos, teniendo cuidado de que nunca se toque la parte externa
del tapabocas. Lavarse las manos inmediatamente después de quitdrsela. Los
tapabocas no se deben dejar sin proteccidn encima de cualquier superficie (e;.
Mesas, repisas, enfre otros) por el riesgo de contaminarse. Una vez retirado se
debe doblar con la cara externa hacia adentro y depositarla en una bolsa de
basura.

Guardado: se debe tener especial cuidado de guardarlos en el empaque original
sino se va a Uuilizar o en bolsas selladas, no se recomienda guardarlos sin
empaqgues en el bolso o bolsillos, Asi mismo, no deben dejarse sin proteccién
encima de cualquier superficie por el riesgo de contaminarse.

Para finalizar se debe seguir el protocolo de lavado de manos, descrito apartados
anteriores.
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6.2 Punto de Limpieza, Aseo y Desinfeccion

« Punto de limpieza, aseo y desinfeccion: cada sede deberd contar con un punto
de aseo y desinfeccion, el cual debe contar como minimo con un lavamanos
portdtil alingreso a las instalaciones donde se tenga, agua potable, jabdn, toallas
desechables y protocolo de manos. También en este punto se dispondrd de un
spray o tapete con el liquido desinfectante para la limpieza del calzado de los
usuarios. Este punto debe ser verificado por la administradora o quien ella delegue
cada 3 horas como minimo, esto con el fin de garantizar la disponibilidad de
insumos para realizar la limpieza y desinfeccidon de manos y zapatos a todo el
personal inferno de la organizacioén, usuarios, contratistas o visitantes. Fotos:

- oy
Tg\n

L

o

6.3 Medidas de Limpieza y Desinfeccién de Areas

Como primera medida se debe aplicar de manera estricta las actividades del programa
de limpieza y desinfeccion descritas en el plan de saneamiento bdsico ambiental. Estas
medidas de higiene deben cumplir con los siguientes pasos:

« Lavado
* Enjuague y secado
* Desinfeccidn
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Pasos para la limpieza y desinfeccion:

)

b)

c)

d)

e)

Limpieza principal: consiste en la remocién o eliminacién de los residuos visibles
como grasa, restos de comida, suciedad, etc., de las superficies a fravés de un
elemento de apoyo como escoba, cepillo, esponja.

Aplicacion de producto quimico: consiste en la aplicacion de un producto
detergente, que ayuda a la remocion de particulas o suciedad.

Enjuague: es la eliminacion de toda la suciedad disuelta y la remocién del
detergente empleado en la fase anterior usando agua potable para su
eliminacion.

Desinfeccion: Es la aplicaciéon del producto quimico usado en la sede para
disminuir la carga microbiana teniendo en cuenta la dosificacion establecida en
la ficha técnica de producto.

Enjuague final: Es la remocién de los restos del desinfectante usado en la fase
anterior mediante el uso de agua.

6.3.1 Métodos de Limpieza

Las operaciones de limpieza se practican alternando en forma separada o combinada
métodos fisicos para el fregado y métodos quimicos, los cuales implican el uso de
detergentes.

La limpieza se refiere a la remocion de grasa, restos de comida, ofras particulas y polvo
en pisos, techos, gabinetes, paredes, etc., esta labor requiere disponibilidad de agua de
buena calidad y de un buen agente de limpieza.

v

Métodos manuales: Esta limpieza se realiza por contacto o por inmersién, y se
utilizan cuando es necesario remover la suciedad estregando con soluciones
detergentes. Para ello se recomienda utilizar un recipiente aparte el cual
contenga las soluciones detergentes, las partes removibles de los utensilios y
equipos a limpiar a fin de desprender la suciedad antes de comenzar la labor
manual.

Limpieza in situ: Es utilizada para limpieza y desinfeccion de utensilios, equipos y
partes de estos que no son posibles de desmontar; las cuales se lavan con una
solucion de agua y detergente a una presion suficiente para desarrollar una
limpieza 6ptima.
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6.3.2 Métodos de Desinfeccion

Desinfeccion por sustancias quimicas: Es cuando se Uutiliza un agente quimico
desinfectante por aspersion, inmersion o vertimiento directo. Las fuentes que afectan la
eficacia de los desinfectantes son:

v

Inactividad debida a la suciedad: la presencia de suciedad y otros materiales
sedimentados reducen la eficacia de todos los desinfectantes quimicos, por lo
tanto, antes de realizar la desinfeccién, debe existir un proceso de limpieza.
Temperatura de la solucion: lo habitual en los desinfectantes es entre mdas alta la
temperatura, mds eficaz es la desinfeccion, por lo cual es preferible usar una
soluciéon caliente, en vez de fria. Pero se debe tener en cuenta las propiedades
del desinfectante, se debe revisar la temperatura recomendada por el
fabricante.

Tiempo: los desinfectantes quimicos requieren de un tiempo minimo de contacto
para gue sean eficaces, el cual varia de acuerdo con su actividad.

Dilucién: la dilucién del desinfectante varia de acuerdo con su natfuraleza, su
concentracion inicial y las condiciones de uso. Su dosificacion debe hacerse
segun la finalidad y el medio ambiente en el cual se empleard.

Estabilidad: Ia solucion de los desinfectantes implica preparacion reciente y
utilizacion de utensilios limpios. El mantenimiento prolongado de soluciones
diluidas puede reducir su eficacia o convertirse en depdsito de microorganismos
resistentes.

Desinfeccion por calor: Uno de los métodos mds comunes y Utiles, consistentes en
la aplicacion de calor humedo para elevar la temperatura de la superficie a 80
°C. Se deben eliminar todos los residuos de los productos antes de proceder a la
aplicacién de calor como desinfectante.

Desinfeccion con agua caliente: Es una técnica muy utilizada para sumergir
utensilios o piezas desmotadas de equipos, la cual tiene que mantenerse a la
temperatura de desinfeccion de 80 °C, durante un periodo de 2 minutos por lo
menos.

Desinfeccion por vapor: El empleo de vapor a chorro es muy Util para desinfectar
las superficies de equipos y otras de dificil acceso.

Desinfeccion con alcohol: La explicacion mds factible para la accidon
antimicrobiana del alcohol es la desnaturalizacion de proteinas. La accion
bacteriostatica es causada por la inhibicion de la produccién de los metabolitos
esenciales para la divisidon celular rapida. El Nivel de accidén es intermedio. Los
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alcoholes se utilizan para desinfectar elementos no criticos como, estetoscopios,
superficies pequenas tales como tapones de goma de los frascos multidosis de la
medicacién, parte externa de equipos médicos, superficies ambientales
pequenas como mesones, teléfonos, dispositivos de firmas, etc. Los alcoholes son
inflamables y por lo tanto se deben almacenar en un drea fresca, bien ventilada
y en recipientes herméticamente cerrados.

v" Desinfeccion con cloro y compuestos de cloro: Tienen un amplio espectro de
actividad antimicrobiana, no dejan residuos téxicos, no son afectados por la
dureza del agua, son baratos y de accién rdpida, remueven los microorganismaos.
El nivel de accidn es Intermedio. Se usa para la desinfeccién de superficies
ambientales y equipos.

v" Desinfeccion con ladmpara de Luz UV: La luz ultravioleta es una de las tecnologias
mds avanzadas para limpiar de virus y bacterias cualquier espacio. Esta lampara
tiene una longitud de onda éptima en la banda germicida de 254 nm en un muy
corto periodo de tiempo (1 a 5 min)

v Desinfeccion por aspersion con solucion desinfectante: Se prepara la soluciéon
desinfectante de acuerdo con las recomendaciones del fabricante, esta solucion
serd distribuida con un spray sobre el overol anti fluido del personal de pista.

6.3.3 SOLUCIONES DESINFECTANTES

6.3.3.1 Manejo de Hipoclorito de Sodio (NaClO) Como Desinfectante

Es importante considerar que cuando se va a usar el Hipoclorito de Sodio como
desinfectante (producto que se encuentra en el mercado en diferentes
concentraciones), se debe realizar un cdlculo matemdatico con el propdsito de
garantizar que siempre se obtendrd la concentracion de desinfectante deseada
independientemente de la concentracion inicial del Hipoclorito de Sodio.

