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1. INTRODUCCION 

La Organización Mundial de la Salud elevo la alerta el once (11) de marzo de 2020 

donde declara emergencia de salud pública ocasionada por el COVID-19 a 

pandemia mundial. De acuerdo a la evolución de los hechos, a escala nacional e 

internacional, se requirió la adopción de medidas excepcionales y de manera 

efectiva para hacer frente a la coyuntura, declarando así el “estado de emergencia 

sanitaria” en nuestro país por medio de la Resolución No. 385 del 12 de marzo de 

2020, de allí pasando al aislamiento voluntario que inicio el día 20 de marzo del 

2020 a las 22:00 horas, luego en concordancia con el Decreto No. 457 del 22 de 

marzo de 2020; por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia 

sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y la preservación y 

el control del orden público, es allí donde se declara el Aislamiento Obligatorio. 

La Gobernación del Valle de Cauca mediante en su Decreto No. 1—0666 del 12 de 

marzo de 2020 por el cual se dictan medidas de protección frente al coronavirus 

COVID-19. Decisiones tomadas a fin de prevenir la vida de los Vallecaucanos, 

teniendo en cuenta que la Organización Mundial de la Salud declaro la Pandemia 

por coronavirus COVID-19. El 16 de marzo de 2020 la Gobernación del Valle expide 

el Decreto 1-3-0675, por el cual se declara la calamidad pública en el Departamento 

del Valle del Cauca ante la afectación y la posible evolución del COVID-19; donde 

se establecen medidas sanitarias y acciones transitorias de policía para la 

protección, mitigación y control de la pandemia del coronavirus en el Valle del 

Cauca. 

La Alcaldía de YUMBO, mediante su Decreto Municipal 069 de 2020 estableció 

normas y medidas transitorias en materia de salud pública para la preservación de 

la vida y mitigación del riesgo con ocasión de la situación epidemiológica causada 

por el CORONAVIRUS COVID-19. De acuerdo a los Decretos Municipales 

establecidos, no imponían la paralización de las actividades en el sector transporte, 

pero lo que si es cierto es que todas las actividades fueron suspendidas ante los 

Decretos Presidenciales donde se dispuso un aislamiento obligatorio de las 

personas bajo el Decreto 457 del 22 de marzo de 2020. 

Luego de pasada la primera fase de aislamiento preventivo el Gobierno Nacional 

define que todavía no existe vacuna o fármacos capaces de controlar los efectos 

del virus en la salud de las personas, decide ampliar mediante Decreto 531 del 08 

de abril de 2020 el aislamiento obligatorio de todos los habitantes del país, 

definiendo de paso las excepciones a la regla general de aislamiento considerando 

que es el medio efectivo de aplanar la curva de contagio. 
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Que dentro de las excepciones determinadas en el artículo 3 del Decreto 749 del 28 

de mayo de 2020, esta norma señala en el numeral 20 que se permite lo siguiente: 

“La comercialización de los productos de los establecimientos y locales 

gastronómicos, incluyendo los ubicados en hoteles, mediante plataformas de 

comercio electrónico, por entrega a domicilio y por entrega para llevar.”. 

En el parágrafo 3, del Art. 2, del Decreto 847 del 14 junio de 2020, Para los 

municipios sin afectación del Corona virus COVID-19 se permitirá que de acuerdo 

con planes piloto que se autoricen por los alcaldes en coordinación con el Ministerio 

del Interior, los establecimientos y locales gastronómicos puedan brindar atención 

al público en el sitio, siguiendo los protocolos de bioseguridad que autorice el 

Ministerio de Salud y Protección Social. 

 

Posteriormente el Ministerio de Salud y Protección Social expidió la Resolución 

1687 por medio de la cual se modifica la Resolución 777 de 2021 “por medio de la 

cual se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades 

económicas, sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad para la 

ejecución de estas”. 

Y el 27 de Octubre del año 2021 dicho Ministerio expidió la Resolución 1687 por 
medio de la cual se modifica la Resolución 777 de 2021 en el sentido de 
incrementar el aforo permitido en lugares o eventos masivos, públicos o privados. 

 
En este sentido, el acto administrativo contempla la modificación del artículo 4 de 
la 777, en el cual se establecen los criterios y condiciones para el desarrollo de las 
actividades económicas, sociales y del Estado. 

Ciclo 1. Inicia en el momento en que entra en vigencia la presente resolución y se 

extiende hasta cuando el distrito o municipio, alcanza una cobertura del 69% de la 

vacunación de la población priorizada en la Fase 1 (Etapa 1, 2 y 3) del Plan 

Nacional de Vacunación. 

 

La resolución contempla que "en este ciclo se podrán realizar eventos de carácter 

público o privado, lo que incluye conciertos, eventos masivos deportivos, 

discotecas y lugares de baile, siempre que la ocupación de camas UCI del 

departamento al que pertenece el municipio, sea igual o menor al 85%, que se 

mantenga el distanciamiento físico de mínimo 1 metro y se respete un aforo 

máximo del 25% de la capacidad de la infraestructura en donde se realiza el 

evento". 
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Adicionalmente, las actividades que ya vienen funcionando, podrán continuar con 

el desarrollo de sus actividades, siempre y cuando se respete el distanciamiento 

físico de mínimo 1 metro de distancia. 

Además, los establecimientos que presten servicios de hospedaje pueden 

disponer de todas sus habitaciones. Los servicios asociados al hospedaje, es 

decir, alimentación, recreación y esparcimiento, deben cumplir con los aforos 

definidos en la resolución. 

 

Por los anteriores motivos nombrados la empresa procede a re-definir y actualizar 

el presente Protocolo de Bioseguridad para su respectiva aplicación e 

implementación. 
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2. OBJETIVO 

Adoptar el presente documento, como el Protocolo de Bioseguridad COVID-19, 
donde se relacionan las medidas de prevención y mitigación para reducir la 
exposición al contagio por infección respiratoria causada por el Coronavirus COVID-
19, donde nos permita contribuir a la integridad y seguridad de nuestros 
colaboradores de la empresa REFUGIO CORAZONES VERDES, personal de 
contratistas y proveedores, y demás grupos de interés asociadas a la misma; dentro 
del desarrollo de los procesos.  
 

De igual manera la empresa REFUGIO CORAZONES VERDES, dispondrá de los 

recursos necesarios para la mitigación del contagio entre los colaboradores, donde 

dispondrá ciertas medidas de prevención para su cumplimiento, preservando el 

bienestar de todos sus colaboradores. 
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3. ALCANCE 

Aplica para todo el personal en general de REFUGIO CORAZONES VERDES., 

personal contratistas, proveedores, y demás grupos de interés asociadas a la 

misma.  
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4. JUSTIFICACION 

La enfermedad del coronavirus 2019 (COVID-19) es una enfermedad respiratoria 

causada por el virus SARS-CoV. El cual se ha propagado desde China hacia un 

gran número de países alrededor del mundo, generando un impacto en cada uno 

de ellos a nivel de mortalidad, morbilidad y en la capacidad de respuesta de los 

servicios de salud, así mismo pueden afectar todos los aspectos de la vida diaria y 

las actividades económicas. 

Para reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID-19 en las diferentes 

actividades que desarrolla la empresa, es importante desarrollar la planeación, 

alistamiento e incorporación de medidas de prevención para la mitigación y 

respuesta a situaciones de riesgo frente al contagio del COVID-19. 

 

5. NORMATIVIDAD 

• Reglamento Sanitarito Internacional – RSI 2005  

• Ley 09 de 1979 “Por la cual se dictan medidas sanitarias” Título III Salud 
Ocupacional.  

• Resolución 2400 de 1979 “Por la cual se establecen algunas disposiciones 
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo”. Título V De 
la ropa de trabajo equipos y elementos de protección personal; artículos.  

• Resolución 1016 de 1989 “Por la cual se reglamenta la organización, 
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben 
desarrollar los patronos o empleadores en el país”. Numeral 12 del Artículo 11.  

• Decreto 1601 de 1984  

• Resolución 4445 de 1996 “Por el cual se dictan normas para el cumplimiento 
del contenido del Título IV de la Ley 09 de 1979, en lo referente a las condiciones 
sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios y similares.” Articulo 
35 Numeral 3.  

• Decreto 3518 de 2006, compilado en el Decreto 780 de 2016.  

• Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la 
implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), Artículos 24 y 25.  

• Resolución 3100 de 2019.  
• Resolucion 666 Del 24 de Abril 2020. 
• Resolucion 682 del 24 de Abril 2020. 
• Resolución 675 del 24 de abril 2020 
• Resolución 739 del 9 mayo 2020. 
• Decreto 636 del 6 mayo 2020. 
• Decreto 749 del 28 de mayo de 2020. 
• Decreto 847 del 14 junio 2020. 
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• Resolución 777 de 2021 
• Resolución 1687 por medio de la cual se modifica la Resolución 777 de 2021 
 
 

6. DEFINICIONES 

Aislamiento: Separación de una persona o grupo de personas que se sabe o se 
cree razonablemente, que están infectadas con una enfermedad transmisible y 
potencialmente infecciosa de aquellos que no están afectados, para prevenir la 
propagación del virus COVID-19. El aislamiento de salud pública puede ser 
voluntario u obligatorio por orden de la autoridad sanitaria.  
 
Asepsia: Ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad. Este 
concepto incluye la preparación del equipo, la instrumentación y el cambio de 
operaciones mediante los mecanismos de esterilización y desinfección.  
 

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o 

minimizar el factor de riesgo biológico que pueda llegar a afectar la salud, el medio 

ambiente o la vida de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final 

de dichos procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores. 

Caso Confirmado: Persona infecta por el virus del COVID-19, confirmada mediante 
pruebas de laboratorio, independientemente de los signos y síntomas clínicos.  
 
Caso Probable: Un caso sospechoso en el que los resultados de las pruebas de 
infección por el virus del COVID-19 o de un ensayo de detención de todo tipo de 
coronavirus son positivos y en el que no se ha podido confirmar mediante pruebas 
de laboratorio de otros patógenos respiratorios.  
 
Cuarentena: Consiste en la restricción de las actividades de las personas 
presuntamente sanas que hayan estado expuestas durante el periodo de 
transmisibilidad de enfermedades que puedan tener efectos en la salud poblacional. 
Su duración será por un lapso que no exceda el periodo máximo de incubación de 
la enfermedad o hasta que se compruebe la desaparición del peligro de 
desimanación del riesgo observado.  
 
COVID-19: Es una nueva enfermedad, causada por un nuevo coronavirus que no 
se había visto antes en seres humanos. El nombre de la enfermedad se escogió 
siguiendo las mejores prácticas establecidas por la Organización Mundial de la 
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres 
humanos.  
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Desinfección: es la destrucción de microorganismos de una superficie por medio 

de agentes químicos o físicos. 

Desinfectante: es un germicida que inactiva prácticamente todos los 

microorganismos patógenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas 

de vida microbiana, ejemplo esporas. Este término se aplica solo a objetos 

inanimados. 

Hipoclorito: Es un desinfectante que se encuentra entre los más comúnmente 

utilizados. Estos desinfectantes tienen un efecto rápido sobre una gran variedad de 

microorganismos. Son los más apropiados para la desinfección general. Como esté 

grupo de desinfectantes corroe los metales y produce además efectos decolorantes, 

es necesario enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho 

producto. 

Síntomas COVID-19. La Organización Mundial de la Salud (OMS) informan que los 
síntomas más comunes de COVID-19 son fiebre, cansancio, tos seca, etc. Algunos 
pacientes pueden presentar dolores, congestión nasal, rinorrea, dolor de garganta 
o diarrea. Estos síntomas suelen ser leves y aparecen en forma gradual, algunas 
personas se infectan, pero no desarrollan ningún tipo de sintomatología y no se 
encuentran mal. La mayoría de las personas (alrededor de un 80%) se recupera de 
la enfermedad sin necesidad de ningún tratamiento especial. Algunas personas 
contraen el COVID-19 y desarrollan una enfermedad grave y tienen dificultad para 
respirar. Las personas mayores y las que padecen afecciones médicas como: 
hipertensión arterial, problemas cardiacos o diabetes, tienen más probabilidad de 
desarrollar la enfermedad grave, el cual una vez contraen la enfermedad el 2% de 
estas personas fallecen.  
 
Propagación del COVID-19. La OMS define que una persona puede contraer la 
enfermedad por COVID-19 por contacto con otra persona que se encuentre 
infectada, la enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de las 
góticas procedentes de la nariz o boca que salen despedidas cuando una persona 
infectada tose o exhala. Estas gotas caen en los objetos y superficies que rodean a 
la persona, de modo que otras personas pueden contraer el COVID-19 si tocan 
estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, boca o nariz. También se 
pueden contagiar al inhalar las góticas que haya esparcido una persona con COVID-
19 al toser o exhalar. En este orden de ideas, resulta más que prudente, muy 
importante mantenerse los metros de distancia establecidos de las personas que 
nos rodean.  
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7. DEFINICION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES. 

