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INTRODUCCIÓN  

 

Los coronavirus (COVID-19) son virus que surgen periódicamente en diferentes áreas del mundo y que 

causan Infección Respiratoria Aguda (IRA), es decir gripa, que pueden llegar a ser leve, moderada o grave. 

El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha sido catalogado por la Organización Mundial de la Salud como una 

emergencia en salud pública de importancia internacional (ESPII). Se han identificado casos en todos los 

continentes y, el 6 de marzo se confirmó el primer caso en Colombia. 

 

En el mundo, en nuestro País, todos nos vemos afectados por el tema de la pandemia del Corona Virus (Covid 

-19), después de la declaración de la Organización Mundial de la salud, en Enero de 2020, en referencia a es 

tema que pone en riesgo la seguridad y salud de las personas en general, e igualmente de la indicación del 

Ministerio de Salud y Protección Social en nuestro país, con la  Resolución 385 del 12 de marzo de 2020 

mediante la cual declara la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional, con el fin de prevenir y controlar 

la propagación del COVID-19 y mitigar sus efectos, en donde evidenciamos la afectación en la vida cotidiana, 

en el trabajo, en el área productiva, impactando directamente en este caso puntual sobre el sector Turismo y 

nuestra empresa. 

 

Las medidas tomadas por el Gobierno Nacional, son medidas valiosas, que buscan proteger la seguridad y 

vida de todos los colombianos. Ahora estamos en la etapa de volver a retomar las actividades en nuestro 

trabajo, siguiendo las indicaciones del gobierno, esto requiere de unas directrices y protocolos claros que 

apunten a preservar la salud y vida de cada empleado y sus familias y por ende de nuestra organización. 

 

Para este regreso en nuestra empresa, se ha elaborado una serie de lineamientos, basados en las 

indicaciones del Gobierno, del ministerio de Salud, recopilando las directrices principales y apuntando a unas 

indicaciones claras y correctas que permitan preservar la salud y trabajo de todos los empleados, 

disminuyendo el riesgo de contagio. 

OBJETIVO GENERAL: 

Orientar, Instruir y guiar sobre las medidas generales de bioseguridad en el marco de la pandemia por el 

coronavirus COVID-19, con el fin de disminuir el riesgo de transmisión del virus de persona a persona durante 

el desarrollo de todas sus actividades y procesos, en nuestra empresa Turismo Total. 

Objetivos específicos 

● Definir las medidas preventivas del Covid-19 en todas las áreas de la empresa, de Turismo Total. 

● Definir las medidas de control del Covid-19 de Turismo Total 

● Establecer los recursos y responsabilidades para mantener condiciones de seguridad y salud en los 

trabajadores y visitantes durante la pandemia. 

● Identificar oportunamente síntomas de COVID-19 y aplicar las medidas de salud para evitar la 

propagación   
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1. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES 

Cuando se utilice la expresión trabajador en el presente protocolo se entenderá también incluidos a los 

practicantes, proveedores y demás personal que tenga presencia frecuente en las instalaciones de Turismo 

Total. 

 

Las recomendaciones constantes, de los estudios realizados por el Gobierno y el ministerio de Salud y 

Protección Social, han demostrado que toda la sociedad en general debe basarse en cumplir estrictamente 

los 3 pilares, que ayudan en la prevención:  

1.1 Lavado de manos correctamente  

1.2 Distanciamiento social  
1.3 Uso de tapabocas correctamente 

Por la forma establecida y determinada en que el virus se propaga a través del contacto y flujo de gotas, es 
importante trabajar y fortalecer adicional a lo habitual, los procesos de limpieza y de desinfección en toda la 
oficina en general, como: Superficies, puertas, manijas, equipos, elementos personales de escritorio, 
manejo adecuado de los residuos, ventilación de los espacios, para ello se tendrán claros y en uso los 
elementos de protección personal EPP y todas las indicaciones y condiciones higiénicas y sanitarias. 

1.1 LAVADO DE MANOS 

                             
● Al ingreso a las instalaciones de Turismo Total, el protocolo de lavado de manos es obligatorio y debe 

realizarse según las recomendaciones del Gobierno y Ministerio de Salud. 

● Todos los trabajadores tanto en trabajo remoto, oficina o en actividades externas, deben realizar el 

protocolo de lavado de manos con una periodicidad mínima de 3 horas en donde el contacto con el 

jabón debe durar mínimo 20 - 30 segundos. 

● Evitar tocarse los ojos, nariz y boca, sin haberse lavado las manos. 

● Se dispone de alcohol glicerinado de 60% máximo 95% en lugares de acceso fácil y frecuente para 

la fácil desinfección de las manos en el caso de que no se pueda lavar las manos con agua y Jabón.   

● Después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra persona 

(manijas, pasamanos, cerraduras, transporte), después de ir al baño, manipular dinero y antes y 

después de comer de debe realizar el lavado de manos.  
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● Se realizaran campañas para fomentar el buen manejo de este protocolo de lavado de manos, para 

ello se pondrán carteleras, avisos, se enviaran videos, se recordara frecuentemente a todo el 

personal.  

https://blog.segurossura.com.co/articulo/salud/lavar-bien-manos-prevenir-enfermedades 

1.2 DISTANCIAMIENTO FÍSICO 

                

Se debe conservar el distanciamiento físico indicado como un pilar en la protección para todos, por ello todos 

los empleados de Turismo Tota deben: 

● Manejar en su labor cotidiana, al menos a 2 metros de distancia de otras personas y entre los puestos 

de trabajo evitando contacto directo. Esto aplica igual para cualquier persona que se desplace en la 

oficina, incluyendo la persona de limpieza y cualquier visitante. 

● Se controla el ingreso a la oficina, para hacerlo bajo parámetros de organización para el ingreso, con 

el protocolo correspondiente.  

● Igualmente este distanciamiento de 2 mts, se conservara en las áreas comunes de la oficina, es decir, 

en el sector para consumir alineamientos y sector de descanso.   

● No se permiten reuniones en grupos en los que no pueda garantizar la distancia mínima de 2 metros 

entre cada persona.  

● Se deben aprovechar las ayudas tecnológicas con el fin de evitar aglomeraciones y evite el 

intercambio físico de documentos de trabajo.  

● Se recomienda al ingreso a la oficina no tocar los pasamanos, si no es estrictamente necesario. 

