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1. INTRODUCCIÓN 

 

El coronavirus 2019 (COVID-19) es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-
CoV-2, 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 y sociales, incluyendo los viajes, el comercio, el 
turismo, los suministros de alimentos, la cultura y los mercados financieros, entre otros. Para 
reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID- 19 en las actividades económicas 
y sectores del país, población trabajadora, usuarios, consumidores y población en general, 
Hotel Yalconia, ha realizado la planeación, alistamiento e incorporación de medidas de 
prevención para la mitigación y respuesta a situaciones de riesgo frente COVID-19. 

 
Por lo anterior desde el Ministerio de Salud y Protección Social se han generado los 
lineamientos para orientar a la población frente a las medidas que se requieren para mitigar 
la transmisión del virus, las cuales han sido adaptadas en el presente documento, con el fin 
de continuar fortaleciendo la respuesta en la fase de mitigación de la pandemia por el virus 
SARS-CoV-2 (COVID-19), por lo tanto, este documento da cumplimiento al Decreto 749 del 
28 de mayo del 2020 “Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia 
sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19, y el mantenimiento del orden 
público", que incluye 43 excepciones en el marco del Aislamiento Preventivo Obligatorio, a 
partir del próximo 1° de junio, para enfrentar el COVID-19, así como la Resolución 666 del 24 
de abril del 2020 “Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para 
mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19” 
y a la Resolución 749 del 13 de mayo de 2020 “Por medio del cual se adopta el protocolo de 
bioseguridad para el manejo y control del riego del Coronavirus COVID-19 en el comercio al 
por mayor de alimentos, bebidas y tabaco, al por menor en establecimientos no 
especializados y al por menor de alimentos, bebidas y tabaco en establecimientos 
especializados, así como el alojamiento en hoteles y actividades de restaurantes, cafeterías 
y servicio móvil de comidas”. 
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2. OBJETIVO  

 
Adoptar el protocolo general de bioseguridad, el cual hace parte integral de las actividades, 
orientado a minimizar los factores que puedan generar la transmisión del virus COVID-19  y 
deberá ser implementado por los trabajadores, proveedores, visitantes y usuarios del Hotel 
Yalconia durante el tiempo de la declaratoria de la emergencia. 

 
 

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
 

 Desarrollar actividades que vayan encaminadas a la información , capacitación y 
concientización del personal que labora en __Hotel Yalconia_ para la identificación y 
control del riesgo, a partir de las medidas enfocadas a prevenir el contagio y ERA por 
el virus COVID-19. 
 

 Establecer lineamientos en relación con la implementación de las medidas de 
bioseguridad para el desarrollo de todas las actividades que se ejecutaran en el área 
de recepción, alojamiento de personas, preparación y venta de alimentos a los 
huéspedes, y entrega  de alimentos a domicilio, dichas medidas deberán ser 
ejecutadas por los trabajadores, proveedores, contratistas, visitantes y usuarios, para 
garantizar las condiciones de seguridad y salud requeridas en el contexto de la actual 
pandemia por COVID-19 y prevenir el contagio y la enfermedad respiratoria aguda 
(ERA) por el virus COVID-19.  
 

 Verificar el cumplimiento de los protocolos e instructivos de bioseguridad establecidos 
por la Alcaldía Municipal, para el control del riesgo de contagio y ERA por el virus 
COVID-19, con el fin de garantizar las condiciones de seguridad y salud a los 
trabajadores, así como el cumplimiento a las directrices y normas impartidas por el 
gobierno nacional. 

 
 

4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: 
 
          4.1 Datos de la empresa. 
 

NOMBRE Hotel Yalconia 
ACTIVIDAD ECONOMICA hotelería 
CLASE DE RIESGO 3 
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NIT : 891100801-5 891100801-5 

REPRESENTANTE LEGAL Maricela Castro Rayo 
DIRECCION COMERCIAL Calle 5 # 23-48 
TELEFONO 3118227663 
Correo Electrónico hotelyalconia@gmail.com 
MODALIDAD DE ATENCIÓN A CLIENTES presencial 
 
 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO DEL 
ESTABLECIMIENTO 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
4.2 Horario y turnos que se implementaran 

 

TURNO HORARIO N° DE PERSONAS 

Primer turno 6am – 9am 4 

Segundo turno 11am – 2pm 4 

Tercer turno 4pm- 8pm 4 

 
 
 
 
 
 

mailto:hotelyalconia@gmail.com
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4.3 Relación de trabajadores 
 

NOMBR
E 

CEDULA CARGO MEDIO DE 
TRANSPO

RTE 

PLACAS OBSERVACIÓ
NES 

Lola 
Cabrera 
Cardozo 

55.176.255 Administradora    

Adriana 
Martínez 

Pino 

1.082.776.45
0 

Auxiliar de aseo motociclet
a 

HGD 
74B 

Vereda mesita 
al Hotel 
yalconia 

Segund
o Díaz 

Palacios 

12.182.098 Auxiliar de 
servicios 
generales 

motociclet
a 

TGS 36C De la floresta 
al Hotel 
yalconia 

Ely  
Freddy 
Gómez 

12.181.593 celador motociclet
a 

SKG 
39D 

Vereda nueva 
Zelanda al 

Hotel yalconia 

Silvia 
Liliana 
Muñoz 
Molina 

55.181.469 recepcionista motociclet
a 

LCV 66C Carrera 7 # 3-
19 al hotel 
yalconia 
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5. DESCRIBIR LOS PUNTOS DE MAYOR RIESGO DE CONTAGIO: 
En el establecimiento comercial Hotel Yalconia_, se han identificado las áreas de mayor 
probabilidad de contagio, sin olvidar que todas las áreas del establecimiento son fuentes 
potenciales para adquirir el virus, por lo tanto, las áreas de mayor probabilidad de contagio 
para clientes, proveedores y trabajadores son: 
 

 Áreas de Recepción del hotel: Contacto entre Trabajadores, Clientes y Proveedores. 