Generalmente las concentraciones del desinfectante que se encuentran en el mercado
son las siguientes:

+ Concentracion para uso industrial: 13%
+ Concentracion para uso domeéstico: 6%
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6.3.3.2 Desinfectante anfotero

Los principios activos del desinfectante anfotero son sales de amonios cuaternarios
(Cloruro de coco alquil dimetil bencil amonio), biocidas de amplio espectro contra
bacterias, hongos y virus encapsulados, capaces de reducir ampliamente el riesgo por
contagio por el virus SARS-CoV-2 causante de la enfermedad COVID-19 ya que poseen
accién virucida, mediante un mecanismo de accidon en donde las moléculas del amonio
cuaternario se fijjan a la superficie grasa del virus, inhibiendo las funciones de la
memlbrana lipidica que lo protege y haciendo que el ARN que contiene su informaciéon
genética quede expuesto y sea incapaz de replicarse, propagarse y por tanto de
contagiar tanto a las personas como a su entorno cercano.

Este producto es usado para desinfeccion directa sobre las superficies a una
concentracion entre el 0.1% y el 2.0%, dosificacion baja debido a que el principio activo
del producto es muy eficiente a concentraciones muy bajas.

A confinuacién, se describe el espectro de accion del producto para algunos
microorganismos, alli se observa que a bajas concentraciones ya es efectivo:

Microorganismo Dilucién
Staphylococcus aureus 1:250000
Hyperacide Corynebacterium 1:250000
Bacillus Subfilis 1:125000
Pseudomilzbrandbacillus 1:100000
Streptococcus faecalis 1:50000
Mycobacterium phlei 1:25000
Escherichia coli 1:5000
Aerobacter aerogenes 1:3500
Pseudomonas aeruginosa 1:3000
Proteus bulgaris 1:1000
Proteus mirabilis 1:1000

La dosificacion y preparacion de las soluciones desinfectantes se realiza basado en el
formato “SST-F-01 Dosificacion de Productos para Limpieza y Desinfeccién de dreas” de
acuerdo al producto que se va a utilizar.
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6.3.4 Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion

Los procedimientos de limpieza y desinfeccion deben ser efectivos y deben permitir
eliminar los residuos que generan la apariciéon y proliferaciéon de microorganismos que
constituyan una fuente directa o indirecta que ocasione contaminacion de dreas,
equipos y productos generando un riesgo en la salud.

Todos los procedimientos de limpieza y desinfeccidén deben estar documentados con el
fin de brindar informacion necesaria al personal de servicio y a los responsables
(Administradora y Responsables SST).

Como evidencia de las actividades desarrolladas en el Programa de limpieza y
desinfeccion se realizardn los registros “SST-F-05 Registro Diario de Aseo”, los cuales son
diligenciados por La administradora al final de cada procedimiento y con la
periodicidad estipulada para cada actividad. Donde se indica:

Area por tratar
Insumos utilizados
Frecuencia

Personal encargado
Pasos por seguir

SN NN

Estas fueron reforzadas y priorizadas de manera especial en las superficies de contacto
que se toguen con mayor frecuencia (como manijas, mesas, puertas, en los banos
también deben limpiarse y desinfectarse las paredes y techos) al ser puntos potenciales
de contencién ante una posible presencia del virus.

Para estas labores existen las fichas limpieza y desinfecciéon por dreas, que hace parte
del plan de saneamiento bdsico ambiental de la organizacion.
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Promovewos cultura vial

FICHAS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Versién: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA

Pantallas, teclados, mouse, celulares, telefonos, impresoraos,

;Qué?
¢ datafonos, entre otfros

PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

Pantallas, teclados, mouse, celulares, telefonos,
impresoras, datafonos, entre otros

¢Con que? |Agua potable, pafios de limpieza, detergente

Agua potable, panos de limpieza, desinfectante

Pantallas, teclados, mouse, celulares, cada vez que
cambie de usuario.

Datafono dliniciar y terminar la jornada y postriormente
cada vez que se utilice.

¢Cudndo?

Pantallas, teclados, mouse, celulares, cada vez que
cambie de usuario.

Datafono aliniciar y terminar la jornada y postriormente
cada vez que se utilice.

Hace Personal que usa el insumo o elemento Hace Personal que usa el insumo o elemento
{Quién? Administradora o encargado de la sede, Administradora o encargado de lasede,
Verifica |quien verificard el cumplimiento de las Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
actividades. actividades.

Humedecer muy levemente con el atomizador un parfio de
limpieza con agua potable y limpiar la superficie, realizar el
proceso 2 veces con el pafo previamente limpio y

desinfectado. Secar el drea con un pano de limpieza seco.

:Cémo?

Preparar la solucién desinfectante, aplicarla con el
atomizador y mediante el uso de parnos limpieza, frotar
el drea. Dejar actuar por 1 minuto (aproximadamente) ,
enjuagar y dejar secar.
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CEATran

Promovemos Cultura Vil

FICHAS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Version: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

(Qué?  |Muebles de oficina, y cuadros Muebles de oficinay cuadros
e , Agua potable, pafios de limpieza, detergente (De acuerdo [Agua potable, pafios de limpieza, desinfectante (de
;Con que? . )
¢tond con el mueble o equipo) acuerdo al mueble o equipo)
(Cudndo? |Tres veces dl dia segin cronograma Tres veces dl dia segin cronograma
) 3 Personal de aseo correspondiente dl
Hace Personal de aseo correspondiente al érea Hace ,
drea
{Quién?
Administradora o encargado de lasede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el cumplimiento de las Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
actividades. actividades.
Humedecer un pafio de limpieza con agua potable . . )
- p . P quap / Preparar la solucién desinfectante, aplicarla con el
limpiar la superficie evitando el uso de detergentes para . . .
; . - . ) atomizador y mediante el uso de pafios limpieza, frotar
(Coémo? |evitar dafios enlasuperficie, redlizar el proceso 2 veces

con el pafo previamente limpio y desinfectado.Secar el
drea con un pafio de limpieza seco.

el érea. Dejar actuar por 2 minutos (aproximadamente)
, enjuagary dejar secar.
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FICHAS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Version: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA

PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

iQué? Muebles salones Muebles salones
Agua potable, pafios de limpieza, Agua potable, pafios de limpieza, desinfectante (de
¢Con que?
detergente acuerdo al mueble)
¢Cudndo? [2veces al diasegin cronograma 2 veces al dia segun cronograma
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace . . Hace .
correspondiente al drea drea
Administradora o
; Quién? L
¢Quien? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica quien verificard el Verifica quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Humedecer un pafio de limpieza con
agua potable vy limpiar la superficie
(hacer enfasis en brazos vy parte interna
de lasilla) evitando el uso de Preparar la soluciéon desinfectante, aplicarla con el
co ” detergentes para evitar dafios en la atomizador y mediante el uso de panos limpieza, frotar
¢{Cémo?

superficie, redlizar el proceso 2 veces
con el pano previamente limpio y
desinfectado.

Secar el drea con un pario de limpieza
seco.

el drea. Dejar actuar por 2 minutos (aproximadamente)
, enjuagar y dejar secar.
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DESINFECCION POR AREAS )

Promovemos culturd Vgl Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

iQué? Ventanas y persianas Ventanas y persianas
Solucién detergente, escoba, pafio de -, . _ o
iConque? |. . Solucidén desinfectante, escoba, pafio de limpieza
limpieza
¢Cudndo? |Diariamente segun Cronograma Diariamente segln Cronograma
Personal de aseo )
Hace ) i Hace Personal de aseo correspondiente al
correspondiente al drea .
drea
Administradora o
; Quién? -
¢Quien? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Humedecer un pafio hUmedo con la Aplicar la solucién desinfectante con el atomizador y
solucién detergente y con la con el pafio de limpieza realizar la desinfeccidon
Como? ayuda de la escobarefregar las mediante movimientos uniformes que permitan culbrir
;Como? . - . . A
¢ ventanas. Luego enjuagar el pafio de toda el dreq, dejar actuar por 5 minutos
limpieza y repasar el drea con agua (aproximadamente) , lavar el pafio de limpieza y repetir
potable. el procedimiento con agua potable.
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FICHAS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Versién: 00

Fecha de inicio:

¢Qué?

Microondas

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

Microondas

¢Con que?

Agua caliente, detergente, pafios de
limpieza

Agua potable caliente, pafo de
limpieza,desinfectante.

minut os (aproximadamente) . Realizar
el enjuague por medio de pafios
hUmedos hasta eliminar
completamente los residuos de
detergente

¢Cudndo? |[cada vez quese usa cada vez gue se usa
Personal de aseo Personal de aseo correspondient e al
Hace . . Hace .
correspondiente al drea. drea
Administradora o
; Quién? .
¢Quién? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica quien verificard el Verifica quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Limpiar el &rea con el fin de retirar los
residuos visibles, luego se retira el plato
giratorio, preparar la solucidén de o . .
. ~ Preparar solucién desinfectante, aplicar enla parte
detergente y aplicar con pafo de . . ~
. R R interna y externa con atomizador y un pafio de
limpieza, en la parte internay externa, |, . .
. . limpieza, dejar actuar por lo menos 5
¢Cémo? |dejando actuar por lo menos por 5

minutos (aproximadamente) . Redlizar el enjuague
adecuadamente para evitar corrosién por medio de
panos humedecidos y secar adecuadamente.
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Version: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

actuar méximo 5 minutos
(aproximadamente) . Enjuagar o limpiar
con un pano de limpieza.