1.3 USO DE TAPABOCAS: 

Se ha determinado que el uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio, para 

ello es determinante el buen manejo para colócalo, usarlo, retirarlo y desecharlo. 

Se usaran tapabocas que estén bajo los lineamientos de las recomendaciones de salud. Se puede 

usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las indicaciones del Ministerio de Salud y 

Protección Social. 

 

      Pasos para colocación y retiro de tapabocas convencionales:  
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● Lávese las manos antes de colocarse el tapabocas.  

● Ajuste 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.  

● La cara del tapabocas con color (impermeable) debe mantenerse como cara externa.  

● Si el tapabocas tiene banda flexible en uno de sus lados, este debe ir en la parte superior, moldee la 

banda sobre el tabique nasal.  

● No toque el tapabocas durante su uso. Sí debiera hacerlo, lávese las manos antes y después de su 

manipulación.  

● El tapabocas se puede usar durante un día de manera continua, siempre y cuando no esté roto, sucio 

o húmedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse, eliminarse (de ser desechable) 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 retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y deposítala (si es desechable) 

en la caneca dispuesta para tal fin.  

● No reutilice el tapabocas si no es reutilizable.  

● Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con agua y jabón. 

● 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 (ej. Mesas, repisas, 

escritorios equipos entre otros) por el riesgo de contaminarse.  

● Al retirarse el tapabocas para botarlo, tener cuidado de desecharlo en la papelera dispuesta para este 

desecho. 

https://www.segurossura.com.co/documentos/comunicaciones/covid-19/empresas/uso-mascarillas.pdf 
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2. ADECUACIONES  

● Se adecua una zona de limpieza y desinfección para calzado y manos antes de la recepción. 
● Se tiene un tapete especial, que contienen líquidos y desinfectantes, por el cual todos debemos pasar, 

para desinfección de zapatos para el ingreso del personal y visitantes a la oficina. 
● Se debe desinfectar la ropa con el rociador de líquido desinfectante al ingreso a la oficina 
● Se tomara la temperatura de los empleados y cualquier visitante al ingreso a la oficina 
● En los puestos de trabajo se tendrá el desinfectante correspondiente para uso de cada empelado y 

de los visitantes exclusivamente en la recepción. 
● Se dispone de suministros de alcohol glicerinado, como mínimo al 60% y productos de desinfección 

que recomienden las autoridades sanitarias en todas las áreas donde haya movilidad de personal.  
● Se diligencia una planilla para los empleados y visitantes de la oficina, que contiene los datos 

registrados generales importantes y la temperatura. FR-56 y FR 57 
● Realizar la desinfección previa al uso de cualquier elemento o herramienta de trabajo. 
● Se propenderá por la correcta circulación del aire y se evitará el uso de aire acondicionado o 

ventiladores en las instalaciones. 
● Las puertas deben permanecer abiertas (sin excepción)  
● Garantizar la existencia de agua potable, jabón líquido y toallas desechables en los baños. 
● El material o los elementos de bioseguridad utilizados por el personal que sean de un solo uso o 

desechables deberán ser dispuesto en la Caneca señalada para tal fin.  
● Disponer de paños y gel desinfectante que permitan asear las áreas de contacto de los equipos de 

uso general (ej. microondas) entre cada persona que lo utilice. 
● En la sala de Juntas, una vez se realice la utilización de equipos tecnológicos, portátiles, TV, controles 

remotos entre otros, deberán ser manipulados correctamente y limpiados después de su uso.  
● No utilizar accesorios (joyas, reloj, anillo) si usted se desplaza en transporte público, ya que pueden 

convertirse en un riesgo para la trasmisión del virus. 

● Las áreas de trabajo deben estar despejadas de elementos ajenos a la labor, por lo que se destinará 
un área para que el personal guarde maletas, chaquetas, cascos de motocicleta, bicicleta y otros 
elementos, no pueden estar juntos, deben estar separados. 

● Se tienen imágenes en la oficina en las áreas comunes para generar cultura de prevención frente al 
corona virus. Imagen de instructivo de lavado de manos, uso de la mascarilla y distanciamiento social. 

● Demarcar las áreas comunes como sitios para alimentación, descanso y los sitios de entrada y salida, 
con el fin de garantizar la distancia mínima de 2 m. 

● Señalizar a la entrada de la empresa informando que no deben ingresar población o personas con 
cualquier síntoma compatible con el resfriado. También notificando los elementos de protección 
personal requeridos. 

● Generar barreras físicas en la oficina de distanciamiento 

2.1 Mantenimiento, limpieza y desinfección 

Todo el personal de Turismo Total, cumplirá los procedimientos de higiene y seguridad por parte de cada uno, 

teniendo presente que la limpieza y desinfección de los elementos de trabajo (equipos, elementos o 

herramientas necesarias para la realización de las labores), son responsabilidad de todos. 

 

Igualmente se solicitara copia del protocolo de desinfección y limpieza para Covid -19, adoptado por parte de 

los proveedores (hoteles, aerolíneas, etc), estos protocolos serán de conocimiento del personal de Turismo 

Total, para transmitirlo al cliente (agencia de viajes) e igualmente se comunicaran a través de nuestro portal. 
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3. PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

 La persona encargada, que realiza el procedimiento de limpieza y desinfección debe utilizar los 

elementos de protección personal (guantes, delantal y tapabocas). 

 Se debe priorizar la limpieza y desinfección de todas aquellas superficies que son manipuladas por el 

personal, visitantes y demás con alta frecuencia como lo es: manijas, pasamanos, interruptores, 

baños, llaves de agua, superficies de las mesas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras 

 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 trabajo. 

 Previo a efectuar la desinfección se debe ejecutar un proceso de limpieza de superficies, retirando el 

polvo y la suciedad, mediante fricción, con la ayuda de detergentes, enjuagando posteriormente con 

agua para eliminar la suciedad. 

 Los paños utilizados para realizar la limpieza y desinfección deben estar limpios, la persona de 

limpieza debe lavar sus manos antes y después de realizar las tareas de limpieza y desinfección, así 

mismo se deben utilizar guantes y seguir las recomendaciones del fabricante de los insumos a utilizar. 