 

7.1 Roles y Responsabilidades del EMPLEADOR. 

 

➢ Levantar el documento que constituirá el Protocolo de Bioseguridad COVID-

19, en conjunto con la ARL, personal de SST, Personal Administrativo; en 

este documento se establecerá el conjunto de medidas de prevención y 

mitigación para reducir la exposición y contagio por infección respiratoria 

causada por el Coronavirus COVID-19 y atender de esta manera, la 

contingencia sanitaria que se generó por la Pandemia declarada por 

Organización Mundial de Salud (OMS). 

 

➢ Designar un coordinador o persona encargada del sistema de gestión de 

seguridad y salud en el trabajo - SGSST, para que, sin excepción, actúe 

como enlace entre los trabajadores, huéspedes y visitantes, y canalice toda 

la información, y gestiones realizadas con la COVID 19, dicha persona será 

el Representante legal y Gerente de la empresa en cabeza de la Señora: 

Perla del Rocío Barba Ramirez. 

 

➢ Registrar el protocolo de Bioseguridad COVID-19 ante la ARL, con el objeto 

de que esta después de ser revisado, expida la correspondiente certificación 

hacia nuestra empresa donde se avale dicho documento.  

 

➢ Realizar la correspondiente socialización, implementación y ejecución del 

Protocolo de Bioseguridad COVID-19, adicionalmente se presentará en los 

canales de comunicación la información más relevante de este documento, 

relacionado con la prevención, propagación y atención del COVID-19, para 

el conocimiento de todos los colaboradores, contratistas, proveedores y 

demás grupos de interés, donde se establece el obligatorio cumplimiento. 

 

➢ Buscar el apoyo de las EPS, y la ARL donde se establezca Planes de Acción 

para el desarrollo de actividades de promoción y prevención de la salud, 

establecidas en el Protocolo de Bioseguridad COVID-19. 

 

➢ Con la supervisión de los gerentes de puntos, jefes de área, personal de SST, 

y demás personal implicado; corresponde a la empresa velar por el 

cumplimiento de las medidas que conforman el Protocolo de Bioseguridad 

COVID-19; y solicitando el apoyo a la ARL en la verificación de dicho 

cumplimiento. 
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➢ REFUGIO CORAZONES VERDES., proveerá a los trabajadores de los 

Elementos de Protección Personal (EPP) necesarios para la prevención y 

dotará elementos para la desinfección de los equipos, herramientas, y demás 

instrumentos a utilizar para la ejecución de las demás actividades de la 

empresa. 

 

➢ Reportar cualquier caso de contagio de COVID-19 a los entes de salud 

vinculados, a las autoridades de salud que establezca la norma.  

➢ Velar por cumplimiento de las normas establecidas y las medidas de 

prevención adoptadas por el Protocolo de Bioseguridad COVID-19. 

 

➢ Disponer de áreas comunes y zonas de trabajo para realizar el lavado de 

manos con agua y jabón. Publicar imágenes ilustrativas. 

 

➢ Disponer de equipos de emergencias y botiquines; adicionando elementos 

como tapabocas, guantes látex o nitrilo y demás elementos para ser 

suministrados a los trabajadores de ser necesarios. 

 

➢ Establecer con el área de SST y demás personas encargadas dentro de la 

empresa, jornadas de desinfección periódicas de áreas como: Área de 

Cocina, Unidades sanitarias, áreas administrativas etc. 

 

➢ Disponer de Jabón o alcohol glicerinado para que el trabajador se higienice 

las manos al momento de abordar labores, después de ingresar al baño, 

antes de consumir alimentos y finalizar las labores, sin embargo, no olvidar 

que cuando las manos estén sucias lavarlas con agua y jabón. 

 

➢ Comunicar a los colaboradores la importancia de cumplir con las 

disposiciones impartidas por el Gobierno Nacional. 

 

➢ Definir con el área de SST como se moverá el flujo de información entre todos 

los niveles y a quien debe contactar un colaborador si tiene síntomas o cree 

estar en riesgo de tener la enfermedad por haber estado en contacto con una 

persona contagiada. 
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7.2. Roles y Responsabilidades del GERENTE (Coordinador del SGSST)  

 

➢ Informar inmediatamente a través de los canales dispuestos para tal fin, en 

caso de que algún trabajador presente síntomas de enfermedades 

respiratorias. 

➢ Cuidar su salud y la de sus compañeros de trabajo, manteniendo las 

recomendaciones de limpieza y desinfección de superficies de objetos, las 

recomendaciones de etiqueta respiratoria y la de distancia mínima de 2 

metros entre personas. 

➢ Fomentar las políticas de lavado de manos de manera obligatoria siempre al 

ingreso al trabajo, por lo menos cada tres horas, antes de entrar en contacto 

con los alimentos y antes y después de la manipulación de equipos y 

herramientas de trabajo, así como las políticas de higiene respiratoria. 

 

➢ Promover el distanciamiento social de más entre 2 metros entre personas y 

el no presentarse al trabajo si hay síntomas respiratorios. 

 

➢ Evitar reuniones innecesarias en el trabajo, implementar que aquellas que 

sean necesarias, se realicen en espacios abiertos o ventilados, manteniendo 

siempre la distancia mínima de 2 metros entre las personas y realizando 

previa y posterior limpieza y desinfección de las superficies y objetos 

utilizados. 

 

➢ Asistir a las capacitaciones y acatar las medidas de prevención en COVID-

19 dadas por la respectiva empresa y fomentar la asistencia de sus 

colaboradores. Dichas capacitaciones, se realizarán de manera 

personalizada, garantizando las recomendaciones de Min salud, sobre la 

conglomeración de personas. 

 

➢ Comunicar las medidas de prevención de riesgos a los empleados, 

contratistas y personal de servicios tercerizados y generar un flujo de 

información de ambas vías con los empleados. 

 

➢ Adoptar horarios flexibles para disminuir la interacción social de los 

trabajadores, tener una menor concentración de trabajadores en los 

ambientes de trabajo, mejor circulación del aire, y reducir el riesgo por 

exposición asociado al uso de transporte público en horas picos o zonas de 

gran afluencia de personas y usar tapabocas convencional al hacer uso de 

dicho transporte. 
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➢ Tener un plan de contención y un plan de mitigación/crisis, capacitar en torno 

a este y realizar simulacros. 

 

➢ Proveer de material didáctico a los trabajadores, donde se promueva el 

adecuado lavado de manos y la desinfección de puestos de trabajo, como 

una de las medidas efectivas para evitar contagio. (Apoyo del área de SST). 

 

➢ Suministrar a los trabajadores información clara y oportuna sobre las 

medidas preventivas y de contención del COVID-19, así como las medidas 

en el hogar y fuera del trabajo. 

➢ Comunicar, capacitar a los miembros de la empresa en los protocolos que se 

aplicaran cuando se presenten casos sospechosos o confirmados de la 

enfermedad dentro de la empresa y si es posible, realizar simulacros. 

 

➢ Establecer canales de información para la prevención, que permitan a los 

trabajadores reportar cualquier sospecha de síntomas o contacto con 

persona diagnosticada con la enfermedad. 

 

➢ Garantizar el suministro diario de tapabocas y capacitar a los trabajadores en 

su forma de uso y retiro, así como sobre las medidas de conservación y 

tiempos de duración. 

 

➢ Generar un censo de los trabajadores de la empresa, que incluya las 

siguientes variables: nombre, contacto, edad, enfermedades previas, EPS, 

ARL. 

 

➢ Determinar, de acuerdo con el censo, el riesgo individual de los empleados. 

Los empleados con mayor riesgo de complicaciones por COVID-19 son 

aquello que cumplan con cualquiera de estas condiciones: ser mayor de 60 

años, tener enfermedad pulmonar, enfermedad cardiaca, hipertensión 

arterial, enfermedad renal, diabetes, o enfermedades inmunosupresoras 

(incluyendo cáncer, trasplante previo, lupus, entre otras), así como estar 

embarazada. De igual manera la convivencia con personas que estén 

prestando servicios de salud, así como personas adultas mayores de 60 años 

o personas con morbilidades preexistentes. 

 

➢ Informar a sus colaboradores acerca del mayor riesgo al que se enfrentan 

quienes tienen estas enfermedades, y recomendar tener especial cuidado e 

informar inmediatamente a su EPS en caso de tener los síntomas. 
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➢ Socializar, divulgar, implementar y ejecutar el Protocolo de Bioseguridad 

COVID-19, la información más relevante de este documento, relacionada con 

la prevención, propagación y atención del COVID-19, para conocimiento de 

los trabajadores, contratistas, proveedores y demás grupos de interés, 

estableciendo su obligatorio cumplimiento. 

 

➢ Coordinar el Plan de acción para llevar a cabo el desarrollo de las actividades 

de promoción y prevención de la salud, establecidas en el Protocolo de 

Bioseguridad COVID-19, así como la implementación y seguimiento del 

mismo. 

 

➢ Hacer seguimiento supervision constante de la desinfeccion de los elementos 

y areas del establecimiento  y exigir el cumplimiento de las medidas 

establecidas por la Organización en el Protocolo de Bioseguridad.  

 

7.3. Roles y Responsabilidades del TRABAJADOR (Cocina-Atención al 

cliente) 

 

➢ El trabajador, como primer y principal responsable de la salud y seguridad 

(autocuidado) y también de aquellas personas que lo rodean; tienen la 

responsabilidad de suministrar información clara, veraz y completa sobre su 

estado de salud y tiene la obligación de dar cumplimiento a las 

recomendaciones de prevención promovidas por el Gobierno Nacional y 

divulgadas por los diferentes medios de comunicación, así como las medidas 

de prevención de cada caso, conforme lo establecen las normas que apliquen 

y sean adoptadas por la Organización; esto con el fin de procurar su propia 

seguridad y salud en el trabajo y de las personas a las que pueda afectar su 

actividad, a causa de sus actos y omisiones durante la ejecución de sus 

labores. 

 

➢ Si en su efecto detecta que ha tenido contacto o convive con una persona 

que ha contraído la enfermedad por COVID-19, y desarrolla síntomas 

respiratorios propios de la enfermedad como: tos, fiebre elevada, falta de 

aire, etc., deberá comunicarse y dar aviso de tal situación, a su jefe directo, 

área de SST, Directores, Gestión Humana. 

 

➢ En su lugar de trabajo y demás áreas de la Organización debe cumplir con 

las medidas preventivas instauradas por la Organización en el Protocolo de 

Bioseguridad COVID-19; comprometiéndose para ellos en el cumplimiento 

de las normas establecidas. 
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➢ Es su obligación realizar una adecuada y consiente utilización de los 

elementos de protección personal (EPP) designados, como también de los 

demás recursos brindados por la empresa dentro de la implementación y 

ejecución del Protocolo de Bioseguridad COVID-19 y de las instrucciones 

suministradas por el área de SST de la Organización para tal efecto. Los 

Elementos de Protección Personal (EPP), suministrados no deberán ser 

compartidos con los demás colaboradores y cada uno se hará responsable 

de su conservación y limpieza efectiva. 

 

➢ Mantener las distancias establecidas con el resto de los trabajadores de 

acuerdo a las disposiciones de la Organización, y durante su permanencia 

dentro de estas en la realización de las labores y demás actividades, de igual 

manera se deben seguir los mismos lineamientos a la salida. 

 

➢ Se deben hacer un lavado correcto de las manos de la manera indicada y 

con la frecuencia establecida en el Protocolo de Bioseguridad COVID-19, no 

deberá tocarse la cara si lleva los guantes puestos y no cuenta con una 

buena higiene en sus manos, especialmente en los ojos, boca y nariz. 

 

➢ Apoyar de manera solidaria y responsable con la higiene de las baterías 

sanitarias y otras zonas comunes, demás espacios donde se encuentren 

ejecución de actividades, utilizando para ellos los productos de desinfección 

que sean indicados. 

 

➢ Se debe realizar una adecuada limpieza de los equipos, herramientas, 

maquinaria menor, y demás herramientas que estén a su cargo antes de 

iniciar las actividades y durante la terminación de las mismas. 

 

➢ Cada trabajador firmara un recibido de entrega del Protocolo, como 

constancia de quedar enterado de las medidas establecidas por la 

Organización en dicho documento y del compromiso y de la responsabilidad 

de dar cumplimiento a lo establecido. 

 

➢ Los trabajadores deberán también cumplir con los lineamientos establecidos 

por el Gobierno Nacional como lo estipulan en la Circular Conjunta 001 del 

11 de abril de 2020. 

 

➢ Se prohíbe el uso de joyas al ingreso y durante la jornada laboral. 

 

7.4. Roles y Responsabilidades del TRABAJADOR (BOTONES) 
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➢ Recuerda aplicar las medidas de precaución generales para la prevención 

del contagio por COVID-19. 

 

➢ Evita saludos de manos con los huéspedes o con otros empleados. No 

compartas objetos con clientes u otros empleados. 

 

➢ Valida que antes de iniciar el turno, se haya realizado limpieza y desinfección 

del mobiliario de la recepción, pantallas y teclado de equipos de cómputo, 

teléfonos, datáfono, equipos de radioteléfono, impresoras y, en general, de 

todos los equipos o elementos de uso compartido por el personal de 

recepción y/o huéspedes. 

 

➢ Comunica a los huéspedes el cumplimiento del distanciamiento social 

durante el proceso de ingreso y permanencia en el hotel. 