 Área de cocina – Producción de Alimentos: Contacto entre trabajadores y 
proveedores. 

 Área de alojamiento (Habitaciones y zonas comunes): Contacto entre Clientes y 
Trabajadores. 

 Área de Mesas – Comedor: Contacto entre trabajadores y clientes 

 Zona de Descargue - Bodega de productos: Contacto con Trabajadores y 
Proveedores. 

 Entregas a domicilio: Contacto con clientes, transeúntes de la vía 
 
6. ROLES Y RESPONSABILIDADES 
 
EMPRESA: 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
TRABAJADORES:  

 Participar activamente en la implementación de las medidas de bioseguridad y 
protocolos de limpieza y desinfección del presente documento, por lo tanto, deben 
comprometerse a:  

Garantizará el 
distanciamiento social de 

2 metros – filas de 
ingreso- interacción entre 

personas 

Entregar información con 
recomendaciones de 

COVID-19 

Mantener disponible y visible 
instructivo de lavado de 

manos 
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 Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados por la Alcaldía Municipal, durante el 
tiempo que permanezca en las instalaciones o lugar de trabajo y en el ejercicio de las 
labores que esta le designe. 

 Reportar a empleador o contratante, cualquier caso de contagio que se llegase a 
presentar en su lugar de trabajo o en su grupo familiar, para que se adopten las medidas 
correspondientes. 

 Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al empleador o contratante las 
alteraciones de su estado de salud, especialmente relacionados con síntomas de 
enfermedad respiratoria. 

 Cumplir con el uso adecuado y el cuidado de los Elementos de Protección Personal 
(EPP) y. seguir con el estricto lavado de manos y demás medidas de prevención. 

 
  CLIENTES – PROVEEDORES: 

 

 Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados por __la Alcaldía Municipal en el 
tiempo que permanezca dentro de las instalaciones del establecimiento comercial. 

 
7. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES 

 
     7.1 MEDIDAS GENERALES. 
 

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión 
del virus son las siguientes. 

 

1       2  
 
 
 
 

 3 
 
 

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus 
(gotas y contacto), se deben de fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de 
elementos de insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso frecuente, el manejo 
de residuos producto de la actividad o sector, adecuado uso Elementos de Protección 

LAVADO DE MANOS  

DISTANCIAMINETO FISICO 

USO DE TAPABOCAS 
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Personal (EPPs) y optimizar la ventilación 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 COVID-19 en el momento. 

 
 

   7.1.1   LAVADO DE MANOS 
 
 

_Lava manos para el lavado de manos, se dispone de los insumos para realizar la higiene 
con agua limpia, jabón y toallas desechables, para lograr un lavado frecuente de manos, 
mínimo cada 3 horas durante la jornada laboral, teniendo en el establecimiento los 
siguientes elementos para el lavado de las manos: 
  

 Punto de lavado de manos:_áreas comunes del hotel adecuará o instalará un 
lavamanos y/o algún prototipo de lavado de manos, idealmente en el área de recepción 
y en el comedor, permitiendo un lavado adecuado de manos de trabajadores, clientes, 
y proveedores.  

 

               
SOPORTE FOTOGRAFICO 
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En cada lavamanos contamos con disponibilidad de jabón líquido y toallas desechables, a 
su vez se tendrá publicada infografías de la técnica del lavado de manos. A continuación, 
se indica el Protocolo para el lavado de las manos: Corresponde a los 8  pasos de la 
técnica del correcto lavado de manos, que debe durar entre 20 y 40 segundos de acuerdo 
con el ministerio de salud y protección social:  
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Fuente: MINSALUD, piezas graficas disponible, en línea: [https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XBgM95fWE9AbjAohBoX0x6GHKTlB0oKF] 

A continuación, se indican los momentos en los cuales debemos realizar lavado de manos 
adicional a cada 3 horas dentro de la jornada laboral: 

 
 

 
 
 
 

4. 
Después de 
estornudar o 

toser 

6 
Antes de 

tocarse la cara 

1. Las manos 

estén 
visiblemente 

sucias 

 
TECNICA 

LAVADO DE 

MANOS 

3.  
Antes y 

después de 

comer 

2  
Antes y 

después de ir al 
baño 

 

5. 
Antes y 

después de 
usar tapabocas 

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XBgM95fWE9AbjAohBoX0x6GHKTlB0oKF
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 Punto de Desinfección de las manos: Gel Ddesinfectante y/o Aalcohol Glicerinado 
70%: __al ingreso del hotel_ Se tendrá instalado un dispensador de alcohol glicerinado 
al 70% y/o de gel desinfectante, en el área de atención a los clientes y proveedores, en 
las habitaciones y comedor, así como en otro punto estratégico si es requerido. 
 