 En los baños, también deben limpiarse y desinfectarse las paredes y techos, según la frecuencia de 

uso, primero con jabón o detergente doméstico normal y luego, después de enjuagar, se aplica 

desinfectante doméstico, que contenga hipoclorito de sodio al 0.5%. De igual manera se definen con 

pasamanos, puertas, picaportes, interruptores, mesas y sillas. 

 Los desinfectantes de uso ambiental más usados son las soluciones de hipoclorito de sodio al 0.1%  

(dilución 1:50 si se usa cloro doméstico a una concentración inicial de 5%. Lo anterior equivale a que 

por cada litro de agua se debe agregar 20cc de Cloro (4 cucharaditas) a una concentración de un 5% 

 Para las superficies que podrían ser dañadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar una 

concentración de etanol (alcohol) del 70%. 

 Revise las recomendaciones de cada fabricante para realizar el adecuado proceso de limpieza.  

 Cuando se utilizan productos químicos para la limpieza, es importante mantener la instalación 

ventilada (por ejemplo, abrir las ventanas, si ello es factible) para proteger la salud del personal de 

limpieza. 

 Se debe priorizar la limpieza y desinfección de todas aquellas superficies que son manipuladas por 

los usuarios con alta frecuencia, como lo es: manijas, pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, 

superficies de las mesas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras y se debe dejar registro de 

ello.  

 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. 

 Las superficies del cuarto de baño y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al menos dos veces 

al día.  

 Si el material es metálico utilice agentes desinfectantes a base de alcohol etílico e isopropilico, 

considerando su inflamabilidad y por ende cuidando las fuentes de ignición. 

 Tener presente que el tiempo mínimo de contacto con estos desinfectantes es de 1 minuto para 

garantizar la destrucción del virus. 

 Se realizara limpieza y desinfección, diariamente, antes de la apertura y durante la jornada mínimo 

dos veces al dia, , todas las zonas, corredores, puertas, baños, mesas, escritorios y asientos de las 

instalaciones, serán lavados con agua y jabón y posteriormente desinfectados con productos de uso 

doméstico o industrial, tales como hipoclorito al 5% de uso comercial.  

 Elimine los guantes y paños en una papelera después de usarlos, si sus guantes son reutilizables, 

antes de quitárselos lave el exterior con el mismo desinfectante limpio con que realizó la desinfección 

de superficies, déjelos secar en un lugar ventilado. 
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 El personal de servicios generales deberá manejar ropa de cambio (uso del uniforme exclusivamente 

en la oficina) 

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

 Realizar capacitación al personal de servicios generales.  

 Utilizar desinfectantes o alcohol al 70% para la limpieza de los objetos, superficies y materiales de 

uso constante, así como las superficies del baño. Tener un espacio disponible para los insumos de 

limpieza y desinfección. 

 Los elementos electrónicos (teléfonos, pantallas, teclados, mouse, celulares, impresoras, entre otros), 

deberán ser limpiados con productos a base de alcohol, aplicado directamente en un trapo, y luego 

si efectuar su limpieza 

 

Imagen de Tabla con la indicación de dosificación de hipoclorito según la utilización:  

              

3.1 Elementos de protección personal 

● Se entrega a cada empleado elementos de protección personal, para su uso adecuado, como: 

tapabocas reutilizable, guantes de látex o nitrilo para los que corresponda por su contacto con dinero 

o recibir paquetes, alcohol glicerinado mínimo al 70%.  

● Tapabocas, los cueles serán de uso obligatorio en la oficina. 

● Los tapabocas serán de material reutilizable, por lo que el trabajador deberá hacer uso adecuado. 

● Es importante señalar que se indica al empleado que el uso del tapabocas también aplica fuera dela 

oficina de carácter obligatorio.  

● Cada empleado recibirá,  tapabocas reutilizables a todo el personal y se capacitará en su uso:   

- Indispensable el uso de tapabocas en el desplazamiento a la oficina de Turismo Total  

- El tapabocas no se reutiliza si es desechable, si es reutilizable, siempre después de usar 

se debe tener cuidado al quitar y proceder a lavar correctamente con agua y jabón, nunca 

reutilizar sin el debido lavado. 

● Los elementos que son desechables deben ser dispuestos en una caneca destinada para tal fin la 

cual debe estar debidamente rotulada.  

● Los equipos de protección personal no desechables deberán almacenarse en un área limpia y seca.  

● Los Elementos de Protección Personal (EPP) no desechables deberán ser lavados y desinfectados 

antes de ser almacenados en un área limpia y seca, así mismo se recordará que son de uso personal.  

● Los trabajadores deben abstenerse de compartir los EPP.  

● El uso de guantes se recomienda si se van a realizar actividades de aseo o si se van a manipular 

elementos como residuos, para las demás actividades se recomienda el lavado de manos con agua, 

jabón y toallas desechables.  
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● Los elementos de protección personal, serán indicados al cliente agencia de viajes, para que se 

informe al viajero, sobre los elementos requisitos mínimos a llevar para realizar cualquier actividad 

Turística, enfatizando en el uso del tapabocas, lavado de manos y distanciamiento social. 

4 SERVICIOS GENERALES: 

Para el caso de la limpieza general, es de carácter obligatorio utilizar los elementos de Protección Personal 

(EPP) para realizar esos trabajos de limpieza y de los lugares públicos de la oficina y sus espacios de áreas 

comunes, tales como: 

● Delantal reutilizable; si es desechable se bota con cuidado en la caneca correspondiente a este tipo 

de residuos, si es reutilizable, siempre se debe lavar al final de la labor con agua y jabón. 

● Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables: resistentes, impermeables y de manga 

larga (no quirúrgicos). 

● La limpieza y desinfección se debe realizar utilizando el elemento de protección personal arriba 

descrito, el cual debe ponerse y quitarse de manera correcta.  

● Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con las manos desnudas la cara 

externa (contaminada) de guantes y delantal, y considerando la siguiente secuencia de retiro. 

● Retirar delantal y guantes simultáneamente 

● Realizar higiene de manos con jabón y agua 

● Al terminar la jornada debe retirar los elementos de protección personal usada y reutilizable, 

empacarlos en bolsas plásticas para realizar el protocolo de desinfección en su hogar. 

● 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.  

● NO es permitido para ningún empleado, usar la dotación o EPP, entregada por Turismo Total, por 

fuera de sus actividades laborales.  