{Qué?  |Mesas del comedor Mesas del comedor
Agua potable, detergente,esponjas, _ _ .
¢Con que? _ - Agua potable, pafio de limpieza,desinfectante.
pafos de limpieza
¢Cudndo? |2 veces al dia posterior asu uso 2 veces dl dia posterior a su uso
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace " . Hace .
correspondiente al &rea drea
Administradora o
iQuién? encargado de lasede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de Ias actividades.
acftividades.
Remover los residuos sélidos presentes en ., . .
) . Preparar la solucidn desinfectante, aplicar con
el areq, preparar la solucion de . L -
. - . atomizador y esparcir uniformemente con un pafio de
; detergente, aplicar la solucion y dejar . . .
{Cémo? limpieza dejando actuar por 5 minutos

(aproximadamente) . Enjuagar y dejar secar con pafo
de limpieza o libremente.
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Version: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

(Qué? Sanitarios y orincles Sanitarios y orincles
Cepillo especial para sanitarios, panos de
¢Con que? |impieza, detergente, agua potable. Agua potable, desinfectante, pafios de limpieza.
(Solucidn dergente para dreas externas)
¢Cudndo? |3 veces al diasegun Cronograma 3 veces al dia segun Cronograma
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace . . Hace .
correspondiente al érea drea
Administradora o
. iAn? .
¢Quién? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Descargar el agua del sanitario antes de ., )
) o . Preparar la solucién desinfectante en agua potable,
realizar los procedimientos de limpieza. )
. .. ) aplicar conun
Aplicar la solucién detergente en el drea ) N . , .
) - atomizador y un pafio de limpieza en el &rea exterior
externamediante el uso de un pafo o ) ]
h ) ) dejéndola actuar por 5 minutos (aproximadamente)
hUmedo, incluyendo tuberias, base y ) o ) .
; ) ; con el fin de eliminar los focos de contaminaciény
asiento, dejar actuar por 5 minutos . . . . .
B ] . Microorganismos existentes. Enjuagar el drea externa
¢Coémo? |(aproximadamente) . Redlizar el lavado ) L, N
. . . para evitar la corrosidén y secar con un pafio de
del &rea externa con el fin de eliminarlos |~
) ) limpieza.
residuos de detergente existentes. . ., ) , )
) ) ) Aplicar la solucién desinfectante en el dreainterna
Aplicar detergente en el &reainternay ) ., ]
; ) para evitar la formacidén de sarro, dejar actuar por 5
refregar conlos cepillos para inodoros ) .
) : minutos (aproximadamente) y descargar nuevamente
dejar actuar por 5 minutos |
, ) el agua.
(aproximadamente) aproximadamente.

Procedimientos de limpieza adiciondles en el drea de los baiios

Se debe redlizar la limpieza del sistema de ventilacion para evitar la acumulaciéon de particulas de polv o,
mediante el uso de cepillos hUmedos y de esta manera evitar su dispersion.

lioremente.

Lalimpieza de las puertas se redliza mediante el uso de escoba y un paino humedecido con solucidn
detergente, esparciendo uniformemente enlinearecta, se enjuaga con agua potable y se deja secar

Redlizar la limpieza de los dispensadores de jabdn, todllas de papel, y papel higiénico, con un pafio hiUmedo vy
soluciéon detergente y desinfectante, secarlos adecuadamente y abastecer el drea con los implementos de
aseo faltantes.
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Version: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

(Qué? [Lavamanos Lavamanos
Agua potable, detergente, pafios de Agua potable, desinfectante, pafos de limpieza,
¢Con que? impieza, escobillones. escobillones.
¢Cudndo? |3veces aldiasegin cronograma 3veces aldia segun cronograma
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace . , Hace .
correspondiente al drea drea
Administradora o
(Quién? encargado de la sede, Administradora ¢ encargado de lasede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
acfividades.
Preparar la soluciéon de detergente, Preparar la solucidn de desinfectante, aplicar
aplicar mediante el uso de pafios de mediante un atomizador y con un pafio distribuir en
limpieza,dejar actuar méximo 5 minutos  |todo el drea del lavamanos, incluyendo bordes vy llaves
B (aproximadamente) y enjuagar dejar actuar por & minutos (aproximadamente).
¢como? adecuadamente. Redlizar la limpieza Enjuagar adecuadamente para evitar la corrosion y
teniendo especial cuidado enla parte  [secar el érea con el pafio de limpieza.
internay por debdgjo, con el fin de evitar |Redlizar la impieza interior de las llaves mediante el uso
la acumulacion de moho. de escobillones para evitar la acumulacion de moho.
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FICHAS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Versién: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

(QuUé? Espejos Espejos
:Con que? REMGS Ge ITeEe, SESTgRnie, dua Parfios de limpieza, desinfectante, agua potable.
potable.
¢Cudndo? |(3vecesaldia 3veces aldia
Personal de aseo ) ,
Hace . ; Hace Personal de aseo correspondiente al dreg
correspondiente al drea
Administradora o
;Quién? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Preparar la solucién de detergente,
. aplicar mediante el uso de pafios de Aplicar la solucién desinfectante mediante el uso de un
¢Como? limpieza,dejaractuar méximo 5 minutos y - |atomizador vy limpiar con un pafio seco.
enjuagar adecuadamente.
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Codigo: SST-F-03

Versiéon: 00

Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

por 5 minutos. Enjuagar el drea con agua
potable. Verificar que el proceso haya
eliminado todo foco de contaminacién o
residuo biolégico existente, de lo
contrario refregar el drea aofectada
nuevamente.

{Qué? Paredes Paredes
Solucién detergente, escobaq, ceplllo de [Escoba, pafos himedos, solucidn desinfectante,
¢Con que? limpieza. atomizador
{Cudndo? [3vecesalda 3veces d dia
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente dl
Hace . . Hace .
correspondiente al drea drea
Administradora o
{Quién? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Veiifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Aplicar la solucidon de detergente en el
areq, refregar con una escoba desde la
parte alta hacia la parte baja, conun
cepillo redlizar el lavado de las esquinas
tanto de las paredes como elementos Preparar la solucidn desinfectante, aplicarla con el
presentes en el dreq, eliminando posibles |atomizador y
{Cémo? |focos de contaminacion. Dejar actuar  [mediante el uso de una escoba y parios de limpieza,

refregar el drea. Dejar actuar por 2 minutos, enjuagar y

dejar secar.
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Fecha de inicio:

=

#:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

iQué? Pisos, Pasillos y escaleras Pisos, Pasillos y escaleras
Agua potable, detergente, escoba, .
¢Con que? Trapero, agua potable y desinfectante.
recogedor
iCudndo? |3veces al diasegin Cronograma 3 veces al dia segun Cronograma
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace . . Hace .
correspondiente al drea drea
Administradora o
; Quién? -
¢Quien? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Redlizar el barrido de residuos sélidos vy
disponerlos adecuadamente. Preparar la -, .
-, ) -, Preparar la solucién desinfectante con agua potable,
soluciéon detergente, aplicar la solucidon y . - ; A
. . aplicar la solucién uniformemente por cada dreay
refregar uniformemente, especialmente ) ;
. . esquina, dejando actuar
en las esquinas, dejando actuar al meno . . .
. ) entre 10y 15 minutos (aproximadamente), enjuagar el
por 2 minutos (aproximadamente) o .
. . 3 excedente secar con trapero** o dejar secar
(aproximadamente), enjuagar el dreaq, )
, . libremente.
¢Coémo? [refirar el excedente de agua con una o .
o . Para el procedimiento de secado con traperos se
escoba eliminando posibles L .
) - debe iniciar desde los bordes en movimientos con
encharcamientos. Verificar que el estado .
o forma de ocho y no pasar dos veces por la misma
de limpieza sea el adecuado, de lo , ] )
. . . dreaq, enjuagar y desinfectar el frapero y repasar de
contrario repetir el procedimiento enla , o, .
nuevo el drea cerciordndose que no queden sitios
zona afectada. En el caso de las . . .
o . mojados que favorezcan el crecimiento bacteriano
escaleras limpiar desde la zona superior a
la zona inferior.
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PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION

iQué? Salas de espera Salas de espera
Agua potable, detergente, escoba, .
¢Con que? Hep & Trapero, agua potable y desinfectante.
recogedor
¢Cudndo? |3veces dl diasegin Cronograma 3veces al diasegiun Cronograma
Personal de aseo Personal de aseo correspondiente al
Hace . . Hace .
correspondiente al drea drea
Administradora o
; Quién? -
¢Quien? encargado de la sede, Administradora o encargado de la sede,
Verifica |quien verificard el Verifica |quien verificard el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades.
actividades.
Redlizar el barrido de residuos sélidos vy
disponerlos adecuadamente. Preparar la -, .
-, ) -, Preparar la solucién desinfectante con agua potable,
soluciéon detergente, aplicar la solucidon y . - ; A
. . aplicar la solucién uniformemente por cada dreay
refregar uniformemente, especialmente . .
. . esquina, dejando actuar
en las esquinas, dejando actuar al meno . .
. . entre 10y 15 minutos (aproximadamente)
por 2 minutos (aproximadamente) . .
. . 3 (aproximdamente), enjuagar el excedente secar con
(aproximadamente), enjuagar el dreaq, - . )
, ) trapero* o dejar secar libremente.
¢Coémo? [refirar el excedente de agua con una - o
o . Para el procedimiento de secado con traperos se
escoba eliminando posibles L .
) - debe iniciar desde los bordes en movimientos con
encharcamientos. Verificar que el estado .
o forma de ocho y no pasar dos veces por la misma
de limpieza sea el adecuado, de lo , ] )
. . . dreaq, enjuagar y desinfectar el frapero y repasar de
contrario repetir el procedimiento enla , o, .
nuevo el drea cerciordndose que no queden sitios
zona afectada. En el caso de las . . .
o . mojados que favorezcan el crecimiento bacteriano
escaleras limpiar desde la zona superior a
la zona inferior.
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‘ HQTr qn FICHAS DE LIMPIEZA Y Versidn: 00
DESINFECCION POR AREAS

Codigo: SST-F-03

Promovemos cultura vial s
! Fecha de inicio:

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION
L Qué? Utensilios para el aseo Utensilios para el aseo

Aguaq, detergente, blanqueador desinfectante y

; ? Aguayjabon .

¢Con que gvayl aromatizante

:Cudndo? Diariacmente y segun su periodo de uso. |Diariamentedliniciar y al finalizar la jornada laboral
Personal de servicios Personal de servicios generdles y personal de

Hace . Hace .
generales y personal de pista pista
¢ Quién?
Administradoras y jefes
Verifica . v Verifica |Administradoras yjefes tecnicos

tecnicos

La desinfeccion en el caso de traperos vy trapos de
limpieza se debe redalizar utilizando agua, detergente y
posteriorment e se debe aplicar desinfectante; si es
posible se deben dejar en remojo con las sust ancias
anteriormente descrit as para garantizar la adecuada
desinfeccion, en el caso de los baldes se deben
desinfect ar con blangueador desinfectante y agua
buscando eliminar cualquier tipo de virus y bacterias de
su superficie.

Post erior al uso de los utensilios se debben
lavar con aguay jabon para eliminar
suciedad superficial y tenerlos listos para
seguir readlizando labores de limpieza.

¢Cémo?

Limpieza de Elementos y equipos de Trabajo: Los elementos electronicos
(teléfonos, pantallas, teclados, raton, celulares, impresoras, datafonos, entre
otfros), deben ser limpiados con productos a base de alcohol, toallas hUmedas
desinfectantes o alcohol isopropilico aplicado directamente en el frapo y luego
efectuar su limpieza. Esta limpieza se deberd realizar antes del inicio de la jornada,
al finalizar la jornada y en los cambios de furno entre funcionarios.

En procesos de atencion al publico a través de vitrinas o ventanillas, incluya dentro
de los objetos a limpiar y desinfectar elementos como: citéfonos, micréfonos,
esferos, datafonos, entre otros.

Preparacion de productos de limpieza: En cuanto ala seleccién y preparacién de
los productos de limpieza y desinfeccion, la Organizaciéon Mundial de la salud
inform& que la inactivacion efectiva en superficies del nuevo virus (COVID19)
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puede conseguirse en 1 minuto, actualmente se recomienda usar, hipoclorito de
sodio al 0.5% (equivalente a 5000 ppm) para desinfectar superficies. En caso de
desinfectar superficies que podrian ser danadas por esta sustancia, se
recomienda ufilizar el alcohol al 70% o superior para desinfectar dreas pequenas
entre usos, como equipos (teclados, mesas, escritorios, hulleros, cdmaras) y
superficies que son manipuladas con alta frecuencia por el personal, visitantes y
demads (manijas, pasamanos, llaves, teléfonos, entre otros).

Desinfeccion de utensilios de limpieza: En el caso de utilizar utensilios reutilizables
en estas tareas, éstos deben desinfectarse utilizando los productos ya senalados
luego de cada proceso de limpieza y desinfeccion.

Fortalecimiento de procesos en dreas comunes: Se deberd llevar a cabo los
procedimientos establecidos en el plan de saneamiento bdsico, los cuales
contienen una programaciéon y horario de limpieza y desinfeccion por dreas, estos
se reforzardn en salas de espera y salones. Para salones y salas de espera se realiza
la limpieza y desinfeccion después de la terminacion de cada curso.
Verificacion de procesos de limpieza y desinfeccion: Se realiza su estricta
verificacion mediante los registros asociados los cuales deben quedar disponibles
para consulta en cada una de las sedes.

6.4 Recepcion y Manipulacion de Insumos

Cumplimiento de protocolo para contratistas: Es de estricto cumplimiento para
todo el personal que no esté vinculado directamente con la organizacion pero
gue este inmerso en la operacion, este protocolo de seguridad. Es responsabilidad
del drea de compras comunicar este protocolo y es responsabilidad de la
administradora verificar el cumplimiento de este a personal de vigilancia, del
banco, proveedores de servicios técnicos y administrativos, entre otros.
Programacion de visitas: El drea de compras deberd realizar una programacion
de las visitas de proveedores y contratistas evitando ingresos masivos a horas
determinadas en las instalaciones. Estas visitas deben ser controladas por los
encargados de las sedes.

Registro: La sede debe llevar registro obligatorio de proveedores, contratistas, y
personal de la organizacidn que no pertenezca a la sede, que contenga los
siguientes datos: nombre, empresa, teléfono, direccion, persona que lo atendid y
tipo de visitante, esto como referencia para las autoridades sanitarias en caso de
que sea requerido.
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Encuesta para autoevaluacion de sintomas y recorrido previo: a todos los
conftratistas se les realizard una encuesta indagando sintomas bdsicos de salud,
lugares que haya visitado el dia de la visita y el anterior y toma de temperatura
con termometro digital infrarrojo. En caso de enconfrar temperatura igual o
superior a 38° Centigrados no se les permitird el acceso a las instalaciones, ni se le
recibirdn insumos o productos y se le indicard comunicarse con sus superiores y
lineas de atenciéon destinadas por las autoridades para el manejo de estos casos.
Manejo de la informacién: La informacién obtenida durante el periodo de
aplicaciéon del presente documento son manejados con los mismos criterios de
confidencialidad ya implementados por la organizacion

Recepcion del insumo: Para la recepcion de insumos a proveedores se debe
reducir el contacto fisico en el movimiento de productos entre personas, recibir
los insumos en el mismo sitio donde se van a almacenar, realizar un proceso de
limpieza y desinfeccion de estos con la misma solucion empleada para las
oficinas, dejar actuar por minimo dos minutos y posteriormente manipular los
productos.

Re-envase y almacenamiento: no estd permitido re-envasar insumos o productos
gue puedan confundir al personal o frabajadores que se encuentran en contacto
con ellos.

6.5 Manejo de Residuos

Los residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccion y denominados de tipo
ordinario, comun o inerte son manejados segun el programa de manejo de residuos
incluido en el “SST-MA-xx Plan de Saneamiento Basico Ambiental”’. Para aquellos residuos
tales como tapabocas y guantes desechables se implementaron practicas de manejo
para que este tipo de residuos no sea mezclado con el resto de material generado en
cada sede.