SOPORTE FOTOGRAFICO 
 

 
 
A continuación, se indica el paso a paso para desinfectar las manos con el Alcohol 
Glicerinado: 
 

1. Aplica una cantidad 
suficiente en la palma 
de la mano  

 

2. Frote el gel en las 
palmas para generar 
fricción. 
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3. Repita los procesos de frotación de manos como si fuera un 
lavado de manos (con agua y jabón)  

 

             
 

4. Siga en esta forma hasta el final y deje secar 

 
 

 

 
 

 

 Punto de Desinfección del Calzado: al ingreso del hotel, tapete, contaremos con 
solución de desinfectante a base de hipoclorito de sodio al 5.25% y/o Alcohol antiséptico 
al 70%, que podrán ser aplicados por medio de un atomizador; y/o un aspersor manual 
o bomba, para aplicar la solución desinfectante, en la suela de los zapatos, antes de 
ingresar al interior del establecimiento, y/o un tapete con desinfectante a la entrada del 
hotel y de la cocina.  El proceso de desinfección de la suela de los zapatos se realizará 
en los siguientes momentos: 

 Antes de ingresar al sitio de trabajo. 
 Después de finalizar la jornada laboral, justo antes de salir del establecimiento. 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 
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          7.1.2.  DISTANCIAMIENTO FISICO 

 
 señalización cuenta con medidas de distanciamiento físico, con las cuales que se busca 
mantener una distancia mínima de 2 metros entre los clientes, proveedores y/o 
trabajadores en las instalaciones del establecimiento comercial, por lo tanto, se debe 
señalizar el espacio en donde las personas deben esperar, así como el área de trabajo 
dispuesta para cada trabajador de acuerdo al espacio disponible que se tenga. Las 
medidas de distanciamiento son las siguientes: 

 

PROTOCOLO DE DISTANCIAMIENTO FISICO 

1.  Los trabajadores dentro de las 

instalaciones deben permanecer 

como mínimo 2 metros de distancia 

de otras personas y entre los 

puestos de trabajo evitando contacto 

directo. 
 

2.  NO se permite compartir ni 

consumir alimentos dentro de las 

instalaciones del__Hotel Yalconia_ 
 

3. No se permiten reuniones en 

grupos, donde no se garantice 

la distancia mínima de 2 metros 

entre cada persona. 

 

4. Se incentivará el uso de medios 

digitales, para pagos y pedidos con 

el fin de evitar aglomeraciones y 

evite el intercambio de dinero o 

documentos. 

 

5. En nuestras instalaciones, se 
adecuarán señalizaciones para 

que los clientes visibilicen el 
distanciamiento físico y no se 
generen aglomeraciones en el 

interior de los negocios. 

6. Para el servicio de comedor sólo se 

podrá tener una mesa con 4 puestos 

máximo dentro de un área de mínimo 

6 metros cuadrados por cada mesa, 

se debe dejar una distancia mínima 

de 1 metro entre cada comensal y se 

debe instalar una división (acrílico – 

madera – vidrio para aislar la mesa 

de las otras mesas con clientes.  
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7. Cuando la capacidad de aforo sea la máxima del lugar, los clientes deberán 

realizar fila en la puerta de ingreso, respetando una distancia mínima de 2 

metros entre cada persona y deberá estar demarcado en el piso. 

 

De acuerdo con las recomendaciones descritas anteriormente se debe presentar un 
registro fotográfico de la manera como se le da cumplimiento al distanciamiento social 
dentro del establecimiento comercial: 

 

SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
 
    7.1.3. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
 

La empresa define los Elementos de Protección Personal EPP indicados para la prevención 
del COVID-19. Caretas, tapa bocas y guantes_ garantiza la entrega de los EPPs a sus 
trabajadores garantizando su disponibilidad y recambio. Dentro del plan de comunicaciones 
se informará las recomendaciones de uso eficiente de los EPP. Para los trabajadores de 
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este sector será obligatorio el uso de acuerdo con la actividad que realice (mono gafas, 
cofias, tapabocas, guantes, zapatos cerrados, buzo o camisa manga larga entre otros. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  8.2 MANEJO DE TAPABOCAS 
 

 Se recomienda el uso de tapabocas en el transporte público y en áreas con afluencias 
masiva de personas. 

 el uso correcto de los tapabocas 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. mantenga visibles las técnicas de uso y disposición de 
EPP. 

 Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las indicaciones del 
ministerio de salud y protección social. 

 El personal que manipula alimentos debe usar cofia. 
 

TAPABOCAS CONVENCIONAL 
 

 Estos elementos que cubren de manera no oclusiva la nariz y boca de las personas 
reducen la probabilidad de contacto con secreción nasal o saliva de otra persona 

 los tapabocas convencionales tienen distinto diseño entre ellos, los que se pliegan sobre 
la boca o nariz y los preformados que no lo hacen. 

 los tapabocas que no vienen preformados se humedecen más fácilmente y entran en 
contacto con mayor facilidad con secreción nasal o saliva de la persona. 