 

➢ Durante el proceso de registro y después del intercambio de objetos como 

documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, 

entre otros, debes realizar lavado de manos con agua y jabón o con gel 

desinfectante. Ten presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado 

de manos con agua y jabón. 

 

➢ Si el hotel opta por proveer de mascarillas y/o guantes, recuerda que, si bien 

estos últimos pueden espaciar la frecuencia del lavado de manos, igual 

debes evitar tocarte la cara. Conoce y aplica la correcta colocación, retiro y 

desecho de los guantes y mascarilla para evitar contaminarte. 

 

7.5. Roles y Responsabilidades del TRABAJADOR (ASEO) 

 

➢ El trabajador, como primer y principal responsable de la salud y seguridad 

(autocuidado) y también de aquellas personas que lo rodean; tienen la 

responsabilidad de suministrar información clara, veraz y completa sobre su 

estado de salud y tiene la obligación de dar cumplimiento a las 

recomendaciones de prevención promovidas por el Gobierno Nacional y 

divulgadas por los diferentes medios de comunicación, así como las medidas 

de prevención de cada caso, conforme lo establecen las normas que apliquen 

y sean adoptadas por la Organización; esto con el fin de procurar su propia 

seguridad y salud en el trabajo y de las personas a las que pueda afectar su 

actividad, a causa de sus actos y omisiones durante la ejecución de sus 

labores. 
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➢ Si en su efecto detecta que ha tenido contacto o convive con una persona 

que ha contraído la enfermedad por COVID-19, y desarrolla síntomas 

respiratorios propios de la enfermedad como: tos, fiebre elevada, falta de 

aire, etc., deberá comunicarse y dar aviso de tal situación, a su jefe directo, 

área de SST, Directores, Gestión Humana. 

 

➢ En su lugar de trabajo y demás áreas de la Organización debe cumplir con 

las medidas preventivas instauradas por la Organización en el Protocolo de 

Bioseguridad COVID-19; comprometiéndose para ellos en el cumplimiento 

de las normas establecidas. 

 

➢ Es su obligación realizar una adecuada y consiente utilización de los 

elementos de protección personal (EPP) designados, como también de los 

demás recursos brindados por la empresa dentro de la implementación y 

ejecución del Protocolo de Bioseguridad COVID-19 y de las instrucciones 

suministradas por el área de SST de la Organización para tal efecto. Los 

Elementos de Protección Personal (EPP), suministrados no deberán ser 

compartidos con los demás colaboradores y cada uno se hará responsable 

de su conservación y limpieza efectiva. 

 

➢ Mantener las distancias establecidas con el resto de los trabajadores de 

acuerdo a las disposiciones de la Organización, y durante su permanencia 

dentro de estas en la realización de las labores y demás actividades, de igual 

manera se deben seguir los mismos lineamientos a la salida. 

 

➢ Se deben hacer un lavado correcto de las manos de la manera indicada y 

con la frecuencia establecida en el Protocolo de Bioseguridad COVID-19, no 

deberá tocarse la cara si lleva los guantes puestos y no cuenta con una 

buena higiene en sus manos, especialmente en los ojos, boca y nariz. 

 

➢ Garantizar la limpieza y desinfeecion de las baterías sanitarias y de las zonas 

comunes, donde se encuentren ejecución de actividades, utilizando para 

ellos los productos de desinfección que sean indicados., acatando los 

tiempos y recomendaciones de los fabricantes de los desinfectantes. 

 

➢ Se debe realizar una adecuada limpieza de los equipos, herramientas, 

maquinaria menor, y demás herramientas que estén a su cargo antes de 

iniciar las actividades y durante la terminación de las mismas. 

 

➢ Cada trabajador firmara un recibido de entrega del Protocolo, como 

constancia de quedar enterado de las medidas establecidas por la 
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Organización en dicho documento y del compromiso y de la responsabilidad 

de dar cumplimiento a lo establecido. 

 

➢ Los trabajadores deberán también cumplir con los lineamientos establecidos 

por el Gobierno Nacional como lo estipulan en la Circular Conjunta 001 del 

11 de abril de 2020. 

 

➢ Se prohíbe el uso de joyas al ingreso y durante la jornada laboral. 

 

7.6. Roles y Responsabilidades de HUÉSPEDES. 

 

➢ Participar en la toma diaria de temperatura. 

 

➢ Cumple la distancia mínima física de 2 metros.  

 

➢ Implementa el lavado de manos con el protocolo definido. 

  

➢ Practica la limpieza y desinfección de las áreas de trabajo.  

 

➢ Cumple los protocolos de bioseguridad. 

 

 

 

8. MEDIDAS DE PREVENCION. 

 

¿Qué es el COVID-19? 

La COVID-19 es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha 

descubierto más recientemente. Tanto el nuevo virus como la enfermedad eran 

desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de 

2019. 

 

 

¿Cuáles son los síntomas del COVID-19? 

Los síntomas más comunes de la COVID-19 son fiebre, cansancio y tos seca. 

Algunos pacientes pueden presentar dolores, congestión nasal, rinorrea, dolor de 

garganta o diarrea. Estos síntomas suelen ser leves y aparecen de forma gradual. 
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Algunas personas se infectan, pero no desarrollan ningún síntoma y no se 

encuentran mal. La mayoría de las personas (alrededor del 80%) se recupera de la 

enfermedad sin necesidad de realizar ningún tratamiento especial. Alrededor de 1 

de cada 6 personas que contraen la COVID-19 desarrolla una enfermedad grave y 

tiene dificultad para respirar. Las personas mayores y las que padecen afecciones 

médicas subyacentes, como hipertensión arterial, problemas cardiacos o diabetes, 

tienen más probabilidades de desarrollar una enfermedad grave. En torno al 2% de 

las personas que han contraído la enfermedad han muerto. Las personas que 

tengan fiebre, tos y dificultad para respirar deben buscar atención médica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Qué puedo hacer para protegerme y prevenir la propagación de la 

enfermedad para las personas? 

Manténgase al día de la información más reciente sobre el brote de COVID-19, a la 

que puede acceder en el sitio web de la Organización Mundial de la Salud - OMS y 

a través de las autoridades de salud pública pertinentes a nivel nacional y local. Se 

han registrado casos en muchos países de todo el mundo, y en varios de ellos se 

han producido brotes.  

Hay varias precauciones que se pueden adoptar para reducir la probabilidad de 

contraer o de contagiar la COVID-19: 
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1. Lávese las manos a fondo y con frecuencia usando un desinfectante a base 
de alcohol o con agua y jabón. 

¿Por qué? Lavarse las manos con agua y jabón o usando un desinfectante a base 

de alcohol mata los virus que pueda haber en sus manos. 

2. Mantenga una distancia mínima de 1 metro (3 pies) entre usted y cualquier 
persona que tosa o estornude. 

¿Por qué? Cuando alguien tose o estornuda, despide por la nariz o por la boca 

unas gotículas de líquido que pueden contener el virus. Si está demasiado cerca, 

puede respirar las gotículas y con ellas el virus de la COVID-19, si la persona que 

tose tiene la enfermedad. 

3. Evite tocarse los ojos, la nariz y la boca 

¿Por qué? Las manos tocan muchas superficies y pueden recoger virus. Una vez 

contaminadas, las manos pueden transferir el virus a los ojos, la nariz o la boca. 

Desde allí, el virus puede entrar en su cuerpo y causarle la enfermedad. 

4. Tanto usted como las personas que les rodean deben asegurarse de 

mantener una buena higiene de las vías respiratorias. Eso significa cubrirse 

la boca y la nariz con el codo doblado o con un pañuelo de papel al toser o 

estornudar. El pañuelo usado debe desecharse de inmediato. 

¿Por qué? Los virus se propagan a través de las gotículas. Al mantener una buena 

higiene respiratoria está protegiendo a las personas que le rodean de virus como 

los del resfriado, la gripe y la COVID-19. 

Permanezca en casa si no se encuentra bien. Si tiene fiebre, tos y dificultad para 

respirar, busque atención médica y llame con antelación. Siga las instrucciones de 

las autoridades sanitarias locales. 

¿Por qué? Las autoridades nacionales y locales dispondrán de la información más 

actualizada sobre la situación en su zona. Llamar con antelación permitirá que su 

dispensador de atención de salud le dirija rápidamente hacia el centro de salud 
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adecuado. Esto también le protegerá a usted y ayudará a prevenir la propagación 

de virus y otras infecciones. 

¿Qué puedo hacer para protegerme y prevenir la propagación de la 

enfermedad en los medios de transporte? 

a. Transporte Publico. 

1. Utilice desde el momento que vaya a salir de casa tapabocas, gafas y guantes. 

2. Recuerde llevar a la mano su desinfectante como gel antibacterial o alcohol 

antiséptico 

3. Si la ruta que va a tomar se encuentra con una población mayor al 35% de 

pasajeros, no la tome, espere a que llegue una nueva ruta. 

4. Dentro de la ruta guarde una distancia prudente entre usted y otro pasajero 

no inferior a un metro y garantice de que esa persona cuente con los equipos 

de bioseguridad. 

5. Cuando llegue a su casa o trabajo desinféctese y elimine los residuos 

innecesarios. 

 

 

 

           b. Vehículo particulares, motocicletas y bicicletas: 

1. Desinfecte con regularidad superficies con las que tiene contacto frecuente 

como son las manijas de las puertas, volante, palanca de cambios, hebillas 

del cinturón de seguridad, radio, comandos del vehículo, entre otros 

2. En la medida de lo posible mantenga ventilado el vehículo. 
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3. Al subirse al vehículo abra las puertas y permita que se ventile durante un 

par de minutos antes de subirse a él. 

4. En la medida de lo posible mantenga la distancia mínima recomendada (por 

ejemplo, el pasajero puede ir en la parte de atrás) 

5. Para motocicletas y bicicletas desinfecte con regularidad el manubrio de las 

mismas 

6. Desinfecte los elementos de seguridad como cascos, guantes, gafas, 

rodilleras, entre otros. 

   
9. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD. 

 

a) Medidas Generales. 

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la 

transmisión del virus son las siguientes:  

- Lavado de manos  
- Distanciamiento social  
- Uso de tapabocas.  

 
Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación 
del virus (gotas y contacto), se deben fortalecer los procesos de limpieza y 
desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad o sector, adecuado uso 
de Elementos de Protección Personal-EPP y optimizar la ventilación del lugar y el 
cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias. 
  
A continuación, se describen de manera puntual las medidas que han demostrado 

mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus. 

b) Lavado de Manos. 

 
• Disponer de los insumos para realizar la higiene de manos con agua limpia, 
jabón y toallas de un solo uso (toallas desechables).  

• Disponer suministros de alcohol glicerinado mínimo al 60% máximo 95%, al 
ingreso del establecimiento, en la entrada del restaurante y del alojamiento para 
realizar higienizacion de manos de todos los huéspedes y visitantes.  

• Disponer de alcohol glicerinado en lugares de acceso fácil.  
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• Disponer en áreas comunes y zonas de trabajo de puntos para el lavado 
frecuente de manos según las recomendaciones del Ministerio de Salud y 
Protección Social.  

• Se debe garantizar el lavado frecuente de manos por los menos cada 3 horas 
o antes si lo requiere.  

• Se deben organizar turnos para realizar el lavado de manos, con el fin de 
garantizar el distanciamiento social con una distancia mínima de 2 metros al interior 
del baño.  

• Los responsables de los sistemas de seguridad y salud en el trabajo deberán 
establecer mecanismos de seguimiento y monitoreo y autocontrol de esta actividad 
en todos los sitios de trabajo. 
 
• Se deben intensificar las acciones de información, educación y comunicación 
para el desarrollo de todas las actividades que eviten el contagio.  
 
REFUGIO CORAZONES VERDES, garantizara el lavado de Manos, mínimo cada 
3 horas, durante la jornada laboral, estableciendo así procedimientos e instructivos 
de manera didáctica, para que sus colaboradores cumplan cabalmente este 
requisito. 

 

c) Técnica de Lavado de Manos. 
 
 
• El lavado de manos con agua y jabón debe realizarse cuando las manos 
están visiblemente sucias, antes y después de ir al baño, antes y después de comer, 
después de estornudar o toser, antes y después de usar tapabocas.  

• La higiene de manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y 
cuando las manos están visiblemente limpias.  

• El alcohol glicerinado a utilizar debe tener una concentración entre 60% y el 
95%.  

• Se deben tener recordatorios de la técnica del lavado de manos en la zona 
en la cual se realiza la actividad lavado de manos.  
 

d) Distanciamiento Físico. 
 
El distanciamiento físico, significa mantener un espacio entre usted y las demás 
personas fuera de su casa. Para practicar el distanciamiento físico se requiere:  
 
• Los trabajadores deben permanecer al menos a 2 metros de distancia de 
otras personas y entre los puestos de trabajo evitando contacto directo. 
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• Controle el aforo de los trabajadores en el área  
 
• Estas mismas recomendaciones se deben aplicar en los sitios donde 
consumen los alimentos (por ejemplo: comedores, cafeterías, casinos etc.).  

• Sitios de descanso de los empleados.  

• No se deben permitir reuniones en grupos en los que no pueda garantizar la 
distancia mínima de 2 metros entre cada persona.  