4.1 Manejo de Residuos 

 
Turismo Total, manejara los residuos correspondientes al manejo de limpieza y desinfección, como es 

recomendado, teniendo sumo cuidado de eliminar estos residuos, desechándolos en el lugar pertinente en la 

oficina y asegurándonos con doble bolsa, para que el contenido no se riegue o esparza, la bolsa de color 



 

    
PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 

TURISMO TOTAL 

CODIGO: PT 03 

VERSION: 01 

FECHA: 16/06/2020 

 
 

11 
 

negra, igualmente se sacaran para su recolección por la empresa prestadora del servicio, de manera correcta 

y en los tiempos y horarios indicados, siempre marcada con una nota … tapabocas, guantes. 

● Se tendrá, una caneca especial etiquetada para identificar los residuos especiales generados en la 

oficina, que son producto de este proceso de bioseguridad.  

● Se informara y se socializara con todo el personal y con la persona encargada de la disposición final, 

de las medidas correctas de separación de estos residuos. Al igual que insistir en la separación de 

todos los residuos en general 

● Se colocara una caneca y bolsa, para la separación de residuos, los tapabocas y guantes deben ir 

separados en doble bolsa de color negra que no debe ser abierta por el personal que realiza el 

reciclaje de oficio. 

● Además, deben estar separados de los residuos aprovechables tales como papel, cartón, vidrio, 

plástico y metal desocupados y secos, que van en bolsa blanca.  

● Realizar la recolección de residuos permanente y almacenamiento de residuos., diariamente. 

● Realizar la limpieza y desinfección de las canecas de disposición de residuos.  

● Garantizar los elementos de protección al personal que realiza esta actividad.  

● Siempre que el personal a cargo de las labores de limpieza y desinfección termine sus labores, deberá 

incluir, al menos, el procedimiento de higiene de manos.  

4.2 Manipulación de productos de proveedor  

● Turismo Total, solicitara al proveedor de insumos de papelería, etc, que se rijan con los protocolos 
establecidos de bioseguridad y se comprometa a entregar los productos debidamente desinfectados. 

● Al llegar el pedido a la oficina, la persona encargara de recibirlo, deberá tener guantes para este uso 
específico, e igualmente realizar la limpieza y desinfección correspondiente a cada producto recibido 
e igualmente almacenarlos garantizando las condiciones de calidad e higiene. Esta limpieza se debe 
de realizar con la protección adecuada y si los productos lo permiten deben ser limpiados con un paño 
con agua y jabón o en su defecto alcohol (70%).  

● El movimiento de productos (fotocopias, archivo, papel, otros) se debe realizar sin contacto físico. Se 
recomienda utilizar guantes.  

● En el caso de requerirse el envío de información física como documentos, invitaciones, certificados, 
folletos o cualquier tipo de elemento que pueda alojar el virus, se deberá utilizar empaques resistentes 
a la manipulación o doble bolsa. (Se debe evitar enviar en físico, debe hacerse por medios virtuales) 

● Descripción del sitio de almacenamiento de insumos. Fichas de datos de seguridad de los productos 
químicos empleado, así mismo, el rotulado de las diluciones preparadas.  

● Manejo adecuado y disposición de envases de detergentes, jabones, desinfectantes.  
● No re envasar insumos o productos en envases que puedan confundir al personal de servicio 

generales o trabajadores.  

5 CAPITAL HUMANO 

● Sensibilizar al personal con el 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.  

● Todo el personal debe realizar el protocolo de lavado de manos con una periodicidad mínima de 3 

horas, y después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra 

persona (manijas, pasamanos, cerraduras, transporte), después de ir al baño, manipular dinero, antes 

y después de comer. Utilizar alcohol glicerinado o gel desinfectante (con alcohol en concentración 

mayor al 60%) cuando no se disponga fácilmente de agua y jabón. 

● Se deberá realizar la limpieza de las suelas de los zapatos en el ingreso y salida de las instalaciones.  
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● Fomentar el consumo de agua potable para los empleados y la disminución del consumo de tabaco 

como medida de prevención.  

● Capacitar a los empleados en aspectos relacionados con la forma en que se transmite el COVID 19 

y las maneras de prevenirlo, siguiendo los lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y 

Protección Social: 

 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 síntomas 

 Importancia del reporte de condiciones de salud. 

 Protocolo de actuación frente a síntomas. 

● Se deben realizar pausas activas, de conformidad con lo establecido en el Sistema de Seguridad y 

Salud en el Trabajo. Para la ejecución de dichas pausas no es necesario retirarse los elementos de 

protección personal como los tapabocas o guantes. Al finalizar las pausas activas, es necesario 

realizar lavado de manos antes de volver a la realización de las actividades laborales.  

5.1 Interacción en la oficina: 

● Al iniciar y finalizar las labores, se deben de ejecutar las prácticas de higiene y desinfección y, para 

el desarrollo de la actividad. 

● En trabajos grupales, el número de personas trabajando debe estar y conservar dos metros (2 m) de 

distancia  

● Limitar las reuniones y aglomeraciones en zonas comunes como las áreas de comida, cocina, zonas 

de descanso y zonas de circulación. 

● Evitar realizar reuniones y/o estrategias de socialización presenciales. Se deberá utilizar herramientas 

o plataformas virtuales. En caso de que se tenga que realizar de manera presencial, se debe 

garantizar el distanciamiento entre personas de 2 metros y una vez terminada la reunión proceder a 

desinfectar el sitio y a su ventilación. 

● Durante el desarrollo de las actividades, evitar el intercambio de elementos de trabajo.. En caso de 

ser estrictamente necesario, se debe ejecutar el proceso de desinfección.  

● Se prohíbe la manipulación de teléfonos celulares, sin un lavado de manos y desinfección previa si 

hay algún tipo de contacto con materiales o equipo que provenga o sea posteriormente entregado a 

otro trabajador o persona. Evitar igualmente la manipulación de los mismos durante los periodos de 

alimentación.  

Manejo en los espacios y tiempos para alimentación 

● Evitar y controlar el acceso de comidas y bebidas dentro del establecimiento 

● En la parte inicial del regreso a la oficina, cada empleado deberá llevar su alimentos preparados y 

guardados correctamente, el consumo de estos alimentos deberá ser en el puesto de trabajo y 

conservando la distancia de 2mts con cualquier compañero. 