Identificación de los elementos de protección personal 

 
 
De uso obligatorio en todas 
las jornadas de trabajo, al 
igual que al desplazamiento 
 

 
De uso para los 
trabajadores de contacto 

indirecto con clientes 

 
 
 
Utilización para la 
realización 

de limpieza y desinfección 

 
Solo para el uso de contacto  
directo con personal, ropa 
sucia o limpieza y 

desinfección 

 
Utilización en limpieza y 

desinfección 

 
 
Utilización en contacto 
indirecto con clientes y en 

general y manejo de dinero 
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Este documento es un modelo, con el fin de darle lineamientos generales a los pequeños comerciantes de establecimientos dedicados al 

SERVICIO DE ALOJAMIENTO (HOTELES) y VENTA DE ALIMENTOS, cada comerciante debe ajustar este documento de acuerdo a su 

actividad económica y a las condiciones de su negocio. 

 

 para la colocación y uso del tapabocas se deben tener en cuenta las indicaciones del 
fabricante. 

 
    PASOS PARA COLOCAR Y RETIRO DE TAPABOCAS 

 

 El uso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante. 

 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 la oreja y por encima del cuello. 

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

 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 
profesional. la colocación con la parte impermeable (de color) hacia dentro pueden 
dificultar la respiración del trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado, 
dejar la cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecerá la contaminación del 
tapabocas por agentes externos. 

 Ajuste y manipule el tapabocas siempre de las bandas flexibles o elásticas de cada uno 
de sus lados, este debe ir en la parte superior, moldea la banda sobre el tabique nasal. 

 No toque el tapabocas durante su uso, pero si 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 deben 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 retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y deposítela en 
una bolsa de papel o basura y lavase las manos con agua y jabón. 

 No reutilice el tapabocas. 

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

 Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie, 
(ejemplo mesas, repisas, escritorios y equipos entre otros). Por el riesgo de 
contaminarse. 
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Este documento es un modelo, con el fin de darle lineamientos generales a los pequeños comerciantes de establecimientos dedicados al 

SERVICIO DE ALOJAMIENTO (HOTELES) y VENTA DE ALIMENTOS, cada comerciante debe ajustar este documento de acuerdo a su 

actividad económica y a las condiciones de su negocio. 

 

 
Fuente: MINSALUD, piezas graficas disponible, en línea: [https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XBgM95fWE9AbjAohBoX0x6GHKTlB0oKF] 

Además, se establecerán las siguientes acciones:   

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1XBgM95fWE9AbjAohBoX0x6GHKTlB0oKF
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El uso de guantes se 
recomienda si se van a 
realizar actividades de 

aseo y para la 
manipulación de dinero, 

se debe reforzar con 
lavado de manos.

Los EPP NO desechables 
serán lavados y 

desinfectados con 
hipoclorito de sodio antes 
de ser almacenados en un 

área limpia y seca.

Se instalarán recipientes 
adecuados para el destino 
final de los elementos de 

protección personal 
utilizados, con doble bolsa 

para evitar 
contaminación. Separado 

de los demás residuos

Está prohibido que los 
trabajadores compartan 

los EPP

Ningún trabajador debe 
usar la dotación o EPP 

fuera de sus actividades 
laborales
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

                 
 
 

7.2 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

 
De la limpieza y desinfección constante de un establecimiento, depende en gran medida la 
reducción de la posibilidad de contagio con el virus COVID-19. Los procedimientos de 
limpieza y desinfección son de acuerdo con el tipo de actividad económica realizada en el 
establecimiento, pues buscan ser compatibles con el tipo de agente desinfectante a utilizar 
para la ejecución de las actividades comerciales, así como también las concentraciones o 
formas de uso y los equipos e implementos requeridos para efectuar las operaciones y 
periodicidad de limpieza y desinfección.   
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7.2.1.  Solución desinfectante:  
 

Tabla 2 Dosificación con hipoclorito comercial al 5.25% 

 
PRODUCTOS Y ÁREAS 

 
AGUA (LT) 

 
HIPOCLORITO DE SODIO 

COMERCIAL 5.25% (CLORO) 

Pisos, Paredes, Sanitarios, Áreas 
comunes, Pasillos, Caneca de basura con 

tapa 

1(Lt) 10 ml o cc 

Estantes – Canastas con mercancía – 
Vitrinas – Mesas - Divisiones 

1 (Lt) 4 ml o cc 

Refrigeradores, Estufa, Mesones, 
Lavaplatos, Alacena, Bodega de 

alimentos 

1 (Lt) 7 ml o cc 

Bandejas, Platos, Cubiertos, Cuchillos, 
Electrodomésticos, Utensilios de cocina y 

Panadería 

1 (Lt) 15 ml o cc 

LIMPIAR

Es un proceso en el que 
la suciedad se disuelve 

o suspende,
generalmente en 

ayudada de 
detergentes.

DESINFECTAR

Consiste en destruir la 
mayor parte de los 

microorganismos de las 
superficies mediante 

agentes químicos 
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Tanques de almacenamiento 1(Lt) 10 ml o cc 

 
A todos los huéspedes y visitantes del hotel, se le informan las buenas prácticas y acciones 
implementadas por el hotel para reducir el riesgo de contagio desde el momento de la reserva, 
durante su estancia y al salir del hotel. Así mismo, se capacitará a todo el personal sobre los 
protocolos de limpieza y desinfección de cada una de las áreas, equipos y elementos que se 
encuentran en el hotel al servicio de los huéspedes. 
 
En caso de hacer uso de aire acondicionado en algún área del hotel, se debe procurar su 
mantenimiento frecuente por parte, por parte del técnico de aires acondicionados que tienen 
contratado el hotel para tal fin. 
 