• Aproveche las ayudas tecnológicas con el fin de evitar aglomeraciones y evite 
el intercambio físico de documentos de trabajo.  

• Además de las medidas cotidianas para prevenir el COVID-19, se deben 
hacer recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento físico tanto 
en el ambiente de trabajo como en todos los lugares en donde pueda tener 
encuentro con otras personas, es una de las mejores medidas para evitar la 
propagación. 
 
REFUGIO CORAZONES VERDES, tendrá como norma el distanciamiento mínimo 
de 2 metros entre sus colaboradores, tanto administrativos como meseros y 
personal de cocina. 
 
 

e) Elementos de Protección Personal. 
 
• Los responsables del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
de la empresa deben definir los Elementos de Protección Personal indicados para 
la protección personal de acuerdo con la labor para la prevención del COVID-19.  

• Entregar los EPP y garantizar su disponibilidad y recambio.  

• Informar las recomendaciones de uso eficiente de Elementos de Protección 
Personal.  

• El uso de guantes se recomienda si se van a manipular elementos como 
residuos, para las demás actividades se recomienda el lavado de manos con agua, 
jabón y toallas desechables.  

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser 
almacenados en un área limpia y seca.  

• Instalar recipientes adecuados para el destino final de los elementos de 
protección personal utilizados.  

• Designe un espacio donde los trabajadores puedan cambiarse de manera 
individual y donde puedan dejar sus implementos de protección personal 
debidamente limpios.  
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f) Manejo de los Tapabocas. 
 

• Uso del tapabocas en el transporte público, en áreas con afluencia masiva 
de personas, donde no sea posible mantener 2 metros de distancia de otras 
personas.  

• El uso correcto de los EPP es fundamental para evitar el contagio; igualmente 
importante el retiro de estos para evitar el contacto con zonas contaminadas y/o 
dispersión del agente infeccioso.  

• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el 
tapabocas. 
• La empresa entregará Diariamente uno por cada trabajador, y repondrá 
según las condiciones del mismo. 
 

El uso del tapabocas es obligatorio en todos los lugares y ambientes. 

El uso correcto del tapabocas, esto es, cubriendo nariz y boca, es fundamental 
para evitar el contagio; igualmente, es muy importante retirarse el tapabocas 
evitando el contacto con zonas contaminadas o dispersión del agente 
infeccioso. 

En el restaurantes el tapabocas debe quitarse únicamente para comer y beber, 
el tiempo restante debe estar cubriendo boca y nariz. 

Mantener en áreas visibles información relativa a las técnicas de uso y 
disposición de este EPP. 

Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las 
indicaciones definidas por este Ministerio 
en https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20proc
edimientos/G IPS18.pdf 

Recomendar a personas mayores y personas con comorbilidades usar 
tapabocas quirúrgicos. 

Ajustar el tapabocas, si tiene elásticos, por detrás de las orejas; si es de tiras 
se debe atar por encima de las orejas en la parte de atrás de la cabeza y las 
tiras de abajo, por debajo de las orejas y por encima del cuello. 

La colocación debe ser sobre la nariz y por debajo del mentón. 

https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/G%20IPS18.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/G%20IPS18.pdf
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La cara del tapabocas con color (impermeable) debe mantenerse como cara 
externa. Debido a su diseño, el filtrado no tiene las mismas características en 
un sentido y en otro, y su colocación errónea puede ser causante de una 
menor protección del trabajador. 

Sujetar las cintas o colocar las gomas de forma que quede firme. 

Si el tapabocas tiene banda flexible en uno de sus lados, este debe ir en la 
parte superior, moldee la banda sobre el tabique nasal. 

No tocar el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lávese las manos 
antes y después de su manipulación. 

El tapabocas se puede usar durante 8 horas de manera continua, siempre y 
cuando no esté roto, sucio o húmedo, en cualquiera de esas condiciones debe 
retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo. 

Cuando se retire el tapabocas, hágalo desde las cintas o elásticos, nunca 
toque la parte externa de la mascarilla. 

Una vez retirado, doblar el tapabocas con la cara externa hacia dentro y 
depositarlo en una bolsa de papel o basura. 

No reutilizar el tapabocas de un solo uso o desechable. 

El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o 
en bolsas selladas, no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso, o 
bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar. 

Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie, 
por ejemplo, mesas, repisas, escritorios equipos entre otros por el riesgo de 
contaminarse. 

g). Ventilación. 

Siempre que sea posible mantener puertas y ventanas abiertas para lograr 
intercambio de aire natural. 

Todos los ambientes deben tener un alto flujo de aire natural, realizar las 
adaptaciones necesarias para garantizar una adecuada ventilación, y evitar 
que haya grupos de personas en lugares de baja ventilación. 
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Realizar la evaluación y adecuación de las condiciones de ventilación y aforo 
máximo de los lugares de manera que minimicen el riesgo de contagio. 

Favorecer todas las actividades laborales y de bienestar que sean posibles en 
espacios abiertos y con distanciamiento físico 

Propiciar, en lo posible, lugares de descanso al aire libre, tipo terrazas, patios 
abiertos o jardines. 

 
h) Limpieza y Desinfección. 

 
• Desarrollar e implementar un protocolo de limpieza, desinfección permanente 
y mantenimiento de lugares de trabajo, que defina el procedimiento, la frecuencia, 
los insumos, el personal responsable, elementos de protección empleados entre 
otros, teniendo como referencia los protocolos definidos por el Ministerio de Salud 
y Protección Social y el Ministerio del Trabajo.  

• Incrementar la frecuencia de limpieza y desinfección del área destinada para 
esta labor, pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones, muebles, sillas, y todos 
aquellos elementos con los cuales las personas tienen contacto constante y directo.  

• Establecer un procedimiento de limpieza y desinfección diario previo a la 
apertura y posterior del cierre de la empresa, incluyendo sus zonas comunes y 
mobiliario, con productos de desinfección de uso doméstico o industrial. Así mismo, 
garantizar jornadas de limpieza y desinfección periódicas durante el día.  

• Realizar control de roedores e insectos para evitar la contaminación, teniendo 
en cuenta las recomendaciones sanitarias del Ministerio de Salud y Protección 
Social y Programa de Manejo Integrado de Plagas que establezca medidas 
preventivas y de control.  

• Elaboración de fichas técnicas e instructivos (idealmente digitales) sobre los 
procesos de limpieza y desinfección.  

• Establecer protocolos de desinfección previos al uso de cualquier elemento 
o herramienta de trabajo e utensilios de cocina.  

• Garantizar que el proceso de limpieza y desinfección se realice de manera 
segura y con los elementos necesarios dependiendo de las áreas o de las zonas de 
desplazamiento y trabajo.  

• Disponer de paños y gel desinfectante que permitan limpiar y/o desinfectar 
asear las áreas de contacto (ej. el panel de control) de los equipos o elementos de 
uso general (ej. Fotocopiadora, computadores, manijas etc.) entre cada persona 
que lo utiliza, o designar a una persona que se encargue de efectuar su 
manipulación.  
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• Las áreas como pisos, baños, cocinas se deben lavar con un detergente 
común, para luego desinfectar con productos entre los que se recomienda el 
hipoclorito de uso doméstico y dejarlo en contacto con las superficies de 5 a 10 
minutos y después retirar con un paño húmedo y limpio, o también se puede utilizar 
dicloroisocianurato de sodio diluyéndolo de acuerdo con lo recomendado por el 
fabricante, entre otros.  

• Así mismo revise las recomendaciones de cada fabricante para realizar el 
adecuado proceso de limpieza. Consulte el listado de desinfectantes en el siguiente 
enlace: https://www.epa.gov/sites/production/files/2020-03/documents/sars-cov-2-
list_03-03-2020.pdf.  

• Realizar las actividades de seguimiento y monitoreo a través de registros e 
inspecciones.  

• Realizar capacitación al personal de servicios generales.  

• En caso de contratar empresas especializadas estas deberán contar con 
concepto sanitario expedido por la Direcciones Territoriales.  

 

• Insumos empleados para realizar la actividad (escobas, traperos, trapos, 
esponjas, estropajos, baldes).  

• Insumos químicos empleados, especificando dosis y naturaleza química del 
producto: desinfectantes, aromatizantes, desengrasantes, jabones o detergentes.  
 
Una vez autorizada la apertura de nuestras instalaciones, realizaremos un proceso 

de limpieza y desinfección a todas las instalaciones de la empresa, y esta se 

realizará con una periodicidad cada 15 días.  

 

i). Área de Servicio- RESTAURANTE 

➢ Define la disposición de mesas y sillas que garanticen el distanciamiento 
físico mínimo de 2 metros. Esta medida es fundamental considerando que en 
estos servicios los usuarios o visitantes no podrán usar las mascarillas o 
tapabocas durante la ingesta de alimentos. 
 

➢ Disponer de un área de acceso para domicilios, diferente a la del ingreso 
para servicio a la mesa. 
 

➢ Informa a tus visitantes de la capacidad máxima del local y las políticas 
definidas para garantizar distanciamiento físico, higiene respiratoria y lavado 
de manos, según el  porcentaje del aforo establecido por el gobierno en la 
última resolución vigente. 
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➢ Promueve la agilidad del servicio publicando en un lugar visible el menú del 

día o los diferentes platos disponibles a la fecha. Esto, con el objetivo de 
reducir las interacciones con el cliente, el uso de cartas (superficies 
contaminadas por múltiples usuarios) y los tiempos de espera. 
 

➢ Invita a los clientes o comensales a hacer un uso racional del tiempo, áreas 
y recursos dispuestos para su atención, facilitando el acceso al servicio de 
alimentos a la mesa de otras personas que están en espera. 
 

 

j) Áreas de Habitación. 

 

➢ Los colchones y almohadas debes colocarlos dentro de protectores de 

plástico impermeable para prevenir la contaminación y para permitir una fácil 

limpieza y desinfección. 

 

➢ Retira las sábanas y las fundas de las almohadas, sin sacudirlas. Cámbialas 

de acuerdo con el procedimiento establecido. Limpia las mesas de noche, el 

closet y las ventanas. 

 

➢ Los controles del televisor, teléfonos u otros equipos deben limpiarse con 

alcohol. 

 

➢ Aplica el limpiador usual al resto de pisos de la habitación, utiliza agua 

suficiente para retirar completamente la solución. 

 

➢ Barre los pisos y áreas comunes en seco para evitar generación de 

partículas. 

En habitaciones que alojen huéspedes o pacientes sospechosos o confirmados 

de COVID-19, sigue los lineamientos anteriores y adicionalmente, ten en cuenta 

estas recomendaciones 

➢ Separa los elementos para la limpieza de estas habitaciones como escobas, 

traperos, limpiones, guantes de caucho y bata desechable de manga larga. 

➢ Realiza barrido de pisos en seco para evitar generación de partículas. 

 

➢ Aplica el limpiador usual al resto de pisos de la habitación, utiliza agua 

suficiente para retirar completamente la solución.  
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➢ Durante el despapelado de canecas utiliza doble bolsa, al igual que para la 

disposición de los EPP contaminados. 

 

10. PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO 

La empresa debe proveer los mecanismos mediante los cuales no se dé la 

diseminación ni transmisión indirecta de virus, a través de elementos contaminados 

(superficies de trabajo, máquinas o equipos de trabajo, elementos de protección 

personal, ropa de dotación o de trabajo suministrada por la empresa, agua, 

alimentos, productos). Y garantizar estrategias que limiten la trasmisión directa, a 

través del contacto. 

En el marco del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, se deben 

identificar las condiciones de salud de trabajadores (estado de salud, hábitos y estilo 

de vida, factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del contagio), así como 

las condiciones de los sitios de trabajo a través de visitas de inspección periódicas. 

La empresa debe asegurar el cumplimiento de las siguientes actividades: 

10.1 Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

 
Hay que asegurar que se cumplan las disposiciones y recomendaciones de las 
autoridades de salud con relación a la prevención del contagio por COVID-19, 
previstas en el presente protocolo.  

- Establecer un sistema de verificación para el control (Preferiblemente digital), en 
el que cada trabajador y personas que presten los servicios para la empresa, 
registren todas las personas y lugares visitados dentro y fuera de la operación, 
indicando: Fecha, lugar, nombre de personas o número de personas con las que se 
ha tenido contacto, en los últimos 10 días y a partir del primer momento de 
notificación, cada día.  

- No permitir el ingreso y/o acompañamiento a las instalaciones, de personas que 
presenten síntomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.  

- Reporte rutinario (diario), vía correo electrónico o telefónico, sobre el estado de 
salud y temperatura del personal en trabajo en casa o en trabajo remoto, de acuerdo 
con autodiagnóstico que permita identificar síntomas y trayectorias de exposición al 
COVID-19 de los trabajadores.  

- Fomentar el autocuidado, especialmente el monitoreo de temperatura corporal y 
de síntomas respiratorios por parte de los trabajadores.  
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- Antes de ingresar a las instalaciones o iniciar labores, realizar el protocolo de 
lavado de manos.  

- Establecer canales de información para que los trabajadores informen cualquier 
sospecha de síntoma o contacto con personas diagnosticadas con COVID-19.  
 
- Consolidar y mantener actualizada una base de datos completa con los 
trabajadores y demás personal que preste los servicios en la Empresa. Teniendo en 
cuenta las reservas de información.  