● Cada empleado deberá llevar sus propios cubiertos y tenedores. 

● Se debe utilizar, los paños y gel desinfectante, que permitan limpiar los botones, digitales, perillas, de 

los elementos de la cocina, que se necesitan manipular,  como el horno microondas, nevera, 

sanduchera, licuadora, horno, cafetera. 

● Antes de tomar los alimentos, es necesario realizar el siguiente protocolo: 
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- Lavar las manos con agua y jabón 

- Retirar el tapabocas y desecharlo (de ser desechable) 

- Lavar nuevamente las manos con agua y jabón 

● 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. 

● No compartir los utensilios de comida con los demás empleados o compañeros 

● Para las personas que utilizan elementos plásticos para el almuerzo, deberán ser depositados en 

una bolsa plástica y su lavado deberá llevarse a cabo en los correspondientes hogares, evitando la 

aglomeración en la cocina de la oficina, determinada como zona de cuidado para los trabajadores. 

● Por las circunstancias especiales cada empleado deberá llegar habiendo tomado su desayuno en 

casa para evitar riesgos y contagio, al manipular los alimentos y los equipos de la cocina, al igual 

que los espacios demarcados para recibir estos alimentos.  

5.2 Domicilios 

● Se solicita y genera cultura de para reducir los domicilios.  

● Realizar la limpieza con agua y jabón o en su defecto alcohol al 70% de los empaques recibidos en 

recepción. 

● Se solicita y genera cultura de para reducir los domicilios.  

● Los domicilios de alimentos serán recibidos por la persona que lo solicito y esta misma persona, deberá 

realizar el protocolo de desinfección y lavado de manos.  

● Para la recepción de dotación de papelería, cafetería y mensajería se podrá autorizar el ingreso de 

acuerdo cumpliendo con los protocolos del ingreso a la oficina de Turismo, incluyendo el registro en la 

planilla respectiva. 

● Garantizar condiciones de calidad e higiene durante su almacenamiento.  

● Fomentar el pago con tarjeta y otras plataformas digitales, para reducir el uso de dinero en efectivo. En 

caso de no ser posible se recomienda pagar el monto exacto de la compra y evitar la firma de recibido 

del producto. A menos que utilice su propio lapicero.  

5.3 Interacción con terceros (proveedores, clientes agentes de viajes, etc) 

● En el caso de requerirse reuniones con terceros, que no puedan realizarse de forma virtual, se deberá 

coordinar el uso de la sala de reuniones de tal forma que no se reúnan varias personal al mismo 

tiempo, ni en espera, ni en la sala de juntas. En la medida de lo posible se sugieren las reuniones 

virtuales. 

● Posterior a cada reunión, la persona encargada del aseo, o en su usencia la persona de la reunión o 

asignado, deberá proceder a realizar el protocolo de limpieza correspondiente.  

● Se prohíbe el ingreso de mascotas. 
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5.4 Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo 

                   
● Incentivar el uso de otros medios de transporte como bicicleta, motocicleta, entre otros y realizar la 

limpieza de los elementos como cascos, guantes, gafas, etc. Igualmente se recomienda el uso de 

tapabocas. 

● Si los desplazamientos se realizan en medios de transporte masivo, como bus, metro, colectivo, o 

taxi, se deberá hacer uso obligatorio del tapabocas y guantes no estériles, nitrilo o caucho, procurando 

mantener distancia mínima entre las personas al interior del vehículo. 

● Mantener en lo posible gel antibacterial para aplicación a la subida y bajada del transporte y se debe 

mantener una ventilación constante durante el recorrido.  

6 PLAN DE COMUNICACIONES 

 

Turismo Total tendrá un plan de comunicaciones con el fin de comunicar a todos nuestros empleados, 

proveedores, clientes, el manejo del protocolo y cualquier información pertinente de la organización, respecto 

de los protocolos de Bioseguridad, bajo los siguientes parámetros:  

 

● Preservar actualizada la base de datos de los empleados con teléfonos y contacto de emergencia. 

● Informar a todos los empleados, de los canales de comunicación para reportar cualquier síntoma, 

malestar o inconveniente. 

- Sr Jaime Raigosa Celis, correo: gerencia@turismototal.com.co 

- Teléfono oficina: 034- 2687811 

- Celular: 310-4248977 

● Informar la importancia del diligenciamiento de los formularios establecidos en el siguiente numeral 

7.1 Prevención de contagio correspondiente a la verificación del estado de salud del trabajador.  

● Sí es un visitante (cliente o proveedor), al ingreso a la oficina deberá pasar por el tapete de limpieza 

y desinfección de los zapatos, luego rociar un desinfectante, tomarse la temperatura, desinfectar sus 

mailto:gerencia@turismototal.com.co
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manos, teniendo presente que en la planilla de visitantes, se llenaran los datos como nombre, cedula 

y teléfono al igual que la temperatura.  

● Se cuenta con mecanismos de información al usuario de forma visible, legible, que sean oportunos, 

claros y concisos, a través de sus redes sociales, carteleras, afiches o cualquier otro medio de 

difusión, sobre las medidas de prevención y atención.  

○ Informar de manera continua y clara los síntomas de alerta para Covid-19 a todos los 

trabajadores  

○ Divulgar de manera frecuente el correcto uso de tapabocas y guantes  

○ Divulgar de manera frecuente la importancia del distanciamiento físico (no abrazar, besar ni 

dar la mano) así como la importancia de lavarse las manos constantemente y del 

distanciamiento 

○ divulgar de manera frecuente los protocolos de lavado de mano, limpieza y desinfección, 

prevención de contagio y manejo de precauciones en el hogar  

○ Promover las medidas preventivas en medios de transporte masivo y particular 

○ Brindar mensajes continuos a todos los empleados y demás personal que preste sus servicios 

en la empresa, autocuidado y las pausas activas para desinfección. 

● Se tendrán en cuenta las infografías y demás lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y 

Protección Social. 

● En el momento en que realicen charlas presenciales, estas actividades deben realizarse en grupos 

no mayores de cinco (5) personas y a 2 metros de distancia entre cada persona. 