7.2.2.  Fichas de técnicas de limpieza y desinfección: 
 

PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PISOS / PAREDES / 
BAÑOS / AREAS COMUNES / PASILLOS / HABITACIONES 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ALCANCE 

 
La técnica de limpieza y 
desinfección del piso y 
paredes de las zonas 
comunes y habitaciones del 
hotel, baños, pasillos, 
también aplica para zonas 
de servicios sanitarios y de 
almacenamiento de basuras. 
 
 
 

RESPONSABLE Adriana Martínez Pino 

 
 

 
LIMPIEZA 

 

Frecuencia 

TRES VECES POR DIA 
  Especialmente al terminar la jornada 

Implementos 

Escoba / Cepillo blanco para los pisos y las 
paredes de todas las áreas 

 
 
 

 
PROCEDIMIENTO 
 

1.  Retire el polvo y mugre de las superficies 
sin levantar polvo ni partículas. 

2. Preparar la solución necesaria de 
detergente y agua necesaria para el lavado 
de las superficies. 

3. Refriegue con el cepillo la solución con el 
detergente en la superficie a limpiar 

4. Con un paño y/o un trapero limpio retire la 
solución con jabón de la superficie y proceda 
a enjuagar el paño y/o el trapero en agua 
hasta dejar limpia la superficie.  
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5. Aplicar el desinfectante y luego retirarlo  

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

*10ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 
*10ml de limpiador de pisos 

Tiempo de acción de 10 minutos  

Aplicar por medio de un atomizador en cada 
una de las superficies y dejar actuar por el 
tiempo indicado para luego retirarlo con un 
paño y/o trapero limpio, diferente al usado 
para la limpieza. 
Desinfección de equipos eléctricos y 
electrónicos de la habitación: Se realiza 
con un atomizador que contenga alcohol 
antiséptico al 70% y por medio de un paño 
limpio. 
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                                                 SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
 
 
 
 
 

PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE UTENSILIOS – MANIJAS DE LAS 
PUERTAS – VITRINAS – ESTANTES - CANASTAS 

 
 

 
ALCANCE 

 
 
 

Limpieza y desinfección 
adecuada de utensilios, 

 

RESPONSABLE 
 

  
Adriana Martínez 

 
 
 

LIMPIEZA 
 

Frecuencia 

TRES VECES POR DIA 
  Especialmente al terminar la jornada 

Implementos 

 

 Esponjas  para el lavado 

 Jabón antibacterial / Detergente 
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manijas de puertas, 
vitrinas evitando la 

contaminación 
microbiológica en el 
área de atención al 

público 
 

 Desinfectante  

 Toallas desechables 

 Paño lavable 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1.  Se retirará la mugre y el polvo de cada 
superficie con una toalla desechable.  

2. Aplicar una pequeña cantidad de agua y 
jabón haciendo fricción para retirar la 
suciedad de cada superficie. 

3. Una vez se ha retirado la suciedad con la 
esponja, se limpia con una toalla desechable 
los residuos que hayan quedado.   

4.  Aplicar el desinfectante y luego retirarlo 

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

4 ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 

Tiempo de acción de 5 - 10 minutos  

Aplicar por medio de un atomizador en cada 
una de las superficies y dejar actuar por el 
tiempo indicado para luego retirarlo con un 
paño y/o trapero limpio, diferente al usado 
para la limpieza. 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

             
 

PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE  
REFRIGERADORES, ESTUFA, MESONES, LAVAPLATOS, ALACENA, BODEGA DE 

ALIMENTOS 

 
 

 
ALCANCE 

 
 
 

Limpieza y desinfección 
adecuada de 

refrigeradores, estufa, 

RESPONSABLE El Trabajador 

 
 
 

LIMPIEZA 
 

Frecuencia 

TRES VECES POR DIA 
  Especialmente al terminar la jornada 

Implementos 

 

 Esponjas  para el lavado 

 Jabón antibacterial / Detergente / 
Desengrasante 

 Desinfectante  

 Toallas desechables 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

               
 
 
 

mesones, lavaplatos, 
alacena, bodega de 

alimentos evitando la 
contaminación 

microbiológica en el 
área de trabajo 

 

 Paño lavable 

 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1.  Se retirará la mugre y el polvo de cada 
superficie con una toalla desechable.  

2. Aplicar una pequeña cantidad de agua y 
jabón detergente y luego desengrasante 
haciendo fricción para retirar la suciedad de 
cada superficie. 

3. Una vez se ha retirado la suciedad con la 
esponja, se limpia con una toalla desechable 
los residuos que hayan quedado.   

4.  Aplicar el desinfectante y luego retirarlo 

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

7 ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 

Tiempo de acción de 5 - 10 minutos  

Aplicar por medio de un atomizador en cada 
una de las superficies y dejar actuar por el 
tiempo indicado para luego retirarlo con un 
paño diferente al usado para la limpieza. 
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PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE  
BANDEJAS, PLATOS, CUBIERTOS, OLLAS, SARTENES, TABLAS DE CORTE, 

CUCHILLOS, ELECTRODOMÉSTICOS, UTENSILIOS ELÉCTRICOS DE COCINAS Y 
PANADERÍA 

 
 

 
alcance 

 
 
 

limpieza y desinfección 
adecuada de bandejas, 

platos, cubiertos, 
cuchillos, 

electrodomésticos, 
utensilios eléctricos de 
cocinas y panadería de 

la contaminación 
microbiológica en el 
área de producción 

 

RESPONSABLE Carlos Mario Jamioy y Luz Miriam Jamioy 

 
 
 

LIMPIEZA 
 

Frecuencia 

ANTES Y DESPUES DE USARLOS 
  Especialmente al terminar la jornada 

Implementos 

 

 Esponjas  para el lavado 

 Jabón antibacterial / Detergente / 
Desengrasante 

 Desinfectante  

 Toallas desechables 

 Paño lavable 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1.  Se retirará la mugre y el polvo de cada 
superficie con una toalla desechable.  