- Las empresas deben contar con un censo actualizado de los trabajadores que 
viven con personas mayores a 70 años o con personas con morbilidades 
preexistentes susceptibles a los efectos del contagio de COVID-19 entre ellas: 
(Diabetes, Enfermedad cardiovascular, incluye Hipertensión arterial- HTA y 
Accidente Cerebrovascular - ACV, VIH, Cáncer, Uso de corticoides o 
inmunosupresores, Enfermedad Obstructiva crónica -EPOC , Mal nutrición -
(obesidad y desnutrición, Fumadores) para lo cual se recomienda mantener control 
médico actualizado y personas que conviven con personas que presten servicios de 
salud.  
 
- Se debe desarrollar un proceso DIARIO de monitoreo de estado de salud y 
temperatura del personal. En lo posible, utilizando termómetro láser o digital, realizar 
la toma rutinaria de temperatura al ingreso y salida del turno por trabajador, con el 
debido registro nominal en formato establecido por la empresa. Esta medida 
también aplica al personal en trabajo en casa o en modalidad remota, los cuales 
deberán reportar su estado de salud y toma de temperatura, mediante correo 
electrónico o vía telefónica a su jefe inmediato o área de seguridad y salud en el 
trabajo según estructura orgánica de la empresa.  
 
- Establecer un protocolo de verificación de estado de salud (reporte de síntomas 
respiratorios y toma de temperatura) cuando haya ingresado a las instalaciones de 
proveedores y clientes 
 
- Instruir a los trabajadores, proveedores y clientes en la aplicación de la etiqueta 
respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el antebrazo o 
con un pañuelo de papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo. 
Abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos.  

- Si no se dispone del recurso humano idóneo, no se recomienda realizar test para 
COVID-19 a personas asintomáticas.  

- Difundir a los trabajadores la información sobre generalidades y directrices 
impartidas por el Ministerio de Salud y Protección Social, en relación con los 
síntomas de alarma, lineamientos y protocolos para la preparación y respuesta ante 
la presencia del COVID-19 en el territorio nacional.  
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10.2 Trabajo remoto o trabajo a distancia:  
 
Para el desarrollo de trabajo remoto o en casa, la empresa debe garantizar la 
capacitación continua a través del área de formación y desarrollo o quien haga sus 
veces, de manera virtual, permitiendo estar en comunicación con ellos. A su vez, 
debe enviar contenidos virtuales para fortalecer las habilidades. Podrán realizar 
Trabajo en forma presencial los siguientes perfiles:  
 
− Asesores que cuenten con conectividad en su hogar, permitiendo la continuidad 
de su trabajo.  

− Ventas en general.  

− Administrativas  

− Recursos Humanos. 
 
10.3. Trabajo de forma presencial:  
 
Para el desarrollo de actividades laborales de manera presencial la empresa debe:  
 

- Capacitar a los trabajadores en aspectos relacionados con la forma de transmisión 
del COVID- 19 y las maneras de prevenirlo, siguiendo los lineamientos expedidos 
por el Ministerio de Salud y Protección Social, que como mínimo debe contener: 

  

➢ Información general relacionada con los lugares de la empresa en los que 
puede haber riesgo de exposición.  

➢ Factores de riesgo del hogar y la comunidad  
➢ Factores de riesgo individuales.  
➢ Signos y Sintomas. 
➢ Protocolo de etiqueta respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al toser o 

estornudar con el antebrazo o con un pañuelo de papel desechable y 
deshacerse de él inmediatamente tras usarlo, lavarse inmediatamente las 
manos, y abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos.  

➢ Importancia del reporte de condiciones de salud. 
➢ Protocolo de actuación frente a los síntomas. 
➢ En caso de tener síntomas gripales utilizar tapabocas y quedarse en casa.  
➢ Fomentar el consumo de agua potable para los trabajadores y la disminución 

del consumo de tabaco como medida de prevención.  
➢ Se deben realizar las pausas activas, de conformidad con lo establecido en 

el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 
➢ Promover e implementar el uso de herramientas tecnológicas que reduzcan 

los contactos personales dentro de la empresa.  
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➢ Las empresas podrán otorgar permisos remunerados a los trabajadores con 
enfermedad respiratoria, en caso de que los trabajadores no se desplacen al 
servicio médico para evitar el contagio.  

➢ Las empresas podrán otorgar permisos remunerados a los trabajadores que 
deban cuidar algún familiar enfermo, hijos menores de edad o adultos 
mayores.  

➢ Los trabajadores deben abstenerse de ir al lugar de trabajo en caso de 
presentar síntomas de gripa o un cuadro de fiebre mayor a 38°C.  
 

10.4. Interacción en Tiempos de Alimentación 
 
 
En los tiempos de alimentación, limitar el número de personas realizando la 
actividad de forma simultánea para que se garantice la distancia mínima entre las 
mismas. Establecer turnos u horarios flexibles de alimentación y descanso para 
evitar aglomeraciones.  

 

- Se debe evitar tomar los alimentos en zonas que no se encuentren diseñadas para 
tal fin.  

- En caso, que la alimentación no sea suministrada por la empresa y el trabajador 
se encargue de calentar su comida en hornos microondas, se debe disponer de 
paños y alcohol glicerinado.  

- Antes de tomar los alimentos, es necesario realizar el siguiente protocolo:  

- Lavar las manos con agua y jabón.  

- Retirar el tapabocas  

- Lavar nuevamente las manos con agua y jabón.  
- Disponer las mesas con una distancia entre las mismas de 2 metros y colocar 
solamente el número de sillas que permita asegurar una distancia mínima entre los 
trabajadores de 2 metros a la hora de la alimentación.  

- Al finalizar el consumo de alimentos es necesario realizar el lavado de manos con 
agua y jabón y utilizar un nuevo tapabocas para retomar las labores.  
 
 
 

10.5. Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo. 

 
✓ Capacitar en el cumplimiento de los protocolos para los traslados, especialmente 

los de uso de transporte público, establecidos por las autoridades competentes.  
 

✓ Si los desplazamientos se realizan en medios de transporte masivo, se deberá 
hacer uso del tapabocas y en la medida de lo posible guantes de látex, nitrilo o 
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caucho, procurando mantener distancia mínima de dos metros (2 m) entre las 
personas.  

 

✓ Cuando el transporte sea suministrado por la empresa, se debe garantizar que 
el vehículo se encuentre limpio y desinfectado sobre todo en las superficies con 
las cuales los pasajeros van a tener contacto, tales como manijas de puertas y 
ventanas, cinturones de seguridad y asientos, entre otras. El procedimiento de 
limpieza y desinfección debe realizarse nuevamente una vez haya terminado la 
ruta de los trabajadores hacia el trabajo o al lugar de residencia. Se debe evitar 
realizar paradas no autorizadas o innecesarias.  

 

✓ Se recomienda guardar una silla de distancia entre trabajador y trabajador.  
 
 
 
 
 
11 MEDIDAS LOCATIVAS. 

 
a) Recepción. 

 
✓ Disponer alcohol glicerinado minimo al 60%, al ingreso del establecimiento, para 

realizar higienizacion de manos de todos los huespedes. 
✓ Tener adecuado el espacio de transicion para el recibo de los huespedes en 

donde se pueda realizar el proceso de desinfección de equipaje, previo al 
registro. 

✓ Disponer de un lugar visible en la Recepcion de un codigo QR para descargar 
la aplicación Coronapp, promoviendo su descarga, a efecto de que el huesped 
informe sobre la presencia de sintomas y reciba recomendaciones  

✓ Suministrar al ingreso jabón y toallas según previo acuerdo con el huésped si 
esta ha decidido no traer sus propios insumos de aseo. El alcohol gclierinado 
minimo al 60% estará dispuesto a la entrada de cada alojamiento. 

✓ Tener a disposicion como tapabocas, guantes (latex o nitrilo) y alcohol 
glicerinado minimo al 60%, para ser entregados a solicitud del huesped, de los 
cuales se cobraría el tapabocas y los guantes. 

 

b) Servicio de alimentos y bebidas -A&B 

 

✓ Disponer a la entrada del restaurante donde se suministren A&B, de un espacio 
para el suministro de alcohol glicerinado minimo al 60% y de toallas 
desechables. 

✓ En el restaurantes y espacios similares garantizar el distanciamiento fisico de 
dos (2) metros entre personas, señalizando y modificando donde corresponda. 
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✓ Tener horarios para el acceso al restaurante: desayuno de 7:30 am a 9:30 am; 
Almuerzo de 12:00 m a 2:30 pm. Cenas de 7:00 pm a 8:30 pm. 

✓ Las mesas de comedor deben estar limpias, sin elementos decorativos ni 
utilitarios, solo cuando el comenzal llegue se le colocara el respectivo individual 
y el menaje previamente envuelto en servilleta. 

 

c) Habitaciones 

 

✓ Utilizar protectores antifluidos para colchones y almohadas. 
✓ Garantizar entre cada uso de las habitaciones, cambio total de sabanas, 

almohadas, tendidos, toallas y demas elementos dispuestos alli para el uso de 
los clientes. 

✓ Tener definida capacidad maxima por habitacion, de acuerdo con el tipo de 
acomodacion para garantizar el distanciamiento físico. 

✓ Realizar los procedimientos de recoleccion de residuos con mayor frecuencia a 
la que se venia efectuando. 

 

d) Zonas Comunes 

 

✓ Disponer en áreas comunes y zonas de trabajo, de suficientes puntos de aseo 
para el lavado frecuente de manos, los cuales deberán ser acordes a los metros 
cuadrados construidos y el número de trabajadores según las recomendaciones 
de las autoridades de salud.  

✓ Garantizar la existencia de desinfectantes cerca de las zonas de 
desplazamiento y trabajo.  

✓ Implementan la limpieza y desinfección de zonas comunes con una frecuncia 
minima de 3 veces al dia. 

✓ Realizar limpieza y desinfeccion de elementos y equipos de la zona de juegos 
de destreza, juegos temáticos y juegos de mesa antes y despues de ser 
utilizados. 

✓ Garantizar la correcta circulación del aire. Tomar medidas para favorecer la 
circulación y recambio de aire en espacios cerrados o con escasa ventilación. 

✓ Garantizar la existencia de agua potable, jabón líquido y toallas desechables en 
los baños. 

✓ Informar a los visitantes la importancia de realizar labores de limpieza y 
desinfeccion durante su estadia, y se mantienen en lugar visible las 
recomendaciones para su realización  

✓ Disponer de canecas con tapa para la disposición final de los elementos de 
bioseguridad utilizados por los trabajadores que sean de un solo uso o 
desechables.  

✓ Garantizar un espacio para que los trabajadores guarden sus elementos 
personales y ropa de diario en el caso en que se requiera. Igualmente, de bolsas 
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para guardar la ropa de trabajo y posterior lavado (tener cuidado con las 
prendas personales).  

✓ Disponer de áreas de trabajo despejadas de elementos ajenos a la labor, por lo 
que se debe destinar un área para que el personal guarde maletas, chaquetas 
y otros elementos.  
 
 
 

12 MANTENIMIENTO Y DESINFECCIÓN 
 

a) En cuanto a las edificaciones en general 
 

✓ Contar con un Programa para evidenciar el cumplimiento del control de 
plagas que incluya la periodicidad y registros. 

✓ Brindar la información necesaria al personal del alojamiento, acerca del uso 
adecuado de los productos de limpieza y su forma de aplicación, así como 
del uso de los EPP. 

✓ Garantizar el permanente suministro de agua para el consumo humano, 
lavado de manos y limpieza general 

✓ Manejar una mayor concentración de los productos utilizados en el aseo de 
baños y dejar actuar por un mayor tiempo del acostumbrado. 

✓ Llevar los registros de limpieza y desinfección de baños públicos y áreas de 
usos de huéspedes. 

✓ Realizar diariamente el proceso de limpieza y desinfección del área de 
lavandería (piso, máquinas, canecas o depósitos de ropas). 

✓ Limpiar con productos a base de alcohol antiséptico al 70% o con un 
desinfectante que tenga actividad contra virus de capa lipídica los 
elementos electrónicos (televisores, controles remotos, teléfonos, pantallas, 
teclados, entre otros), atendiendo las recomendaciones del fabricante en 
materia de desinfección. 

✓ Disponer a la entrada el espacio de transición para el recibo de los 
huespedes en donde se pueda realizar el proceso de desinfección de 
equipaje, previo al registro. 

✓ En las zonas de camping, garantizar la limpieza y desinfección de las carpas 
entre cada uso. 
 
 
 

b) Servicio de Alimentos y Bebidas – A&B 
 

✓ Desinfectar todos los activos de operación fijos y removibles del área de 
cocina, antes y después de cada operación. 

✓ Realizar diariamente el proceso de limpieza y desinfección de los pisos, 
paredes, unidades de frío y todas las áreas de la cocina, para prevenir la 
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contaminación de la materia prima, utilizando para tal fin desinfectantes 
con actividad virucida. 

✓ Lavar mínimo una vez al día las esponjas utilizadas para el lavado del 
menaje, preferiblemente con agua caliente o desinfectante. 

✓ Garantiza la limpieza y desinfección de todos los utencilios, activos de 
operación y removibles del area de cocina. 
 