● Se realizaran campañas de prevención del Covid-19 al interior de la organización y también dirigida 

a nuestros proveedores y clientes (agencias de viajes) 

7 PREVENCIÓN Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGOS DE CONTAGIO 

7.1 Prevención de contagio 

 

Teniendo presente las indicaciones del Ministerio de Salud con el fin de evitar el contagio y la propagación 

del Virus, se elaboraran una serie de indicaciones para prevenir el contagio: 

 

Turismo Total tendrá una planilla de control digital donde cada trabajador independientemente de la modalidad 

laboral, realice registro de las condiciones de salud, este reporte deberá ser diario, vía correo electrónico. 

 

Los formularios con los cuales se verificará de manera diaria las condiciones de salud de cada uno de los 

trabajadores, permitirán tomar medidas preventivas y generar estrategias de mitigación del Riesgo de 

contagio 

 

- Encuesta general, “Encuesta de salud para análisis de vulnerabilidad”, que se realizara antes 

de la apertura de la oficina con la información brindada en este formulario se podrá verificar las 

preexistencias en los trabajadores y las personas con las que vive. 

- Encuesta Diaria de estado de salud de todos los empleados por la ARL Positiva este formulario 

será diligenciado, como su nombre lo indica, de manera diaria, al inicio de la jornada laboral por cada 

uno de los trabajadores, independientemente de su modalidad de trabajo (trabajo en oficina o trabajo 

en casa), solo es digitar la cedula y se llenan las preguntas, esto deberá realizarse todos los días a 

primera hora el día. 
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Dentro de las medidas de prevención que se adoptaran están las siguientes:  

 

● No permitir el ingreso a las instalaciones, de personas que presenten síntomas de gripa ni cuadros 

de fiebre mayor o igual a 38°C. 

● No se permitirá el ingreso a la oficina del empleado cuando presente alguna de las siguientes 

situaciones: 

○ El empleado esté en aislamiento domiciliario por tener diagnóstico de COVID-19 

○ El empleado tenga alguno de los síntomas compatibles con el COVID-19 

○ El empleado que, no teniendo síntomas, se encuentren en período de cuarentena domiciliaria 

por haber tenido contacto con alguna persona con síntomas o diagnosticada de COVID-19. 

● Fomentar el autocuidado, especialmente el monitoreo de temperatura corporal y de síntomas 

respiratorios por parte de los trabajadores. 

● Antes de ingresar a las instalaciones o iniciar labores y durante la jornada laboral, realizar el protocolo 

de lavado de manos, establecer una periodicidad mínima de cada 3 horas y al finalizar la jornada. 

● En caso de sospecha de contagio o síntomas utilizar el canal de información entre el empleador, la 

EPS, la ARL y el trabajador para generar el reporte, manejarlo de manera confidencial. 

● Consolidar y mantener actualizada una base de datos completa con los empleados que prestan los 

servicios en la Empresa. 

● Utilizar termómetro láser (al cual se le debe realizar la limpieza y desinfección al finalizar cada 

jornada), realizando la toma al ingreso y salida del trabajador, con el debido registro en formato 

establecido por 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 el cumplimiento de la etiqueta respiratoria.  

● Abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos. 

● Utilizar tapabocas durante el recorrido de salida y todo el trayecto a su casa 

● Aumentar la frecuencia de limpieza de los pasamanos de la escalera de ingreso a la oficina 

7.2 Trabajo en Casa 

 

● Turismo Total, buscara y procurara la capacitación continua con las herramientas tecnológicas 

disponibles, permitiendo estar en comunicación con los empleados que realicen sus labores desde 

casa, en caso de ser necesario.  

● Se buscara con las capacitaciones mejorar el perfil profesional de cada empleado para el buen 

desempeño de su proceso en la empresa. 

● Todo trabajador que presente preexistencias médicas identificadas como factores de riesgos para 

COVID-19 deberán realizar trabajo remoto así como los mayores de 60 años si los hay.  

● Turismo Total conjuntamente con sus empleados llegara a acuerdos laborales según las condiciones 

y viabilidades del proceso de su desempeño, para aquellos casos que requieran permanecer en 

aislamiento preventivo.  

● Turismo Total, definirá, de acuerdo a las condiciones de salud y necesidades laborales, los cargos y 

actividades que el personal podrá realizar en la modalidad de trabajo en casa. Así mismo, aquellos 

que por sus actividades y labores sea indispensable se trasladen a las Instalaciones de Turismo Total, 

deberán (sin excepción) cumplir con los protocolos estipulados. 

● El personal con modalidad de trabajo en casa tendrá la responsabilidad de suministrar diariamente 

información clara y veraz de su condición de salud mediante los mecanismos suministrados por 
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Turismo Total, y a su vez velar y cuidar de su salud de manera integral sin descuidar las 

responsabilidades que en su proceso de trabajo, igualmente enviar planilla semanal con las 

actividades desarrolladas. 

8 ALTERNATIVAS DE ORGANIZACIÓN LABORAL 

Turismo Total, tomara medidas especiales, para ayudar a disminuir el riesgo de contagio de los empleados 

de la empresa, tomando algunas medidas especiales como: 

 

● En la primera parte de regreso autorizado a la oficina, se tendrán 2 horarios de trabajo, uno en la 

mañana y otro en la tarde, con el fin de evitar la aglomeración. 

● Cuando se pueda regresar con todos los empleados en simultánea a la oficina, se acondicionaran los 

espacios, se reacomodaran los sitios de trabajo para garantizar los 2 mts de distancia entre cada 

lugar de trabajo. 

9 MEDIDAS CON ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES - ARL 

 

● Identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos el factor de riesgo biológico por contagio 

de coronavirus COVID-19 incluyéndose en la matriz de riesgos, para identificar las actividades de 

mayor exposición y de este modo determinar los controles a implementar, entre  

             ellos la distribución de espacios de trabajo y ubicación del personal para el distanciamiento. 

● Diseñar con la asesoría de la ARL Positiva,  la lista de chequeo para identificar potenciales riesgos y 
establecer los controles operacionales necesarios antes del inicio de la actividad laboral  

● Dar aplicación a los protocolos, procedimientos y lineamientos adoptados por el Ministerio de Salud 
y Protección Social conforme a sus funciones de asesoría y asistencia técnica.  

● La ARL deberán suministrar asistencia técnica para la vigilancia de la salud de los empleados 
expuestos al riesgo laboral de COVID -19. 