2. Aplicar una pequeña cantidad de agua y 
jabón detergente y luego desengrasante 
según el tipo de elemento, haciendo fricción 
para retirar la suciedad de cada superficie. 

3. Una vez se ha retirado la suciedad con la 
esponja, se limpia con una toalla desechable 
los residuos que hayan quedado.   

4.  Aplicar el desinfectante y luego retirarlo 

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

15 ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 

Tiempo de acción de 3 - 5 minutos  

Aplicar por medio de un atomizador en cada 
una de las superficies y dejar actuar por el 
tiempo indicado para luego retirarlo con un 
paño diferente al usado para la limpieza. 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aparatos eléctricos y electrónicos de cocina 
y panadería: Serán desinfectados con 
alcohol antiséptico al 70% aplicado con un 
atomizador y paño limpio dejando actuar por 
5 minutos  
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PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS  
CANECAS DE BASURA 

 
 

 
 
 
 

ALCANCE 
 

Limpieza y desinfección 
de las canecas de 

basura. 
 
 
 

 

RESPONSABLE 
 

 
Adriana Martínez Pino 

 
 
 

LIMPIEZA 
 

Frecuencia 

Caneca con residuos de EPPs y/o material 
Biosanitario: Se debe lavar y desinfectar 
todos los días. 
 
Caneca con residuos ordinarios no 
reciclables: Se debe lavar y desinfectar la 
caneca cada 2 días como máximo y/o después 
de vaciarla porque está llena, así como 
después de entregar los residuos a la empresa 
encargada de la recolección.   

 
Residuos aprovechables (Reciclaje): Dos 

veces por semana cada vez que la empresa 
prestadora del servicio de aseo haga su ruta. 

Implementos 

Cepillo, detergente e Hipoclorito de sodio 

 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1. Una vez tenga la caneca libre de residuos se 

hará la eliminación del exceso de suciedad con 
agua a presión eliminando cualquier tipo de 
mugre que contenga en su interior. 

2 Aplicar detergente a cada una de las 
canecas, cepillar hasta eliminar la suciedad 
interna y externa y enjuagar con agua 

3 Aplicar el desinfectante y luego retirarlo 

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

10 ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 

Tiempo de acción de 10 – 15 minutos  

Aplicar por medio de un atomizador en cada 
una de las superficies y dejar actuar por el 
tiempo indicado para luego retirarlo con un 
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                                             SOPORTE FOTOGRAFICO 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

paño y/o trapero limpio, diferente al usado para 
la limpieza. 
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PROCEDIMIENTO LAVADO DE TANQUES DE  
ALMACENAMIENTO DE AGUA   

 
 

 
 
 
 

ALCANCE 
 

La técnica de 
limpieza y 

desinfección de 
tanques de 

almacenamientos 
Para prevenir la 

contaminación del 
agua. 

 
 
 
. 
 

 
RESPONSABLE 

 

 
Segundo Díaz Palacios 

 
 
 

LIMPIEZA 
 

Frecuencia 

Una vez por semana, especialmente al iniciar la 
jornada o cada vez que se evidencie suciedad 

Implementos 

 
Cepillos, detergente, desinfectante, agua. 

 

 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1.  Drenar la cantidad de agua que se encuentre en 

el tanque de almacenamiento, haciendo movimiento 
con el cepillo dentro del tanque para que las 
partículas que se encuentran sedimentadas se 
levanten y se vallan por el drenaje. 

2 Aplicar el detergente en todas las áreas del tanque 
con el cepillo refregando paredes y piso del tanque. 

3.  Se enjuaga el detergente evidenciando que no 
halla suciedad. 

4.  Se prepara la cantidad de solución necesaria 
para la desinfección del tanque de almacenamiento 

5 Deja que haga acción el desinfectante. 

6.  Enjuagar el desinfectante.  

 
DESINFECCIÓN 

 1 Litro de agua 

 10 ml de hipoclorito de sodio comercial al 5.25% 

Tiempo de acción de 10 – 15 minutos 

Aplicar por medio de un atomizador en el 
interior del tanque y dejar actuar por el tiempo 
indicado para luego removerlo con agua 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

                    
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO MESAS – SILLAS - DIVISIONES – AREAS DE 
DESCANSO 

 
 

 
 
 
 

 

RESPONSABLE 
 

 
Adriana Martínez Pino 

 
 
 

LIMPIEZA 

Frecuencia 

TRES VECES POR DIA 
  Especialmente al terminar la jornada  

Implementos 
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SOPORTE FOTOGRAFICO 

                         

ALCANCE 
 
La técnica de limpieza y 

desinfección busca 
prevenir el contagio por 

COVID-19 en 
momentos de descanso 
y/o alimentación en el 

sitio de trabajo 
 

 
 
. 
 