C) Habitaciones 

✓ Realizar las labores de limpieza, desinfección y alistamiento de las 
habitaciones a puerta cerrada y con las ventanas abiertas, para permitir una 
buena ventilación. No limitar el ingreso del carro de limpieza. 

✓ Barrer con mopa (estilo hospitalario), más no con escoba, para evitar esparcir 
cualquier partícula. 

✓ Realizar limpieza y desinfección de paredes, cortinas y ambiente en general, 
cuando se realice el check out. 

✓ Usar tapabocas, gafas protectoras y guantes, por parte del personal que 
realiza la limpieza. 

✓ Durante el proceso de arreglo de la habitación, limpiar y desinfectar con agua 
y jabón o con un paño limpio, según corresponda, todos los elementos de 
manipulación diaria como teléfonos fijos, controles remotos, mobiliario, 
interruptores de lámparas y de luz, manijas de puertas y nevera, caja fuerte 
y ganchos de closet, entre otros. 

✓ Aumentar la frecuencia de lavado y desinfección de colchones, protectores 
de colchón, almohadas y tapetes y ventilar los colchones antes de volver a 
usarlos. 

✓ Lavar la ropa de cama, de acuerdo con las características definidas en cuanto 
a temperatura de agua y detergente utilizado. 

✓ Limpiar inicialmente las superficies que sean más altas y de ahí, hacía abajo, 
dejando para el final el piso, utilizando un paño de limpieza diferente para 
cada una de las superficies frecuentemente tocadas. 

✓ Las camas cuentan con protectores de colchon y se garantiza la limpieza y 
desinfeccion de estos y la ropa de cama en frecuencia, temperatura de agua 
y detergentes utilizados. 

✓ Realizar la limpieza y desinfección de los elementos de aseo, una vez 
culminado el mantenimiento entre habitación y habitación. 

✓ Establecer un registro de cumplimiento con horarios para la limpieza y 
desinfección de los baños 

✓ Asignar para uso exclusivo de las habitaciones, los elementos de limpieza de 
los clientes positivos o sospechosos para COVID-19. 
 

c) Zonas comunes 
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✓ Implementar mínimo tres veces al día procesos de limpieza y desinfección 
en áreas y elementos tales como recepción, zonas comunes, baños, manijas, 
pasamanos, interruptores, llaves de agua, superficies de las mesas, 
escritorios, superficies de apoyo y mobiliario, entre otras. El horario será: 8:00 
am, 1:00 pm y 5:00 pm. 

✓ Limpiar todos los elementos de la zona de juegos de destreza física y 
tematicos antes y después de ser usados, con solución jabonosa o 
desinfectante. 

✓ El mantenimiento, limpieza y desinfección de los glamping y carpas deberá 
realizarse entre cada uso y deberá informarse a los visitantes la importancia 
de realizar las labores de limpieza y desinfección durante su estadía y 
mantener en un lugar visible las recomendaciones para su realización. 
 

d) Baños públicos 
 

✓ Establecer un horario para la limpieza y desinfección de las instalaciones, 
con un registro de cumplimiento. 

✓ Realizar limpieza y desinfección por lo menos tres (3) veces al día, 
manteniendo el abastecimiento necesario de productos para el efecto. 

✓ Destinar elementos de aseo exclusivos para los baños públicos y, por tanto, 
no usarlos para otras áreas del establecimiento. 

✓ Asegurar la disponibilidad permanente de jabón, toallas desechables y 
canecas de pedal con bolsas de un único uso para disposición de residuos. 
 
 
 

13 HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y ELEMENTOS DE DOTACIÓN. 
 

✓  

✓ Se entregan los EEP, acorde a cada actividad realizada y se garantiza la 

disposicion final los mismos. 

✓ Se implementan pausas activas para el lavado de manos del personal que 

manipule alimentos y bebidas, asegurando que el lavado se realice con agua 

y jabón y el secado se realice con toallas desechables, con una frecuencia 

de media media hora a la entrada y a la salida del establecimiento. 

✓ Una vez terminadas las labores, se deben retirar y disponer los elementos de 

protección personal. Si es posible que éstos sean lavados y desinfectados, 

se harán las recomendaciones necesarias para el manejo dentro de los 

hogares. Las partes desmontables de los equipos se deben lavar y 

desinfectar cada vez que se usan. 

✓ En el hogar, éstos deben ser lavados al terminar la jornada y no ser 

combinados o mezclados con la ropa de la familia. Una vez se haya 

cambiado de ropa, realizar el proceso de higiene de manos. 
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✓ Se promueve y garantiza que los empleados no utilicen el mismo telefono, 

esferos, computadores y herramientas de trabajo como cuchillos, tijeras, 

artillos, radiotelefono, entre otros. 

 
 
 

14 INICIO PREVIO A LAS ACTIVIDADES. 
 

✓ Suministra a los trabajadores los Elementos de Protección Personal -EPP 
antes del inicio de labores. 

 
✓ Realizar toma rutinaria de temperatura y registrar por escrito en un formato 

que para tal fin se implemente. 
 

✓ Se realizará charlas de 5 minutos reiterando las medidas de bioseguridad y 
protección a aplicar enfocados a la promoción y prevención del COVID-19, 
así como los demás temas asociados a los peligros y riesgos en cada una de 
las áreas de la Organización y donde se encuentre ejecutando actividades, 
se debe de realizar en espacios amplios y conservando la distancia mínima 
del personal de 2 metros de acuerdo a lo establecido.  
 

✓ El personal se dirigirá a su área de trabajo procurando conservar 
permanentemente el distanciamiento establecido de 2 metros, es obligatorio 
el uso de tapabocas y demás elementos de protección personal 
suministrados y deberán cumplir con el Protocolo de Bioseguridad COVID-
19, y las demás recomendaciones suministradas por la Organización.  
 

✓ Cada trabajador deberá mantener en su área de trabajo con todos los 
instrumentos y elementos para iniciar sus labores. 
 

✓ Es obligatorio mantener el buen orden y aseo de las áreas de trabajo; en el 
área de almacenamiento de material la persona encargada deberá mantener 
en completo orden los materiales y realizar limpieza del mismo.  
 

✓ Antes de iniciar la jornada laboral es conveniente realizar una buena higiene 
de los dispositivos electrónicos que se utilizaran, para esto deben asegurarse 
que se encuentran apagados. (Se impregnará un paño con alcohol 
desinfectante y se pasara por todas las superficies hasta que este seque; 
después se utiliza un paño con agua y se frota de nuevo; el dispositivo lo 
podrá encender una vez verifique que se encuentra totalmente seco).  
 

✓ El celular se debe desinfectar por las menos cuatro veces en el día o cada 
vez que salga con él; se deberá desinfectar con un paño que no esté muy 
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mojado, debido a que si le cae gotas puede generar daño. Al asear las 
pantallas de este y otros dispositivos el desinfectante no se aplica 
directamente sino utilizando un paño.  
 

✓ Los teclados de los computadores se deberá usar un cepillo primero, 
pasándolo por las teclas; posterior a ellos se realizará el mismo 
procedimiento como con los demás elementos, solo se utilizará una vez se 
verifique que se encuentra seco.  
 

✓ Los puntos de hidratación de la empresa deben de mantenerse en perfectas 
condiciones de higiene y limpieza.  
 

✓ Adecuar puntos bioseguros para la descontaminación de los trabajadores. 
 

 
12. DESARROLLO DE LA JORNADA LABORAL 

 
✓ Lavarse las manos correctamente con agua y jabón durante 20 o 30 segundo, 

al inicio y final de la jornada y cada tres horas durante el transcurso de la 
misma, también lo deberá hacer antes de comer, después de limpiar la nariz, 
toser, ir al baño o llegar de la calle; en caso de no tener un sitio cercano para 
realizar el procedimiento se deberá realizar una higiene de manos, como 
mínimo con alcohol al 70%.  
 

✓ El personal debe utilizar adecuadamente, responsable, consiente y 
eficientemente los elementos de protección personal (EPP) suministrados 
por la empresa y demás recursos para la ejecución de sus labores, evitando 
el desperdicio de los mismos y realizando la devolución de estos cuando se 
encuentren deteriorados, para que se pueda proceder a su respectiva 
reposición. La persona que se encargue del cambio deberá cumplir con las 
directrices establecidas por el área de SST para el acopio de los mismos y la 
disposición final que se les debe de realizar.  
 

✓ El trabajador debe evitar tocarse la cara con o sin tapabocas en especial los 
ojos, la nariz o la boca; como tampoco deberá tocarse el tapabocas, solo se 
podrá realizar su manipulación de los cauchos que lo sostienen y de acuerdo 
a las recomendaciones dadas, para de este modo no contaminarlo.  
 

✓ Los trabajadores deberán evitar el contacto personal, procurando inclusive 
llevar desde casa sus propias provisiones alimentarias, en caso contrario se 
debe de lavar muy bien las manos antes y después de ingerir los alimentos, 
y deberá también antes de acceder a su puesto de trabajo lavar nuevamente 
sus manos para continuar con sus labores.  
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✓ Es importante disponer de baterías sanitarias en buen estado y suministro de 
agua, jabón y toallas desechables, en el evento en que se realicen labores 
duraderas (contrato mayor a 30 días), de manera externa a las instalaciones. 
 

✓ Se prohíbe el ingreso a las instalaciones de la empresa a personal ajeno o 
externo de la misma, en caso de que se realice el ingreso debe contar con 
una aprobación previa y autorizada por el gerente y/o representante legal, en 
caso de que el ingreso sea estrictamente necesario, se debe de garantizar el 
correcto uso de tapabocas y guantes quirúrgicos (de ser necesario) por parte 
de dicho personal, durante su permanencia en las instalaciones; en caso de 
no tenerlos se le suministraran los elementos de protección personal (EPP).  
 

✓ Evitar toser y/o estornudar abiertamente en las áreas de trabajo, equipos, 
herramientas, maquinaria y sobre sus manos, se debe usar un pañuelo o 
cubrirse con el antebrazo.  

✓ Es conveniente que el personal se encuentre hidratándose frecuentemente.  
 

✓ Divulgar el Protocolo de Bioseguridad COVID-19, en carteleras informativas, 
a través de instructivos; con las medidas más relevantes del Protocolo.  
 

✓ No compartir teléfonos, escritorio u otros equipos y/o herramientas de trabajo.  
 

✓ Orientar a los trabajadores para que acudan a fuentes oficiales para 
informarse acerca del COVID-19.  
 

✓ Emplear herramientas o plataforma virtuales para la realización de reuniones 
y/o capacitaciones al personal. En caso de poderse realizar la reunión virtual, 
se deberá realizar la reunión en un espacio abierto y ventilado, manteniendo 
siempre la distancia de 2 metros, con el uso obligatorio de tapabocas; si la 
reunión es realizada en un espacio cerrado se deberá realizar desinfección 
al ingreso y al terminar se desinfectará el espacio.  
 

✓ Es responsabilidad de todo el personal, garantizar de forma individual el 
aseo, la limpieza y desinfección diaria de su área de trabajo, equipos, 
maquinas, herramientas e utensilios de cocina. El aseo, la limpieza y 
desinfección de las áreas comunes como es el caso de las baterías 
sanitarias, se deberá realizar con los productos indicados para ellos y 
suministrados por la empresa.  
 
 

13. FINALIZACION DE LA JORNADA LABORAL. 
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✓ Al finalizar la jornada laboral, cada trabajador deberá dejar organizado, limpio 
y desinfectado su área de trabajo, como también los equipos, máquinas y 
herramientas e utensilios de cocina.  

 

✓ Al terminar la jornada laboral cada trabajador deberá desinfectar sus manos 
y calzado, procederá a cambiarse la ropa de trabajo por la ropa que llego de 
su casa y esta introducirla en la bolsa para ser llevada por el mismo a su 
lavado, esto deberá realizarlo en las áreas que se designaran como puestos 
de Bioseguridad.  
 

✓ Nuevamente se le tomara al personal la temperatura corporal mediante el 
uso del termómetro infrarrojo y se realizara el chequeo básico visual, que 
permita la verificación del estado de salud de los trabajadores al terminar sus 
labores.  
 

✓ A los trabajadores se les entrega las siguientes directrices de medidas de 
prevención, que debe aplicar al llegar a sus hogares:  
a) Garantizar el lavado y desinfección diaria de la dotación de trabajo; 

cuando el trabajador lleve su dotación a su lugar de residencia, esta debe 
ser lavada de manera separada a la ropa del resto de su familia.  

b) Debe cumplir con unas medidas mínimas de aseo personal que incluye 
su ropa y calzado, de tal manera que debe de desinfectar la suela de sus 
zapatos (retirárselo en lo posible antes de ingresar a su vivienda) 
cambiarse de ropa y lavarse las manos (en lo posible tomar una ducha) 
antes de tener cualquier tipo de contacto personal con quienes se 
encuentren dentro de su vivienda.  

 
14. HORARIO DE TRABAJO. 

 
 
El horario de atención de REFUGIO CORAZAONES VERDES, será el siguiente: 
 
Lunes a Viernes:     9:00 a.m. a 6:00 p.m. 
 
Sábados, Domingos y Festivos:  9:00 a.m. a 6:00 p.m. 
 