● La ARL deberán orientar a las empresas sobre la gestión del riesgo laboral de los empleados 
vulnerables a la infección con COVID- 19.  

● Orientar a los empleadores, contratantes, empleados dependientes e independientes afiliados sobre 
la postura, uso, porte adecuado, retiro, manipulación, disposición y eliminación de los elementos de 
protección personal, según las instrucciones de las autoridades sanitarias, establecidas por el 
Ministerio de Salud y Protección Social.  

● Responder de manera ágil y oportuna a las solicitudes de las empresas referentes al control del riesgo 
laboral por COVID - 19. 

10 MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO 

A continuación se determina el protocolo de manejo de las personas que presenten síntomas o que se les 
diagnostique con el virus del COVID-19, este protocolo es según las directrices e indicaciones del Ministerio 
de Salud y Protección Social. 

Turismo Total, tiene claridad en la identificación del riesgo de exposición de contagio, que se considera bajo, 
en la medida en que los empleados no tienen contacto directo con los clientes, debido a que en la calidad de 
Mayorista, los clientes son las agencias de viajes y todo el manejo se realiza a través de correos, teléfono y 
otros medios tecnológicos, que no implican contacto físico. 



 

    
PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 

TURISMO TOTAL 

CODIGO: PT 03 

VERSION: 01 

FECHA: 16/06/2020 

 
 

18 
 

En caso de que un empleado presente síntomas del virus, como por ejemplo: Tos, fiebre, dificultad para 
respirar, o cualquier otro síntoma del Covid-19, se manejara un procedimiento especial: 

 

● Cuando se presente un caso de que un empleado, proveedor o visitante, que este en la oficina y se 
presente cualquier circunstancia respecto a la salud en mal estado, se debe informar inmediatamente 
a la gerencia general de Turismo Total. 

● En caso de presentarse síntomas respiratorios, fiebre o sospecha de contagio del coronavirus COVID-
19, en algún empleado, se realizará aislamiento preventivo en el lugar de trabajo, proveer de 
mascarilla quirúrgica en el caso de no tenerla, dejarlo en una zona aislada y avisar a la EPS, ARL y 
a la línea de Emergencias 123 para recibir las instrucciones pertinentes.  

● El empleado deberá siempre informar a la gerencia general, en caso de haberse desplazado o viajado 
a zonas consideradas como focos de infección, igualmente deberá informar si ha estado en contacto 
estrecho (a menos de 2 metros por más de 15 minutos) con un caso confirmado de COVID-19. 

● La empresa debe reportar el caso a la EPS, ARL, 123 y a la secretaría de salud pertinente, para que 
evalúen su estado de salud, estas entidades determinarán si se debe trasladar a su casa con un 
aislamiento preventivo para síntomas leves y en el caso de dificultad para respirar, dolor en el pecho 
o convulsiones lo deben trasladar a un centro médico en una ambulancia de forma inmediata. 

● En caso de que el empleado se encuentre fuera de su casa y presente síntomas de fiebre, tos, 
dificultad para respirar o un cuadro gripal, deberá contactarse telefónicamente con la gerencia 
general, para estar enterado e igualmente, tanto el empleador como el trabajador deberán reportar el 
caso a la EPS, ARL y al 123 para que evalúen su estado. 

● Se deberá manejar la información del empleado enfermo con la información de las personas con 
quienes ha estado en contacto físico, en los últimos 14 días (cerco epidemiológico).  

● Procurar la rápida identificación y aislamiento obligatorio de empelados potencialmente afectados y 
revisar y acatar las directrices establecidas por el Ministerio de Salud y Protección Social en estos 
casos puntuales. 

● La lista se debe entregar a la secretaría de salud para dar seguimiento y los contactos identificados 
estarán en aislamiento preventivo por 14 días. Esto es de carácter y manejo confidencial. 

● Es vital estar enlazados con las EPS para que realicen apoyo al seguimiento en la prevención, 
detección y revisión al estado de salud de los empleados, incluyendo estrategias de encuestas y 
seguimientos en caso de ser necesario. 

● Es de carácter obligatorio limpiar y desinfectar con alcohol al 70% de manera frecuente, todas las 
superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes, como: pisos, paredes, puertas, manijas, 
ventanas, divisiones, muebles, sillas, y todos aquellos elementos con los cuales las personas tienen 
contacto constante y directo como computadores, teclados, mouse, teléfonos, auriculares, en especial 
las superficies con las que ha estado en contacto el paciente.  

● Las áreas como pisos, baños, cocinas se deben lavar con un detergente común, para luego 
desinfectar.  

● El personal de limpieza utilizará equipo de protección individual adecuado dependiendo del nivel de 
riesgo que se considere en cada situación 

● Revisar y tener claridad de las áreas y objetos que la persona ha tocado para realizar una limpieza y 
desinfección pertinente. 

● En caso de que un empleado presente síntomas respiratorios estando en casa, debe informar a la 
gerencia general, para que se pueda realizar el aislamiento preventivo en casa. El empleado debe 
informar a la EPS en las líneas de atención que esta disponga para que inicie el protocolo estipulado 
por el Ministerio de Salud y Protección Social.  

En caso de no cumplirse estos protocolos establecidos por la empresa, Turismo Total podra dar terminación 
al contrato por justa causa 
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11 NORMATIVIDAD 

 

 

Resolucion-Circular-

Decreto Fecha Emite Objetivo

RESOLUCIÓN 380 
Marzo 10 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD.

Se adoptan las primeras medidas Preventivas

Sanitarias y determina las autoridades responsables:

Instituto Nacional de Salud, Direcciones Territoriales

De Salud ó Secretarías de Salud, Migración

Colombia.

RESOLUCIÓN 385
Marzo 12 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Se declara emergencia sanitaria por causa de

COVID-19, en el territorio Nacional hasta el 30 de

mayo de 2020.

RESOLUCIÓN 453
Marzo 18 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Y 

MINISTERIO 

DE 

COMERCIO, 

INDUSTRIA 

Y TURISMO 

Adopta medidas sanitarias de control en algunos

establecimientos por causa del COVID-19. Prohíbe el 

consumo de alcohol para el consumo en

establecimientos, permite la venta. Clausura

temporal de establecimientos y locales comerciales

de esparcimiento y diversión.

RESOLUCIÓN 464
Marzo 18 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Adopta la medida obligatoria de aislamiento

preventivo, para proteger a los adultos mayores de 70 

años.