  
Cepillos, detergente, desinfectante, toalla, 

agua 
 
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 

1. Se hará la limpieza de las mesas, sillas 
y divisiones con detergente y un cepillo. 

2 Se enjuaga las mesas agua y se prepara 
la solución necesaria para la desinfección 

3. Se aplica la solución desinfectante y se 
deja el tiempo de acción necesario. 

4.   Se retira la solución con una toalla 
antiséptica. Repetir la acción dos veces 

 

DESINFECCIÓN 
1 Litro de agua 

4 ml de hipoclorito de sodio comercial al 
5.25% 

Tiempo de acción de 10 minutos 

Aplicar la cantidad de solución necesaria 
para dicho procedimiento 
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7.3.  Medidas de prevención al ingreso de Trabajadores, Clientes y Proveedores: 

 Registro diario de síntomas y temperatura: Al ingreso de la jornada laboral a todo el 
personal que ingresa en las instalaciones, por medio del formato de control de síntomas y 
temperatura con el fin de poder hacer seguimiento de inicio de síntomas y personas con 
la cuales se tuvo contacto en caso de presentarse un caso confirmado de COVID-19. Los 
trabajadores. Proveedores y Clientes deben abstenerse de ingresar al 
establecimiento en caso de presentar síntomas de gripa o un cuadro de fiebre 
mayor a 38 °C. 

 Desinfección del calzado: Por medio de una bandeja con un tapete  que contiene una 
solución desinfectante y/o botella que una solución desinfectante de agua e hipoclorito 
de sodio al 5.2% (1 litro de agua + 10 ml de Hipoclorito de sodio 5.2%) permite desinfectar 
la suela de los zapatos. 

 Lavado de manos: Toda persona que ingrese debe lavarse las manos agua y jabón al 
momento de ingresar, luego cada 3 horas y después de cada una de los momentos 
descritos anteriormente. 

 Desinfección de las manos: Se debe realizar desinfección con alcohol glicerinado al 
70% y/o con alcohol antiséptico al 70% realizando una distribución uniforme del mismo 
por todas las manos. 

 Distanciamiento social: Al momento de ingresar se debe respetar la distancia mínima 
de 2 metros entre cada persona.  

 Uso de Tapabocas: Se debe verificar que al momento del ingreso las personas porten 
el tapabocas correctamente, así como también el uso de gafas y/o careta facial 
idealmente.  
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 La circulación de trabajadores, clientes y proveedores en el interior de las instalaciones 
del establecimiento debe hacerse respectando el distanciamiento social antes 
mencionado en cada una de las áreas.  

 Se le solicitará al visitante que realice la fila conservando la distancia para  el ingreso. 

 Sólo se dará el ingreso de máximo __  personas al interior del establecimiento. 
 

7.4.  MANIPULACIÓN DE INSUMOS, ALIMENTOS Y PRODUCTOS: 
 

Hotel Yalconia_ a  definido un protocolo para la manipulación de insumos, alimentos y 
productos de limpieza y desinfección: 
 

 Se debera utilizar simpre el tapabocas, guantes (no esteriles / nitrilo / caucho) para su 
manipulación. 

 Realizar el protocolo de lavado de manos antes y después de manipularlos 

 Mantener la distancia minima de 2 metros entre las personas. 

 Se debe evitar reenvasar productos o insumos en envases que puedan confundir a 
quienes los manipulan. 

 Tener a la mano siempre las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos 
usados en los procedimientos de limpieza y desinfección de acuerdo al sistema 
globalmente armonizado. 

 Rotular los envases con las diluciones preparadas con la sustancia desinfectante. 

 Adecuado manejo y disposición de los envases de los productos químicos usados. 

 Los alimentos serán protejidos de forma permanente por medio del uso de peliculas 
plásticas, tapas, papel aluminio, vitrinas y/o cualquier elemento que impida la 
contaminación de los mismos. 

 
 
.5. MANEJO DE RESIDUOS: 

 
El establecimiento _Hotel Yalconia_ se compromete a garantizar el manejo integral de 

residuos, mediante estas acciones: 

 Caneca con tapa residuos COVID-19: Todos los residuos generados para la 

prevención del contagio del COVID-19 deben ser depositados en una caneca con tapa, 

usando doble bolsa de color negro y en ellas se depositan las toallas de papel 

desechables, los pañuelos, los elementos de protección personal, mascarilla y dotación 

desechable que el personal emplee para el cumplimiento de la “etiqueta respiratoria”. 

 Los residuos se recolectarán frecuentemente y el personal hará uso de todos los EPPs, 
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especialmente el uso de guantes, gafas, tapabocas y delantal. 

 Cuando un huésped entregue la habitación, se deben desechar todos los elementos de 

aseo que haya usado durante su estancia y demás elementos de uso personal que se 

hayan quedado. 

 Se debe realizar una limpieza y desinfección de las canecas, especialmente la que 

contiene los residuos generados para la prevención del contagio por COVID-19. 

 Los demás residuos que se generen dentro del establecimiento deben ser depositados 

en las canecas y bolsas de colores definidos por la empresa para tal fin (Reciclaje, 

Ordinario, Orgánico, entre otros). 
 