A continuacion, se describe el manejo de residuos generados en la institucion:

6.5.1 Tipo de Residuos

Proceso Actividad Tipo de residuo Opcién de gestion

Administrativo

} o o Compostaje- tercerizacion
Alimentos- Comedor | Ordinarios- Orgdnicos

Separacién  en la  fuente,
embalaje en bolsa negra
marcada con cinta de
enmascarar que diga “residuos

EPP desechables Residuo Ordinario
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bioldgicos”, de mediana

capacidad para disposicion final
en relleno sanitario.

EPP
con
contagio por
Covid19

desechables

sospecha de . .
P Residuo ordinario

Separacién  en la  fuente,
embalaje en bolsa negra
marcada con cinta de
enmascarar que diga “residuos
bioldgicos”, de mediana
capacidad para disposicién final
en relleno sanitario.

EPP desechables de | Residuos peligrosos de
personal tipo infeccioso o de
contagiado riesgo biolégico

Entrega a gestor externo para
disposicion final marcada con
cinta de enmascarar que diga
“residuos bioldgicos”
(desactivacion-destruccion)

Empaques y embalaje

Limpieza de dreas | de limpieza (Residuos
comunes ordinarios, comunes o

inertes)

Disposicién final relleno sanitario

Area administrativa Papel

Separaciéon en la fuente vy
comercializacién de materiales
potencialmente reciclables.

Area administrativa Toner y baterias

Disposicién de residuos peligrosos

Separacién en la fuente para

Banos Ordinarios Orgdnicos disposicion directa en
contenedores
. . . E o]} listamient
Generaciéon Residuos reciclables er:Ttr); (26 yo ans Oen:;spe? po/rc;
Administrativa ( papel y cartén) 9 9 ¥

recuperadores

Alimentos- Comedor | Ordinarios- Orgdnicos

Compostaje- tercerizacion

EPP desechables vy
toallas desechables
del
limpieza y
desinfeccién.

punto de | Residuo Ordinario

Separacién  en la  fuente,
embalaje en bolsa negra
marcada con cinta de
enmascarar que diga “residuos
biolégicos”, de mediana
capacidad para disposicién final
en relleno sanitario.

Operativo EPP
con

contagio por
Covid19

desechables

SeRpleiel el Residuo ordinario

Separacién  en la fuente,
embalaje en bolsa negra
marcada con cinta de
enmascarar que diga “residuos




PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA REACTIVACION DE
CEG ACTIVIDAD ECONOMICA

Prowmovewmos culbura vial

Pagina
Codigo: SST-MA-03 | Version: 002 Fecha de Inicio: 22 de septiembre de 2020 |41 de
58
bioldgicos”, de mediana

capacidad para disposicion final
en relleno sanitario.

Empaques y embalaje | Disposicidn final relleno sanitario
Limpieza de dreas | de limpieza (Residuos

comunes ordinarios, comunes o
inertes)
Separacién en la fuente para
Banos Ordinarios Orgdnicos disposicion directa en
contenedores

Embalaje y alistamiento para
enfrega a gestores y/o
recuperadores

Generacion Residuos reciclables
operativa ( papel y cartén)

6.5.2 Tipo de Residuos y su Disposicion

Residuos generados y su disposicion
Residuos liquidos Residuos Residuos sdlidos Residuos Residuos peligrosos
solidos (No reutilizable) Orgdnicos
(Reutilizables)
Losresiduos liquidos | Se  depositan | Se depositardn en | Su Se depositardn en las
resultantes de las | en las | las canecas de | disposicion canecas rojas, 'y su
prdcticas de | canecas de | color verde, para | se redlizard | disposicion final se
limpieza se | color gris o | ser destinados al | en las | realizard mediante una
depositan en | azul, serdn | relleno sanitario. canecas de | empresa especial que
desagues aprovechados color verde, | redlizard su recoleccion.
residuales en  procesos con el fin de | Las pilas, los toneres y en
garantizando que | de reciclgje. utilizarlos en | general los  residuos
no produzcan el proceso | peligrosos, serdin
contaminaciéon a de depositadas en  los
las fuentes de compostaje puntos de recoleccion
agua. y preservar la | establecidos, y se
calidad del | realizara una disposicion
medio correcta  con gestor
ambiente. especiadlizado

6.5.3 Clasificacion Alternativa para el Manejo de Residuos Generados en las
Actividades Laborales (Induccién EPP Desechables)

Ante la emergencia sanitaria y la elevada demanda de uso de productos como
tapabocas y guantes para prevencion de la propagacion del virus COVID-19 la empresa
determino la implementacién de la siguiente clasificacion para fortalecer el proceso de
separacion en la fuente y posterior disposicion final de los residuos generados:
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v' Bolsa verde: En este tipo de bolsas se siguen almacenando los residuos ordinarios,
comunes o inertes (paquetes, sobrantes de alimentos, cascaras etc.)

v' Bolsa negra: Se incluyd el manejo de bolsas negras de mediana capacidad (es
recomendable que se usen bolsas con medidas de 51 x 76 cm o de 40 x 50 cm).
Este tipo de bolsa es usada para la segregacion de residuos de EPP desechables
tales como guantes, tapabocas, etc. Los residuos de este tipo no son mezclados
con los demdas generados en la institucion buscando de esta manera facilitar el
manejo de recoleccién y embalaje por parte del personal de servicios generales
y minimizar la probabilidad de contaminacion cruzada y de proliferacion de
vectores de virus, bacterias y enfermedades.

v' Bolsa blanca: En este tipo y color de bolsas son almacenados los recipientes
pldsticos o de vidrio que hayan contenido alcohol o Antibacterial.

v' Bolsa gris: Este tipo de bolsa es utilizada para almacenar y resguardar productos
y/o residuos reciclables tales como papel y cartén.

Nota: Las canecas utilizadas para la disposicion de residuos como EPP y toallas de manos
del punto de limpieza y desinfeccion serdn de color verde, y se marcardn con un rotulo
que diga “Elementos de proteccién personal desechables y toallas de manos punto de
limpieza y desinfeccion”, esto mientras dure el periodo de emergencia sanitaria.

Nota: se manejan bolsas de color azul en las cuales se almacenan residuos plasticos las
cuales han sido manipuladas por empleados, clientes y visitantes, por lo anterior y
buscando mitigar cualquier probabilidad de contaminacién y/o contagio durante la
emergencia sanitaria, esta bolsa azul no es manipulada por recicladores, de esta
manera se reduce la probabilidad de que personal interno o externo a la empresa tenga
contacto con el residuo y se evita que este tipo de residuos sea reutilizado en otras
labores y situaciones.

« Disposicion de residuos en caso de confirmacion de positivo COVID-19: Si en la
organizacion se llegara a presentar un caso confirmado de la enfermedad por
COVID-19, y el colaborador relacionado hubiera permanecido en las
instalaciones durante los Ultimos 14 dias, la administraciéon ha de considerar el
manejo especial de los residuos potencialmente infectados con las medidas de
control que aplican a los residuos biosanitarios (por riesgo bioldégico) y disponer de
los procedimientos para el correspondiente manejo y disposicidon, conforme a la
reglamentacion vigente para residuos peligrosos o segun las disposiciones dadas
por la autoridad competente.
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Los elementos potencialmente infectados, EPP usados y demds residuos del
proceso de desinfeccion y limpieza, requerirdn de manejo especial y asi mismo se
requerird aumentar la frecuencia de retirada de desechos.

Posterior al aislamiento del personal en el caso de que se realice en su casa los
residuos de EPP desechables generados tales como guantes, tfapabocas, etc.,
deben serresguardados en una caneca tipo pedal color rojo con bolsa del mismo
color y la gestidon y disposicidon final de estos residuos se debe realizar segun las
instrucciones que brinde el personal médico que atiende y vigila al paciente.

El personal que sea comprobado como contagiado y que sea aislado en casa
debe manejar sus residuos de tapabocas, guantes y demds en canecas rojas tipo
pedal y en bolsas rojas de calibre resistente; los residuos no deben ser mezclados
con los del resto de los integrantes de su familia y deben ser manejados segun lo
indique el personal que realice el control y seguimiento al paciente.

6.6 Prevencion y Manejo de Situaciones de Riesgo de Contagio:

6.6.1 Servicio al Publico

6.6.1.1. Ingreso y Recepcion de Usuarios:
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* Programa de Agendamiento Para acceder al curso. Para esto disponer de
canales como redes sociales, contact center, cuyo nUmero es: 0316580690. En
caso de que el usuario llegue a solicitar el servicio sin previo agendamiento se
estudiard la posibilidad de agendarlo en sede o determinar si por control de cupo
no se puede prestar el servicio.