El horario de atención del Personal de cocina y meseros será el siguiente: 
 
7:30 a.m. a 6:00 p.m. 
 
El horario de atención del Personal de Recepción y guías será el siguiente: 
 
8:30 a.m. a 6:00 p.m. 
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15. PROTOCOLO PARA RECECPCION DE HUESPEDES Y VISITANTES. 

 
➢ A la llegada del Huésped o visitante la persona encargada de recibirlos 

deberá explicarles todo el proceso de protocolo de bioseguridad y sobre las 
buenas prácticas y acciones adelantadas por el establecimiento para 
reducir el riesgo de contagio de COVID-19. 
 

➢ Informar a los huéspedes y visitantes  sobre la ubicación del sitio para 
atención medica o de primeros auxilios, el cual estará también impreso en 
la Recepción o Eco tienda y en la entrada del Restaurante. 

 
➢ A la entrada de la Reserva estará un pendón especificando todos los pasos 

a seguir dentro del Protocolo de Bioseguridad. 
 

➢ Posteriormente debe realizar la toma de temperatura y diligenciar la 
encuesta de condiciones de salud, previo al registro de alojamiento o de 
visita, y si presenta temperatura superior a 38°, deberá aislarse de manera 
preventiva. 
 

➢ Luego la persona debera desinfectar el calzado en la bandeja de entrada, 
debera lavar sus manos en el lavamanos portátil, en el cual se encuentra un 
letrero con los pasos a seguir para un correcto lavado de manos y 
finalmente debe desinfectar sus manos con alcohol glicerinado. 

 
 
 

16. INSUMOS PARA EL CONTROL BIOLOGICO 
 
a) Baños 

 
Ubicados en las áreas de trabajo para uso del personal un (1) baño por cada diez 
(10) trabajadores, con disponibilidad de suministro permanente de los elementos 
necesarios para su adecuado funcionamiento.  
 
Garantizar la limpieza y desinfección de manera rutinaria con desinfectantes como 
Hipoclorito, la persona encargada del aseo de estos debe estar dotado de todos los 
elementos de protección personal (EPP), tales como: doble tapaboca, guantes para 
el manejo de sustancias químicas para la limpieza, careta gafas requeridos.  
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b) Área de Lavado de Manos. 
 
 
Ubicar un lavamanos u otro tipo de elemento que garantice el lavado y/o 
desinfección constante de manos, con disposición de jabón y toallas desechables; 
se deberá seguir bajo el Protocolo obligatorio de lavado de manos y cara antes del 
inicio, durante y a la terminación de la jornada laboral. 
 
 

17. SUMINISTRO DE IMPLEMENTOS DE ASEO. 
 

✓ Suministrar gel antibacterial u otro tipo de elemento que garantice el lavado 
y/o desinfección de manos constante en el área de trabajo, como mínimo 
cada tres (3) horas a todo el personal, por medio del área de SST.  
 

✓ Suministro de alcohol etílico al 70% y de jabón antibacterial (hipoclorito) para 
realizar la limpieza y desinfección diaria de equipos, máquinas y 
herramientas e utensilios de cocina, tomando todas las medidas de 
prevención adecuadas para su uso.  
 

✓ Suministro de agua, jabón suficiente y permanente, toallas de papel 
desechables, papel higiénico; para habilitar el correcto funcionamiento de los 
baños.  
 

18. SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL -EPP. 
 

 

✓ Suministrar a los trabajadores los Elementos de Protección Personal -EPP 
antes del inicio de labores y contar con registros de instrucción y 
seguimiento a las trabajadores sobre la correcta utilizacion de los EEP 

✓ Utilizar los EEP, en los procesos de Manipulacion de Alimentos, de residuos 
y actividades de aseo, y estos se encuentra limpios y en buen estado, y se 
garantiza que todos los empleados porten sus tapaboca en toda la jornada 
laboral 
 

✓ El personal de aseo debe portar todos sus elementos de protección 
personal y además debe realizar el aseo con guantes largos que cubran la 
parte superior del codo. También debe portar uniforme anti fluidos. el 
lavado deberá realizarse siguiendo las recomendaciones contenidas en la 
Resolución 666 de 2020. 
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✓ Realizar registros de capacitación del personal que debe utilizar vestimenta 
y equipo de proteccion, en el cual se incluya la forma de colocarlo, utilizarlo, 
incluyendo el contexto de sus deberes frente al tema. 

✓ Se garantiza que el personal que atiende al publico y el personal 
manipulador de Alimentos se laven las manos con una frecuncia de media 
hora y despues de cada contacto eventual con alguno elemento de los 
clientes. 

 

✓ Velar por el uso obligatorio de los elementos de protección personal (EPP), 
que permitan la implementación del Protocolo de Bioseguridad COVID-19, 
establecido por la Organización.  

 
 

19.  MANIPULACION DE INSUMOS Y PRODUCTOS 
 

✓ Disponer de un area destinada unica y exclusiva para el almacenamiento de 
elementos de higiene y sustancias quimicas, utilizadas para la limpieza y 
desinfeccion de los quipos y utensilios. 

✓ Asegurar que el provedor de insumos y productos se ajuste a los protocolos 
de este Ministerio, incluida la fase de transporte, esto ultimo que debera ser 
verificadp por el encargado de recibir dichos insumos. 

✓ Trasladar a recipientes propios del establecimiento como cajones plasticos 
o de otro material de facil limpieza, toda materia prima que venga del lugar 
de producción empacada. Desinfectar los recipientes usados para dicho 
traslado, una vez usados. 

✓ Llevar registro de la procedencia del insumo o producto recibido, dejando 
constancia del origen, nombre de la persona que entrega y numero de 
contacto 

✓ Establecer lineamientos y mecanismos de limpieza y desinfección para el 
recibo de los productos por parte de los proveedores, al igual que para la 
entrega de producción a los clientes, garantizan condiciones de calidad e 
higiene durante el almacenamiento de dichos productos. 

✓ Contar con las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos 
empleados y rotula las disoluciones preparadas. 

✓ Disponer de forma correcta los envases de detergentes, jabones y 
desinfectantes. No re-envasar insumos o productos en envases que puedan 
confundir el personal de servicios generales u a otros trabajadores 
 
 
 
 
 

20. MANEJO DE RESIDUOS BIOLOGICOS 



 

 

LINEAMIENTOS DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION DE LA 
ENFERMEDAD COVID-19 

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

PRT-SST-001 Fecha: 30 Enero 2022 Versión 1 

 

 
✓ Se dispondrá a parte del punto ecológico un área donde se tendrá una 

caneca con bolsa de color rojo exclusivo para el manejo de residuos 
biológicos en las instalaciones de la empresa, para realizar el acopio de los 
elementos de protección personal (EPP) contaminados y posteriormente 
llevar a cabo la disposición final de los mismos. 

✓ Ubicar en las areas de almacenamiento de residuos, separadamente, los 
generados por las unidades habitacionales, de cualquier otro residuo, para 
efectos de su debido manejo. 

✓ Tener identificado los residuos generados en areas comunes y de hospedaje 
e informa de ello a la población para la correcta separación de los mismos. 

✓ Ubicar en contenedores y bolsas suficientes para la separacion de residuos. 
Los tapabocas y guantes deben ir separados en doble bolsa de color rojo, la 
cual no debe ser abierta por el personal que realiza el reciclaje de oficio. 

✓ Realizar la recoleccion y almacenamiento de residuos de forma permanente. 
✓ Efectuar la limpieza y desinfeccion de los contenedores, permanentemente. 
✓ Realizar la presentacion de residuos al servicio de recolección externa, de 

acuerdo con las frecuencias de recolección. 
✓ Garantizar la disponibilidad de los EPP para el personal que realiza esta 

actividad. 
✓ Efectuar el procedimiento de higiene de manos al terminar las labores de 

limpieza y desinfeccion por parte del personal que desarrolla esta actividad. 
 
 

21.  INTERACCIÓN PERSONAL 

20.1 Interacción dentro de las instalaciones 

✓ En las zonas de camping, se deberá asegurar el distanciamiento mínimo de 
dos (2) metros, por lo que, de ser necesario, habrán de señalizarse los 
espacios permitidos para esta actividad. 

✓ En el restaurante, cuando su actividad esté autorizada para operar, se 
implementará el protocolo específico en materia de servicio de comidas y 
bebidas. 

Habitaciones 

✓ Utilizar los equipos de protección individual adecuados como tapabocas, 
bata resistente a líquidos, guantes y gafas antisalpicaduras para el ingreso 
a las habitaciones por parte de los trabajadores del establecimiento, 
incluidos quienes efectúan la limpieza y desinfección. Todos ellos deberán 
lavarse y desinfectarse las manos cuando hayan salido de las habitaciones. 
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✓ Desechar los amenities y elementos de aseo en cada rotación de 
huéspedes. 

✓ Usar de forma permanente EPP, para la manipulación por parte de los 
trabajadores de elementos que se van a lavar (cobijas, toallas, almohadas, 
etc.), con miras a evitar entrar en contacto con partículas del virus que 
puedan estar en dichos elementos. 

20.2 Interacción con terceros (proveedores, clientes, aliados, etc.) 

En general, en la interacción con terceros, bien sea clientes, colaboradores y/o 
proveedores, se debe realizar el proceso de desinfección de manos antes y 
después del intercambio de objetos como pago con tarjeta, billetes, esferos, 
datafonos, entre otros; promover el uso de medios de pago electrónicos y tener un 
solo punto de entrada / salida para los trabajadores, que pueda ser vigilado 
fácilmente por el personal de seguridad, en aras de garantizar el cumplimiento de 
todos los protocolos establecidos. 

 
a) Interacción con terceros 
✓ Programar la recepción de insumos en horarios diferentes a las horas pico y 

organizarlas de forma que se eviten aglomeraciones y se garantice el 
distanciamiento físico de dos (2) metros entre persona y persona. 

✓ Solicitar el uso del tapabocas de manera permanente. 
✓ Registrar la procedencia del insumo o producto recibido, dejando 

constancia del origen, nombre de la persona que entrega y número de 
contacto. 
 

b) Interacción con clientes 
 

➢ Recepción 
✓ Llevar un registro de todos los huéspedes, tanto extranjeros, como 

nacionales, que incluya nombre, identificación, ciudad de residencia y 
procedencia. 

✓ Utilizar equipo rociador o atomizador con producto desinfectante para 
equipaje de los huéspedes, comunicándoles la implementación de estas 
medidas. 

✓ Tomar la temperatura a los huéspedes en el momento de registro. 
✓ Desinfectar las tarjetas o llaves de acceso a las habitaciones antes de ser 

entregadas a los huéspedes y cada vez que sean devueltas por ellos. 
 

➢ Servicio de alimentos y bebidas – A&B 
➢ Recomendar a los clientes desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado 

mínimo al 60% a la entrada y salida de las áreas. 
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➢ Habitaciones 
✓ Usar de forma permanente EPP como guantes largos, gafas y/o careta y 

tapabocas, por parte de quien desempeñe la labor de camarera. 
✓ Prohibir el ingreso de los botones a las habitaciones de los huéspedes. 

 
➢ Zonas comunes 
✓ Realizar campañas para el adecuado lavado de manos, mediante la 

disposición de piezas informativas, tanto en los baños de las habitaciones, 
como en los públicos. 

✓ Realizar campañas para que los usuarios eviten asistir a las áreas comunes 
si presentan algún síntoma respiratorio. 
 
 
 
 

22. CONTROL DE EMERGENCIA E INCIDENTES EN SALUD 
 
En las instalaciones de la empresa se tendrán a disposición de los trabajadores los 
siguientes elementos: 
 

- BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS. 
 
Disposición de botiquín, dotados con alcohol, termómetro, guantes desechables, 
tapabocas y demás elementos esenciales para la atención de acuerdo a la norma. 
 

- CAMILLA 
 
Disposición de camilla plástica de conformidad a lo establecidos en las normas de 
seguridad. 
 
 

23. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL CONTROL DEL PERSONAL 
EXTERNO. 

 
Todo el personal externo de REFUGIO CORAZONES VERDES., como son: 
proveedores, contratistas y demás grupos de interés, les aplica el conjunto de 
medidas y acciones básicas mínimas, orientadas a la prevención y mitigación para 
reducir la exposición y contagio por infección respiratoria causada por el coronavirus 
COVID-19, cuya observación permita contribuir a la seguridad e integridad de la 
Organización.  
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Se restringirá al máximo el ingreso de personas ajenas y/o externas de la empresa 
y en aquellos casos en que resulte permitido se deberá seguir las siguientes 
medidas de prevención: 
 
Se revisará su condición de salud, se medirá su temperatura corporal mediante un 
termómetro infrarrojo destinado para tal fin, se realizará un chequeo visual básico, 
y se les entregará una lista de chequeo para su respectivo diligenciamiento, el cual 
deberá contestar una serie de preguntas y firmarlo. En caso de que la persona 
presente más de treinta y ocho grados centígrados (38°C) de temperatura corporal, 
no se podrá permitir su ingreso, como tampoco si presentara los siguientes 
síntomas: tos seca, dificultad para respirar o cansancio general; si llegase a 
presentar estos síntomas se le solicitara a la persona colocarse en aislamiento 
domiciliario e informar de la situación a la autoridad de salud correspondiente. 
 