RESOLUCIÓN  521 
Marzo 28 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Establece el procedimiento para la atención

ambulatoria de población en aislamiento preventivo y

obligatorio, con énfasis en adultos mayores de 70

años o más.

CIRCULAR 0029
Abril 3 de

2020

MINISTERIO 

DE 

TRABAJO

Determina que los elementos de protección personal

son responsabilidad de las empresas o contratantes,

ante la presente emergencia sanitaria, las

Administradoras de Riesgos Laborales apoyarán a

los empleadores o contratantes en el suministro de

dichos elementos exclusivamente para los

trabajadores con exposición directa.

DECRETO 539
Abril 13 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Establece que el Ministerio de Salud será la entidad

encargada de expedir los protocolos que se

requieran de bioseguridad para las actividades

económicas, sociales y sectores de la

administración pública, para controlar la propagación

del COVID-19.

RESOLUCIÓN 666 
Abril 24 de

2020

MINISTERIO 

DE SALUD

Se adapta el protocolo general de bioseguridad para

todas las actividades económicas, sociales y

sectores de la administración pública, contenido en

el anexo técnico. Este protocolo busca minimizar los

factores que pueden generar la transmisión del

COVID-19.
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12 ANEXO 1: PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD EN EL HOGAR 

12.1 Al salir del hogar 

● Todos los empleados y personas, debemos estar pendientes de las indicaciones de las autoridades 

locales, respecto a la movilidad y acceso a lugares públicos.  

● Respetar el pico y cedula indicado por las autoridades 

● Llevar siempre consigo el tapabocas correctamente puesto y utilizado, cubriendo boca y nariz, 

evitando tocarlo y quitarlo. 

● Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar conglomeraciones de personas, 

siempre conservando el distanciamiento reglamentario. 

● Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningún grupo de alto riesgo.  

● Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio.  

● No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano y mantener el aislamiento,  

● Utilizar tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos, y demás sitios, siempre y en todo 

lugar fuera de casa.  

● En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios o si convive con personas 

que perteneces al grupo de riesgo de contagio. 

12.2 Al regresar a la vivienda  

● Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabón. Desinfectar. 

● Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Protección Social. 

● Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la distancia de más de dos 

metros entre personas,  

● Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa.  

● Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.  

● La ropa debe lavarse en la lavadora o a mano con agua caliente que no queme las manos y jabón y 

secar por completo.  

● No reutilizar ropa sin antes lavarla.  

● No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el riesgo de dispersión de virus a 

través del aire.  

● Dejar que se sequen completamente  

● Bañarse con abundante agua y jabón, incluyendo el cabello. 

● Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de manera regular.  

● Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona con síntomas de gripa como 

quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de manera constante en el hogar. 

12.3 Convivencia con una persona de alto riesgo  

Si el trabajador convive con personas mayores de 60 años, o con personas con enfermedades preexistentes 

de alto riesgo para el COVID-19, (Diabetes, Enfermedad cardiovascular -Hipertensión Arterial- HTA, Accidente 

Cerebrovascular - ACV), VIH, Cáncer, Uso de corticoides o inmunosupresores, Enfermedad Pulmonar 

Obstructiva Crónica -EPOC, mal nutrición (obesidad y desnutrición), Fumadores o con personal de servicios 

de salud, debe extremar medidas de precaución tales como:  
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● Mantener la distancia al menos de dos metros.  

● Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo espacio que la 

persona a riesgo y al cocinar y servir la comida.  

● Aumentar la ventilación del hogar.  

● Si es posible, asignar un baño y habitación individual para la persona a riesgo.  

● Si no es posible, aumentar ventilación y limpieza y desinfección de superficies de todas las 

áreas del hogar.  

● Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene respiratoria 

impartidas por el Ministerio de Salud y Protección Social.  

● Lavar y desinfectar en forma regular pisos, paredes, puertas y ventanas, e incrementar estas 

actividades en las superficies de los closets, roperos, armarios, barandas, pasamanos, 

picaportes, interruptores de luz, puertas, gavetas, topes de puertas, muebles, juguetes, 

bicicletas, y todos aquellos elementos con los cuales las personas de la familia tienen 

contacto constante y directo.  

● La limpieza y desinfección debe realizarse procurando seguir los pasos: i) retiro de polvo, ii) 

lavado con agua y jabón, iii) enjuague con agua limpia y iv) desinfección con productos de 

uso doméstico.  

● Limpiar y desinfectar todo aquello que haya estado en el exterior de la vivienda o que es de 

manipulación diaria, como: computadores, mouse, teclados, celulares, teléfonos fijos, control 

remoto, otros equipos electrónicos de uso frecuente, que se limpian empleando un paño 

limpio impregnado de alcohol al 70% o con agua y jabón, teniendo precaución para no 

averiarlos.  

● Lavar con regularidad fundas, sabanas, toallas, etc.  

● Utilizar guantes para manipular la ropa, evitar sacudir la ropa y no permitir el contacto de esa 

ropa con el cuerpo.  

13. MOMENTOS DE VERDAD 

ACTIVIDAD MOMENTO DE VERDAD REGISTRO 

Antes de abrir la oficina Encuesta de salud para análisis de vulnerabilidad Encuesta / análisis 

información general    

Ingreso a la oficina de 

empleados 

Ingreso con todos los protocolos correspondientes FR-56                

Registro de ingreso 

empleados   

Ingreso a la oficina de visitantes Ingreso con todos los protocolos correspondientes FR-57 

Registro de ingreso 

visitantes 

Estado de salud diario Todos los días al ingresar lo primer en la lista es diligenciar 

el estado de salud del empleado 

Encuesta ARL 

Positiva de la 

plataforma 

Limpieza y desinfección de las 

áreas comunes de la oficina 

Limpieza y desinfección de sillas, mesas, puertas, manijas. 

pasamanos, encendido de luces, pisos,etc 

Planilla de registro 

diario de limpieza y 

desinfección 
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Limpieza y desinfección de las 

herramientas de trabajo de los 

empleados 

Cada empleado deberá realizar el proceso de limpieza y 

desinfección mínimo 3 veces en el desarrollo de su 

actividad 

Planilla digital para 

indicar su realización 

de manera individual 

 

Signos y Síntomas:  
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