+ Control de cupo o plan de manejo del ingreso a las instalaciones. Para evitar
aglomeracion en salas de espera vy filas en diferentes pasos del registro. Se
recomienda disponer de una persona que realice la tarea de anfitrion para dicho
control. Brindar la posibilidad al usuario de agendar su curso en un dia posterior,
de acuerdo con la capacidad mdxima establecida por cada.

« Exigencia de tapabocas al pUblico. Se exigird en el ingreso a las instalaciones a
todas las personas el uso de tapabocas. Si el usuario no lo trae se negard su
entrada o de acuerdo con las posibilidades de la empresa se dard uno.

+ Asignacion de turno. Se indicard al cliente el turno que le corresponde o se
acordard la reprogramaciéon del servicio en caso de congestion. Se indicard all
cliente a donde debe dirigirse de acuerdo con la demarcacion de las
instalaciones y el proceso establecido en dicha sede.

« Encuesta para autoevaluacion de sintomas y recorrido previo: a todos los usuarios
se le realizard una encuesta indagando sinfomas bdsicos de salud, toma de
temperatura y lugares que haya visitado el dia de la visita y el anterior. En caso
de enconfrar temperatura igual o superior a 38° Centfigrados, se les negard el
acceso alas instalaciones y se le indicard comunicarse con las lineas de atencion
dispuestas por las autoridades competentes para su respectivo manejo.

+ Limpieza inicial de usuarios. El usuario debe hacer uso del punto de aseo, limpieza
y desinfeccion o gel antibacterial dispuesto en las instalaciones antes de
acercase a la sala de espera o hacer enfrega de documentos en el darea de
recepcion. Ademdads, deberd limpiar la zuela de sus zapatos con solucion
desinfectante.
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Acceso un solo usuario. Solo se permitird el acceso a las instalaciones de la
persona que tomard el servicio, no se permite la presencia de acompanantes.
Cumplimiento de espacios y demarcaciones. El usuario debe mantener la
distancia minima demarcada en las instalaciones de la organizacion. En caso de
no cumplimiento de la senalizacién y/o indicaciones del personal este podrd ser
retirado por el personal de servicio.

Negacion del servicio: En caso de presentar sinfomas respiratorios evidentes, si el
usuario se niega a seguir las indicaciones de este protocolo o las indicaciones
dadas por el personal de la sede, no se les permitird el acceso a las instalaciones
de la organizacion o podrd ser retirado de las mismas.

Base de datos de usuarios. Mantener disponible la base de datos del software
operativo de Ciatran que permita la identificacion de cualquier usuario, su
direccion, teléfono, correo electrénico.

Informacion al usuario. Toda esta informacidon deberd estar disponible para los
usuarios en la pagina web, redes sociales, avisos en la enfrada de la sede, sala de
espera y sistema de gestion.

Validacion de identidad: se realiza limpieza y desinfeccién de los huelleros y
lectores biométricos, después de cada uso aplicando alcohol en spray con el fin
de garantizar la seguridad de clientes y funcionarios.

Facturaciéon y pago: se preferird el pago por medios electronicos, tipo PSE, o
datafonos sin contacto, una vez terminado el uso del datafono se realizard su
respectivo proceso de limpieza y desinfeccion

6.6.1.2. Entrada y ejecucion del Curso

Ingreso al salén. El llamado para ingreso al saldn lo realizard el instructor
seleccionando uno a uno los usuarios que se encuentran ubicados en la sala de
espera. El instructor deberd garantizar que los usuarios ingresen uno a la vez
guardando la distancia y respetando el cupo del salén. También verificara que
todos cuenten con su respectivo tapabocas y lo usen adecuadamente
cubriendo boca y nariz.
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» Verificaciones durante el curso: El instructor antes de iniciar el curso debe verificar
el cumplimiento de las medidas de distanciamiento entre los usuarios al interior
del salon. Si el instructor evidencia algun sinfoma gripal o respiratorio, tendrd la
potestad de refirar al usuario y este podrd acordar una reprogramacion del curso
gue no afecte los plazos establecidos por la ley. También podrd retirar del curso a
los usuarios que no cumplan con cualquier medida de protecciéon (egj. un usuario
que se reftira el tapabocas durante el curso).

« Distancia entre instructor y usuarios: El instructor deberd guardar una distancia de
2 metros con la primera fila de usuarios dentro del salon. Para esto se recomienda
demarcar una linea en la cual debe comenzar la primera fila de usuarios.
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Video informativo acerca del protocolo de bioseguridad: Se dispondrd de un
video infroductorio al inicio del curso, donde se describan las medidas
implementadas en Ciatran para evitar contagio de su personal y a sus usuarios.
Comunicacion instructor- alumnos: El instructor usara el micréfono durante toda
la realizacion del curso, ya que no puede retirarse los elementos de proteccion
personal y esto puede dificultar la escucha por parte los usuarios.

6.6.1.3. Final del Curso y Certificacion

Entrega de documentos: La enfrega del paquete final (certificado, factura y
comparendo) se redlizard por medio del llamado de cada usuario dejando
espacio enfre cada uno, que garantice que la persona enfregada salié del salon.
Se evitard en todas las etapas del proceso la firma del usuario, a menos que sea
con su propio esfero.

Envio documentos: Se recomienda realizar la entrega de estos documentos de
manera virtual previa confirmaciéon del correo electronico en el paso de
liguidacion.

Salida de usuarios: Garantizar por parte del personal del Cia que los usuarios
certificados se retiren de manera ordenada y segura de las instalaciones.

6.6.2 Vigilancia de la Salud de los Trabajadores

Distribucion del personal: Determinar personal critico para la operacién (debe
prestar servicio presencial), flexibilizar horarios y determinar diferentes turnos de
trabajo, con el fin de evitar aglomeraciones. Determinar personal con patologias
de base, factores de riesgo cardiovascular, HTA, DIABETES, enfermedades
autoinmunes, enfermedades respiratorias, mayores de 60 anos, 0 que convivan
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con personas vulnerables, de acuerdo con los resultados de la encuesta de
estratificacion de riesgo individual propuesta por la ARL. El personal que cumpla
con estos criterios de riesgo se deberd enviar a trabajo en casa. Esta encuesta se
realizard con el apoyo del Contact center y sus resultados son analizados por el
drea de talento humano y seguridad y salud en el trabagjo.

Reporte de condiciones de salud del personal: Fomentar en todo el personal la
prdactica de reporte de condiciones de salud y sinfomas aun si son leves, asi como
su responsabilidad del reporte oportuno. El jefe de drea o la persona que este
delegue realizard toma de temperatura con termémetro digital diariamente al
ingreso a las instalaciones y al finalizar la jornada a la salida de estas, llevando un
registro de las tomas en el formato “SST-F-16 Control Temperatura Trabajadores”, esto
se realizard también una o dos veces en el dia aleatoriamente, de manera tal que
se cuente con un minimo de 3 registros diarios de temperatura. Asi mismo,
verificard que el trabajador de respuesta a la autoevaluacion de sintomas diaria,
la cual deberd realizar diariamente a fravés de la aplicacion Coronapp y €l envid
del coédigo QR. En caso de encontrar temperatura igual o superior a 38°
Centigrados, se pondrd al frabajador en aislamiento preventivo inmediatamente
y se comunicard con el drea encargada y también a las lineas de atencion
destinadas por las autoridades competentes para seguir las indicaciones de
manejo. (linea Unica nacional 123 o 192)

Seguimiento a condiciones de salud del personal: Se establecerd un sistema de
verificacion para el confrol de las condiciones de salud del personal, para esta
actividad el centro de atencidn telefénica realizard llamadas a todo el personal
por lo menos una vez a la semana, en el que cada trabajador deberd responder
una encuesta sobre el estado de salud de él y su grupo familiar, sin importar si se
encuentra realizando trabajo en casa o en trabajo remoto. Este autodiagndstico
permitird identificar sintfomas tempranos y trayectorias de exposicion al COVID-19
de los trabajadores.

Grupos de trabajo estables: Crear grupos de tfrabajo estables sin rotacién para
mantener control e identificar posibles sinfomas. Al iniciar cada jornada laboral, el
jefe de cada drea o dependencia realizara una revision del personal a su cargo,
con el fin de identificar posibles sinfomas. Si existen trabajadores con algun tipo
de sinftoma respiratorio asi sea leve debe auto aislarse en casa por lo menos hasta
suU recuperacion completa.
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6.6.3 Trabajo de Remoto o Trabajo a Distancia

Capacitacion: los trabajadores que realicen trabajo remoto o en cas recibirdn
capacitacion a través del drea de formacion, sobre las herramientas tecnoldgicas
disponibles para su comunicacion y correcto desempeno.