En caso de no presentar ninguna novedad en relación a su salud, se le debe brindar 
la posibilidad de cumplir con el procedimiento establecido en este Protocolo de 
Bioseguridad COVID-19, en lo relacionado con la desinfección (extremar las 
condiciones de limpieza del personal, así como la ropa y los elementos que porta 
durante la visita), se le divulgara las medidas relevantes que apliquen del Protocolo 
para que le dé el respectivo cumplimiento y se le suministraran los elemento de 
protección personal del caso (en caso de que no cuente con ellos), los cuales deben 
ser de uso obligatorio durante la permanencia en las instalaciones y áreas de la 
Organización.  
 

- El uso de los elementos de protección personal (EPP) son exclusivos para 
cada persona, no se debe compartir con nadie, como tampoco ningún tipo de 
objeto si no ha sido bien desinfectado. 

- Se requiere no tener contacto personal dentro de las instalaciones. 
- Se debe mantener una distancia de 2 metros, por seguridad.  
- Se le solicitara no tocarse la cara, ojos, nariz, boca; especialmente con las 

manos sin lavarse o con guantes.  
- Se prohíbe el uso de joyas durante la visita.  

  
  

24. CAPACITACIONES 
 
Las capacitaciones y socializaciones para la promoción del presente documentos y 
las demás establecidas por el área de SST de acuerdo al cumplimiento de su SG-
SST, se deberá aplicar las medidas contempladas en el Protocolo de Bioseguridad 
COVID-19 establecido por la empresa, tanto para terceros en general como: 
contratistas, proveedores y demás grupos de interés; esencialmente la medidas y 
acciones básicas mínimas orientadas a la prevención y mitigación para reducir la 
exposición y contagio causada por el coronavirus COVID-19, que permitan contribuir 
a la seguridad e integridad de los colaboradores, dentro del desarrollo de los 
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procesos necesarios para llevar a cabo su objeto social. Lo anterior tanto en las 
instalaciones de la empresa como en los sitios de trabajo que realice de manera 
externa en su representación, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, 
establecido en las normas y reglamentación que apliquen para tal efecto. 
 
Se deberán seguir las siguientes medidas, con respecto a los colaboradores en 
cuestión. Partiendo de la base de que se restringirá al máximo el ingreso de 
personal ajeno y/o externos de la empresa, y aquellos que resulten permitidos se 
deberá: 
 
Las capacitaciones y/o socializaciones se deberán realizar preferiblemente en 
espacios abiertos con buena ventilación, en caso de realizarlas en un sitio cerrado 
se verificará que no exista aglomeración de personal, una vez terminada la 
capacitación se procederá a realizar la desinfección del área.  
 

Se mantendrá la distancia mínima de 2 metros entre los asistentes. 

  

El personal que se encuentre en la capacitación y/o socialización debió haber 
pasado primero por una desinfección y lavado de manos obligatorio.  

 

Para el diligenciamiento de la asistencia se dispondrá de esferos para cada 
trabajador y una vez terminada la capacitación se procederá a su desinfección, 
cumpliendo con el Protocolo de Bioseguridad establecido.  

 
Se dejará evidencia fotográfica, como soporte de las medidas tomadas  
 
 

25. PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE 
CONTAGIO. 

 
En caso de que uno de los colaboradores de la empresa, llegara a presentar alguno 
de los síntomas relacionado y que encajan en el cuadro de sintomatología propio 
de la enfermedad COVID-19; tales como fiebre, tos, dificultad para respirar y 
decaimiento, se deberá seguir los siguientes lineamientos: 
 
 
 
SI SE ENCUENTRA EN SU DOMICILIO:  
 
Deberá informar inmediatamente la situación a la empresa, específicamente al 
área de SST y Gerencia, para que estos le indiquen el procedimiento a seguir y 
tomen las medidas a que haya lugar.  
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a) Una vez enterada, la empresa, deberá seguir los siguientes lineamientos: 

 
➢ Reportar el caso a las líneas de emergencia establecidas por la ARL para la 

atención de casos de COVID-19, a los entes gubernamentales y de salud del 
orden municipal, departamental y nacional que establezca la norma. 

➢ Si un trabajador ha sido diagnosticado con el virus, será importante verificar 
que personal tuvo contacto cercano con este, si presenta síntomas y 
realizarle también el seguimiento correspondiente, en compañía de la EPS, 
ARL y demás entes de salud que apliquen. 
 

➢ El trabajador en segunda instancia se debe realizar el reporte de sus 
síntomas y de su condición de salud en general a la EPS a la cual se 
encuentra vinculado, la cual le indicara el procedimiento que tiene 
establecidos para estos casos, y que generalmente parte del aislamiento 
preventivo domiciliario sujeto al seguimiento de un representante del sector 
salud dicha entidad, bajo la condición de incapacidad medica hasta tanto se 
encuentre en condiciones normales para su reintegro a su área de trabajo, 
para lo cual se expida la correspondiente certificación medica que así lo 
avala.  

 
SI SE ENCUENTRA EN LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA 
 
En este caso el trabajador debe informar de forma inmediata la situación en primera 
instancia a su jefe inmediato, el área de SST, Gerencia, para que estos a su vez le 
indiquen el procedimiento a seguir y se tomen las medidas pertinentes a que haya 
lugar, siendo a su vez los responsables de direccionar al trabajador de forma 
inmediata a la IPS que le corresponda de acuerdo a la EPS a la que se encuentre 
vinculado.  
 

➢ Fomentar la hidratación frecuente, pausas activas y disminución del consumo 
de tabaco como medida de prevención. 
 

➢ Establecer canales de información entre el empleador, EPS y ARL para que 
los trabajadores informen cualquier sospecha de síntoma o contacto con 
personas diagnosticadas con COVID-19. 
 

➢ Establecer el protocolo monitoreo de estado de salud (reporte de sintomas 
respiratorios) y temperatura del personal antes de ingresar y al finalizar el 
turno de trabajo dejando registro del mismo y en la modalidad de trabajo en 
casa a traves de las TIC o CoronApp. 
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➢ Establecer un sistema de verificación para el control (digital), en el que los 
trabajadores registren todas las personas y lugares visitados dentro y fuera 
de la operación. 
 

➢ Definir el protocolo de remisión para el tratamiento de personas con síntomas 
o diagnostico de Covid-19 con los lineamientos establecidos por Ministerio 
de Salud y Protección Social. 
 

 
Una vez enterada la empresa deberá seguir los siguientes lineamientos: 
 

➢ Reportar el caso a las líneas de emergencia establecidas por la ARL, para la 
atención de casos de COVID-19, a los entes gubernamentales y de salud del 
orden municipal, departamental y nacional que establezca la norma. 
 

➢ Si un trabajador ha sido diagnosticado con el virus, será importante verificar 
que personal tuvo contacto cercano con este, si presenta síntomas y 
realizarle también el seguimiento correspondiente, en compañía de la EPS, 
ARL y demás entes de salud que apliquen. 
 
En segunda instancia, se debe realizar el reporte de sus síntomas y de su 

condición de salud en general a la EPS a la cual se encuentra vinculado, la 

cual le indicara el procedimiento que tiene establecidos para estos casos, y 

que generalmente parte del aislamiento preventivo domiciliario sujeto al 

seguimiento de un representante del sector salud dicha entidad, bajo la 

condición de incapacidad medica hasta tanto se encuentre en condiciones 

normales para su reintegro a su área de trabajo, para lo cual se expida la 

correspondiente certificación medica que así lo avala. 

 
 

 
26. PROCEDIMIENTO EN CASO DE REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL 

 
En caso de presentarse un Accidente de Trabajo deberá realizar las siguientes 
actividades: 
 

• El reporte del accidente se debe realizar a la ARL SURA, a través de la línea 
de atención gratuita de servicio al cliente a nivel nacional 01 8000 051 14 14 
opción 1, donde se le suministrará la información necesaria para direccionar al 
trabajador. 
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• Reportar el presunto accidente de trabajo completando el Formato Único de 
Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT). Para esto debe iniciar sesión en 
el sitio web e ingresar a Gestión de Riesgos Laborales, luego debe dirigirse 
a Reportar accidente de trabajo). 
  

• El Trabajador deberá reportar inmediatamente el accidente al jefe inmediato. 
 

• Se debe tener información clara del accidente. 
 

• En caso de presentar los síntomas del COVID-19, reportar inmediatamente a los 
contactos mencionados, no deberá presentarse a laborar, y se deberá 
comunicar con la línea 315 2669358-323 2257975, de la secretaria de salud de 
Yumbo, para reportar la sospecha de COVID-19. 

 
 

27.  PLAN DE COMUNICACIÓN -INFORMACION, DIVULGACION Y 
SOCIALIZACION. 

 
Se debe garantizar el proceso de información y divulgación de las medidas que 
serán implementadas por la empresa para procurar la integridad, salud y bienestar 
de todo el personal y comunidad, para lo cual se deben de tomar las siguientes 
medidas: 
 

➢ El reporte del accidente se debe realizar a la ARL SURA, a través de la 
línea de atención gratuita de servicio al cliente a nivel nacional 01 8000 051 
14 14 opción 1, donde se le suministrará la información necesaria 
para direccionar al trabajador. 
 

➢ Divulgar a los trabajadores por diferentes canales de comunicación como 
fuente de información oficial y actual con respecto al coronavirus COVID-19 
y demás temas inherentes a él, para promover el uso de las herramientas 
que la empresa tenga a su alcance para la difusión de la misma a sus 
colaboradores, los cuales pueden ser los siguientes:  

o Publicación del Protocolo de Bioseguridad e información oficial sobre 
COVID-19, en carteleras, por medios magnéticos, etc. 
 

o Localización de avisos del uso obligatorio de los elementos de 
protección personal (EPP) en todas las áreas de trabajo.  

 

o Desarrollo de instructivos, material impreso, infografías, educativo e 
informativo sobre el COVID-19. Diseñar material de comunicación en 
lenguaje claro, disponible en varios idiomas, con la información sobre 
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las medidas de prevencion y mitigacion a que refiere el presente 
protocolo de bioseguridad. 

 
o Desarrollo de socializaciones y capacitaciones educativas, 

observando las medidas establecidas en el Protocolo para tal efecto.  
 

o Implementación de diferentes medios de recordación de cada una de 
las medidas contempladas en el Protocolo.  

 

o Realizar charlas informativas periodicas a los trabajadores y al 
personal que preste sus servicios en el establecimiento, respecto a la 
implementacion de medidas de prevencion, uso adecuado de EPP e 
identificación de sintomas. 

o Capacitar a los trabajadores en aspectos básicos relacionados con la 
forma en la que se trasmite el COVID -19 y las maneras de prevenirlo, 
haciendo enfasis en : 1) información relacionada con los lugares del 
establecimiento donde puede haber riesgo de exposición. 2) Factores 
de riesgo del hogar y la comunidad. 3) Factores de riesgo individuales. 
4) Signos y sintomas. 5) Importancia de reporte de condiciones de 
salud. 6) Uso adecuado de EPP 7) Lavado de manos. 8) Limpieza y 
desinfección. 

o Capacitar a los trabajadores del establecimiento en medidas de 
cuidado de la salud en el hogar, para replicar estrategias de 
prevención en su propia familia 

 

o Definir y divulgar los canales de comunicación para que los huespedes 
informen inconvenientes y asi, adoptar medidas de control 

 

o Realizar campañas para el adecuado lavado de manos, mediante la 
disposición de piezas informativas, tanto en los baños de las 
habitaciones, como en los públicos. 

 

o Realizar campañas informativas para que los huespedes eviten asistir 
a las areas comunes si presentan algun sintoma respiratorio. 

 

o Definir y divulgar los canales de comunicación para que los huespedes 
informen inconvenientes y asi, adoptar medidas de control 

 
 

28. DATOS DE LA EMPRESA 
 

NOMBRE O RAZON SOCIAL REFUGIO CORAZONES VERDES 
 



 

 

LINEAMIENTOS DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION DE LA 
ENFERMEDAD COVID-19 

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

PRT-SST-001 Fecha: 30 Enero 2022 Versión 1 

 

NIT 31970478-0 
 

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL PERLA DEL ROCIO BARBA RAMIREZ 
 

NUMERO IDENTIFICACION REPR. 
LEGAL 

31970478 

DIRECCION DOMICILIARIO 
PRINCIPAL 

KM 13 VIA ALTO DAPA 
 

CORREO ELECTRONICO gerencia@refugiocorazonesverdes.com 
 

TELEFONO 3155208800 
 

ACTIVIDAD ECONOMICA 
PRINCIPAL 

ACTIVIDADES DE ALOJAMIENTO Y 
RESTAURANTE 

ARL SURA 
 

 
 

29. DOCUMENTOS ASOCIADOS 
 
 

➢ F-01 Registro de Asistencia. 
➢ F-02 Control Diario de Temperatura. 
➢ F-03 Control y Entrega de EPP. 
➢ F-04. Limpieza y Desinfección. 
➢ F-05 Formato Auto reporte de Condiciones de Salud. 
➢ FT-06 Encuesta Pre-ingreso 

mailto:gerencia@refugiocorazonesverdes.com