Personal mayor de 60 anos: realizard frabajo en casa posterior a la respectiva
capacitacion, la cual estard a cargo de su jefe directo, el cual hard las veces de
capacitador y supervisor.

6.6.3.1. Trabajo de Forma Presencial

Capacitacion: Se realizard capacitacion a todo el personal que prestard sus
servicios en forma presencial acerca de los lugares en los que puede haber riesgo
de exposicion, los factores de riesgo del hogar y la comunidad, los factores de
riesgo individuales, signos y sinftomas, asi como la importancia de realizar el reporte
de sus condiciones de salud.

Protocolo de etiqueta respiratoria: este protocolo incluye cubrirse la nariz al toser
o estornudar con el antebrazo o con un panuelo de papel desechable vy
deshacerse de élinmediatamente después de su uso, lavarse inmediatamente las
manos y abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los 0jos.

Fomentar habitos de vida saludable: fomentar los hdbitos de vida saludable entre
los trabajadores, tal como la hidratacion frecuente, pausas activas y disminucion
del consumo de tabaco como medida de prevencion.

6.6.4 Alternativas de la Organizacién Laboral

Politicas de ingreso a la sede: Establecer politicas para ingreso a las instalaciones,
identificar a toda persona que ingresa y establecer un nUmero mdéximo de
personas. Adecuar los puestos de trabajo de manera tal que se garantice la
distancia de 2 metros entre puestos de trabajo.

Condiciones de mantenimiento de unas y cabello: El personal debe mantener las
unas cortas, llegar con el cabello recogido y mantenerlo asi durante toda la
jornada, no estd permitido el uso de anillos o joyas que puedan danar los guantes
y convertirse en focos de contaminacion.

Limpieza de equipos y utensilios de trabajo: Responsabilizar a cada trabajador de
la limpieza de susimplementos de trabajo, tales como teclados, mouse, cosedora,
entre ofros. Disponer de panos y gel desinfectante que permitan asear las areas
de contacto (de los equipos de uso general (por ejemplo, microondas) entre
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cada persona que lo utiliza, o designar a una sola persona que se encargue de
efectuar su manipulacion.

Reuniones virtuales: Extender la prdéctica de realizar reuniones a través de medios
virtuales

Comunicacion de medidas a todo el personal: Comunicar a todo el personal las
medidas adoptadas por la organizacion vy solicitar apoyo, aportes, asi como
establecer medidas disciplinarias en caso de desacato. Fomentar hdbitos
higiénicos personales, asi como cambio del sistema de trabajo para minimizar el
contacto directo de persona a persona, realizar recordatorio estricto de lavado
de manos cada 3 horas. Evitar cualquier tipo de contacto entre trabajadores, no
saludos de beso, no dar lo mano, no dar abrazos.

Participacion del personal: Invitar a los empleados a que propongan sus ideas
sobre la disminucion del contacto de persona a persona para reducir los riesgos
de contagio en el lugar de trabajo y tomar nota de ellas. Los empleados tendrdn
ideas diversas y practicas ya que estdn acostumbrados al lugar de trabajo y a los
procedimientos laborales. La organizaciéon de esta consulta fomentard la
cooperacion entre los empleados y empresarios, la cual asegura el cumplimiento
de las distintas medidas de su empresa bajo una situacion pandémica.

Salidas de la sede: No estd permitida la salida del personal de la sede sino a la
hora de finalizacion de la jornada, en caso de fuerza mayor si la persona sale de
la sede, debe redlizar nuevamente el proceso de limpieza y desinfecciéon idéntico
al de la finalizacién de la jornada.

6.6.5 Interaccion en Tiempos de Alimentacion

Turnos para uso de zonas comunes: Crear turnos de toma de refrigerio, almuerzo
y descansos de manera tal que en estos espacios se mantenga la distancia de 2
meftros entre el personal y el fiempo de permanencia en estas dreas, reduciendo
la cantidad de sillas en los espacios donde se realizan estas actividades (ejemplo
comedor). Antes y después de tomar los alimentos el personal debe realizar el
correspondiente lavado de manos.

Protocolo antes de tomar los alimentos: Antes de tomar los alimentos es necesario
lavar las manos con agua y jabdn, secar con toallas desechables, refirar el
tapabocas y lavar nuevamente las manos con agua y jabdn. Disponer las mesas
y sillas con espacio de 2 metros que permita asegurar una distancia minima entre
los trabajadores. Al finalizar el consumo de alimentos se debe realizar el lavado
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de manos con agua y jabdn y utilizar un nuevo tapabocas para retomar las
labores.

6.7 Medidas Locativas

Se instalaron pantallas transparentes tipo mampara o cortinas pldsticas
fransparentes templadas que actiuen como barrera de seguridad entre el usuario
y los asesores de servicio.

Se senalizd el suelo colocando circulos o guias con colores que permitan el
contraste, de manera que el usuario pueda identificar facilmente la distancia de
2 metros entre usuarios y distinguir barreras de acercamiento al personal
(instructor- alumnos).

Se garantiza los 2 metros de distancia entre sillas en todas las direcciones. Los
espacios definidos para sala de espera y saldn podrdn ser ocupados con una
cantidad de sillas la cual cumpla con este lineamiento. Las sillas no estan en
contacto con la pared deben guardar un espacio minimo de 50 centimetros en
todas las direcciones.

Se dispuso en corredores o pasillos puntos para aseo y lavado de manos o en su
defecto, dispensadores de gel antfibacterial o alcohol glicerina do como minimo
al 60%. Que cuenten con agua, jabdn y toallas de papel.

Se garantiza la correcta circulacion de aire por medio de ventilacion natural
preferiblemente, en todas las instalaciones de la organizacion.

Se suspendid el uso de aires acondicionados y ventiladores.

Se suspendidé temporalmente los sistemas de ingreso con huella.

Suspender temporalmente el registro manual de lista de asistencia.

Se suspendid temporalmente prueba de conocimiento de normas de transito al
inicio y final del curso.

Se suspendidé temporalmente encuesta de satisfaccion

Se suspendidé temporalmente los servicios de cafeteriq, si aplica a la sede.

Se suspendieron mdaquinas dispensadoras de alimentos

6.8 Herramientas de Trabajo y elementos de Dotacién

Al finalizar las labores: al finalizar la jornada se deben retirar y disponer los
elementos de proteccioén personal, si es posible realizar su correspondiente lavado
y desinfectado. Si se frasladan al hogar estos deben ser lavados al terminar la
jornada y no ser combinados con la ropa de la familia, finalmente realizar el
proceso de higiene de manos.
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+ Limpieza de equipos y utensilios de trabajo: Responsabilizar a cada trabajador de
la limpieza de sus implementos de trabajo, tales como teclados, ratén, cosedora,
entre otros. Disponer de panos y gel desinfectante que permitan asear las dreas
de contacto (de los equipos de uso general (por ejemplo, microondas) entre
cada persona que lo utiliza, o designar a una sola persona que se encargue de
efectuar su manipulacion.

6.9 Interaccion con Terceros (Proveedores, clientes, Aliados)

Esta interaccion con proveedores se llevard a cabo bajo los lineamientos relacionados
en el numeral 6.4 del presente documento y para el caso de atencion a usuarios bajo
los lineamientos del numeral 6.1.

6.10 Desplazamiento Desde y Hacia el Lugar de Trabajo

« Capacitacioén: Se realizard capacitacion en el cumplimiento de los protocolos
para los tfraslados especialmente a quienes deben usar transporte publico. En
estos espacios el tfrabajador deberd usar en todo momento el tapabocas vy
mantener la distancia minima de 1 metro entre las personas la interior del
vehiculo.

* Medios de transporte alternativo: se incentivard el uso de medios de fransporte
alternativo tales como bicicleta, motocicleta, entre ofros y realizar la adecuada
limpieza de los elementos como cascos, guantes y gafas.

6.11 Capacitacion a los Trabajadores en Aspectos Relacionados con la Forma
de Transmision del COVID19

« Capacitacioén: Se socializard con todos los trabajadores la informacion general
relacionada con los factores de riesgo, signos, sinfomas, importancia del reporte
de condiciones de salud, uso adecuado de EPP, lavado de manos y métodos
de limpieza y desinfeccion.

6.12 Medidas en la Coordinacion con las ARL

« Identificacion de peligros: se realizard la identificacion de peligros en la matriz
de riesgos de la organizacion y se describirdn alli los respectivos confroles
propuestos.

» Llistas de chequeo: aplicar las listas de chequeo para la identificacion de
potenciales riesgos en los trabajadores y aplicar los controles operacionales
propuestos.
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6.13 Recomendaciones en la Vivienda
6.13.1 Al Salir de la Vivienda

Recorrido: Visitar solamente los lugares necesarios y evitar los lugares donde se puedan
presentar aglomeraciones, asignar un adulto para hacer las compras, que no
pertenezca al grupo de alto riesgo. No saludar de beso, abrazo ni dar la mano y utilizar
tapabocas en el transporte puUblico, supermercados, bancos y demds sitios, en caso de
presentar sinftomas respiratorios también se debe usar dentro de la vivienda.

6.13.2 Al Regreso a la Vivienda

Al entrar en la vivienda: primero retirar los zapatos y lavar la suela con agua vy jabodn,
lavar las manos de acuerdo con los protocolos establecidos, evitar saludar de beso,
abrazo o dar la mano, y antes de tener contacto con la familia cambiarse de ropa.

Mantener ropa separada: Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas
personales, esta ropa debe lavarse con agua caliente y jabodn, luego banarse con agua
y jabdén y por Ultimo mantener la casa ventilad y limpia.

6.14 Convivencia con una Persona de Alto Riesgo

Si el frabajador convive con personas mayores de 60 anos 0 con personas con
enfermedades preexistentes de alto riesgo para el COVID 19, se deben extremar las
medidas de precaucion:

+ Dentro de la vivienda: mantener la distancia de 2 metros, utilizar el tapabocas
en casa, aumentar la ventilacion del hogar y de ser posible asignar un bano y
habitacién separada para la persona en riesgo.

+ Llimpieza y desinfeccion del hogar: la limpieza y desinfeccion debe realizarse
procurando seguir los siguientes pasos primero retiro de polvo, lavado con
agua vy jabdn, enjuague con agua limpia y por Ultimo desinfeccion con
productos de aseo doméstico. Limpiar y desinfectar todo aquello que haya
estado en el exterior de la vivienda o que es de manipulacién diaria como
computadores, teclados, teléfonos, celulares, entre otros.




ACTIVIDAD ECONOMICA

cgq PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA REACTIVACION DE

Prowmovewmos culbura vial

Pagina

Codigo: SST-MA-03 | Version: 002 Fecha de Inicio: 22 de septiembre de 2020 |54 de

58

6.15 Manejo de Situaciones de Riesgo

En caso de contagio confirmado: Si existe confirmacion médica de personas con
la enfermedad este debe abstenerse de ir al frabajo, informar a su jefe inmediato
lo antes posible, autoaislamiento en su domicilio durante dos semanas y hasta su
completa curacion de acuerdo con manejo médico indicado.

Contar con directorio de emergencia: Mantener a la mano el directorio con los
contactos de las enfidades de emergencia, tales como linea 123, secretarias de
salud, arl, asi como los contactos internos de la organizacion para dar aviso en
caso de ser necesario, (talento humano y seguridad y salud en el trabajo).
Mantener informacion de usuarios y personas relacionadas: Disponer de la
informacion completa de las personas que han estado en contacto con la
persona enferma por lo menos, durante las dos semanas anteriores al diagndstico,
esta informacion deberd estar disponible para las entidades de salud que las
soliciten.

Si se clasifica contagio como de origen laboral: En caso de que se confirme el
contacto en el dmbito laboral, se debe readlizar el reporte a la ARL
correspondiente siguiendo los lineamientos establecidos por ella para tal fin.
Activacion del protocolo de limpieza y desinfeccion: Realizar activacién de
protocolo de limpieza y desinfeccion de todas las dreas en las que haya estado
el empleado, enviar a aislamiento preventivo en casa por lo menos durante los
siguientes 14 dias a los demds trabajadores que hayan tenido contacto con dicho
empleado.

Medidas de contencién definidas por comité directivo: Activar el comité directivo
para determinar las demds acciones necesarias (aviso a todos los visitantes que
hayan tenido contacto con el frabajador)

6.16 Monitoreo de Sintomas de Contagio de COVID19

Se difundird por los medios tecnoldégicos disponibles, informacion periddica a los
trabajadores y al personal sobre Ias medidas de prevencion implementadas.

6.16.1 Prevencion y Manejo de Situaciones de Riesgo

Reporte de condiciones de salud del personal: Fomentar en todo el personal la
prdctica de reporte de condiciones de salud y sintomas aun si son leves, asi como
su responsabilidad del reporte oportuno. El jefe de drea o la persona que este
delegue realizara toma de temperatura con termometro digital diariamente al
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ingreso a las instalaciones y al finalizar la jornada a la salida de estas, llevando un
registro de las tomas en el formato el formato “SST-F-16 Control Temperatura
Trabajadores”, esto se realizara también una o dos veces en el dia aleatoriamente,
de manera tal que se cuente con cuatro registros diarios de temperatura. Asi
mismo, verificara que el trabajador de respuesta a la autoevaluaciéon de sintomas
diaria a través de la aplicacion CORONAPP enviando el respectivo codigo QR.
En caso de encontrar temperatura igual o superior a 38° Centigrados, se pondrd
al tfrabajador en aislamiento preventivo inmediatamente y se comunicard a las
lineas de atencidn destinadas por las autoridades competentes para seguir las
indicaciones de manejo. (linea Unica nacional 123 o0 192).

Seguimiento a condiciones de salud del personal: Se establecerd un sistema de
verificacion para el control de las condiciones de salud del personal, para esta
actividad el centfro de atencion telefénica realizard llamadas a todo el personal
por lo menos una vez a la semana, en el que cada frabajador deberd responder
una encuesta sobre el estado de salud de él y su grupo familiar, sin importar si se
encuentra realizando trabajo en casa o en trabajo remoto. Este autodiagndstico
permitird identificar sinftomas tempranos y tfrayectorias de exposicion al COVID-19
de los trabajadores.

6.17 Pasos a Seguir en Caso de Presentar una Persona con Sintomas

Compatibles con COVI19

En caso de presentar sinftomas compatibles: En caso de presentar sintomas como
fiebre, tos, dificultad para respirar se cumplird con el siguiente procedimiento:
Comunicar al jefe inmediato: verificar que estd usando el tapabocas de manera
adecuada y ubicar al frabajador en una zona de aislamiento.

Informar a las autoridades competentes y reportar a la EPS: la empresa debe
reportar el caso a la EPS y a la secretaria de salud, para que evallen su estado
de salud y determinen si se debe trasladar a casa con aislamiento preventivo por
sinftomas leves o en caso de dificultad respiratoria trasladarlo a un centro médico
en ambulancia de forma inmediata.

Listado de personas que han estado en contacto con el caso confirmado: realizar
una lista con todas las personas que han estado en contacto estrecho con el
trabajador en los Ultimos 14 dias. Dicha lista deberd ser entregada a la secretaria
de salud correspondiente para dar seguimiento a los contactos identificados
estardn en aislamiento preventivo por 14 dias.
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« Limpieza y desinfeccion: Se deberd realizar el proceso de limpieza y desinfeccion
y realizarlo de manera frecuente especialmente en las dreas donde haya estado
el trabajador.

« Reporte de casos: se reportard el caso sospechoso de contagio por COVID19 ala
secretaria de salud distrital o departamental segun sea el caso, a la EPS del
trabajador y a la ARL.

A continuacion, se presenta un flujograma a aplicar en caso de presentar una persona
con sinfomas compatibles:

Flujograma para el manejo de casos sospechosos
de COVID19
EPS
CLaERs Indica consulta
t» encuentra sintomas ——No—p- por telemedicina
compatibles?

!
Si
v

v

¢ Presenta sintomas
compatibles? e —— Agenda cita para
toma de muestra Genera

Incapacidad
No ;

¢ Positivo para
Covid19?

- _SIJ

l‘l<
D,

¢ Continua con
sintomatologia?

no
EE

6.18 Mecanismos de Comunicacion

En caso de presentar sintomas el trabajador cuenta con una linea de atencion prioritaria
a través de su jefe directo quien es el encargado de difundir esta informacion a las areas
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de SST y TH. Asi mismo, se cuenta con un listado telefénico disponible para consulta de
todos los nUmeros de las lineas COVID dispuestas por las EPS.

MATRIZ DE ADMINISTRACION DE MEDIOS DE COMUNICACICM FRENTE A LA PANDEMIA COVID 19

AUTOREACION
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- mmuridn o unle respech s mansjo de b sfuscicn de nzcazidad copine con recitido
gerencin genersl .
I pandemis.
Comuricar l=a recomendacionss perfnenizs pam
R e ewar = conkgi.
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Fuente: Organizacion de las naciones unidas para el desarrollo industrial
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