 
 

 PREVENCIÓN Y MANEJO DE SITUACIÓNES DE RIESGO DE CONTAGIO 
 

Hotel Yalconia_ promueve los mecanismos de prevención, mediante los cuales no se 
materialice el contagio, la diseminación ni transmisión indirecta de virus COVID-19, a través 
de elementos contaminados (superficies de trabajo, máquinas o equipos de trabajo, elementos 
de protección personal, ropa de trabajo, agua, alimentos, productos biológicos, fluidos 
corporales). Así como 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 los trabajadores del establecimiento (estado de salud, hábitos y 
estilo de vida, factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del contagio). Por lo tanto, se 
implementarán las siguientes acciones: 
 

8.1.  Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del sistema de gestión de 
seguridad y salud en el trabajo SG-SST. 

 
_Hotel Yalconia_Se comprometerá a identificar dentro de las personas que laboran en el 
establecimiento, aquellos que sean personas mayores de 60 años, 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 dentro de las personas que laboran en el 
establecimiento. Quienes son considerados personas de alto riesgo y por ende deberán 
permanecer en aislamiento durante el tiempo que dure la cuarentena establecida por el 
gobierno nacional a causa de la pandemia por COVID-19. 
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 Hotel Yalconia se compromete a realizar la actualización de la matriz de Identificación de 
Peligros, Evaluación y Valoración de Riesgos (IPEVR) para el establecimiento comercial, 
incluyendo el riesgo de exposición al COVID-19 y determinación de los sitios con mayor 
probabilidad de ocurrencia de contagios , así como la identificación de las actividades en las 
cuales se tiene mayor probabilidad de contagio, con el fin de reforzar las medidas de higiene 
personal, limpieza y desinfección y distanciamiento social entre las personas que laboran en 
el establecimiento, con los proveedores y con los clientes, así como también con todas las 
personas que acuden al mismo, para esta actividad deberá buscar el apoyo de la ARL a la 
cual se encuentre afiliado. 
 
El establecimiento designará a un coordinador de riesgos por COVID-19, que para efectos 
de este protocolo será la misma persona encargada del Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SG-SST), quien será el enlace entre los trabajadores, huéspedes y 
visitantes con respecto al tema COVID-19, así como supervisará la limpieza y desinfección 
de los elementos y las áreas. De otra parte, el hotel dispondrá de todos sus recursos para 
garantizar que los trabajadores que se encuentren en trabajo presencial se capaciten en los 
aspectos básicos relacionado con la forma en que se transmite el COVID y la manera de 
prevenirlo, sumando a esto se les divulgaran todos los protocolos de limpieza y desinfección 
para realizar el trabajo de manera segura. De acuerdo con lo anterior se tendrán en cuenta 
las siguientes recomendaciones: 

 No se permitirá el ingreso y/o acompañamiento en las instalaciones, de personas que 
presenten síntomas de gripa, haber sufrido fiebre en las últimas 24 horas, ni estar con 
una temperatura mayor o igual a 37.5°C al momento de ingresar. 

 Reporte rutinario (diario), este se puede hacer por medio de la aplicación Corona App 
del Ministerio de Salud, por lo tanto, diariamente se realizara un monitoreo de estado 
de salud y temperatura del personal. En lo posible, utilizando termómetro  infrarrojo o 
digital, realizar la toma rutinaria de temperatura al ingreso y salida del turno de quienes 
trabajan en el establecimiento EN EL FORMATO ANEXO.  

 Se debe 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. 

 Se dispondrá de un lugar para que los trabajadores antes de ingresar a laborar puedan 
cambiarse y colocarse el uniforme para trabajar, así como guardar sus objetos 
personales durante la jornada laboral. 

 Todo trabajador que realice atención de público debe tener un kit de limpieza y 
desinfección que como mínimo contenga alcohol glicerinado al 70% y/o toallas 
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húmedas con alcohol y toallas desechables. 
 
 

8.2.  TRABAJO DE FORMA PRESENCIAL: 
 

8.2.1. ESCENARIOS DE RIESGOS POR COVID 19: 
Posible riesgo de contagio que se encuentre en la empresa Hotel yalconia, la cantidad de 
trabajadores que pueden estar expuestos a estas situaciones:  
 
El COVID 19, es una enfermedad infecciosa causada por un virus, de familia del coronavirus, 
ante ello, se cita el documento normativo, de la GTC 45, o Guía técnica colombiana 45, la 
cual presenta un marco integrado de principios, prácticas y criterios para la implementación 
de la mejor práctica en la identificación de peligros y la valoración de riesgos. Indicando en 
su anexo A, en la descripción, que el virus corresponde al riesgo Biológico. Del mismo modo 
se tiene en cuenta los demás riesgos aplicables. 

 
 

RIESGO 
ÁREA 

UBICACIÓN 
TRABAJADORES 

EXPUESTOS 
USUARIOS 

EXPUESTOS 
MEDIDAS DE 

CONTROL 

Biológico Área de 
recepción. 

 

Lola Cabrera 
Cardozo 
Ely Freddy Gómez 
Silvia Liliana 
Muñoz Molina 
 
 
 

3 Uso obligatorio del 
tapabocas, seguido 
por el lavado de 
manos y desinfección 
de calzado. Toma de 
temperatura, y 
encuesta de 
vigilancia de la salud. 
Uso de EEP. 
Distanciamiento 
social. 

Biológico Atención al 
cliente - Mesas 

(entrega de 
producto final) 

 

Lola Cabrera 
Cardozo 
Silvia Liliana 
Muñoz Molina 
 

2 Uso de Tapabocas 
Lavado de manos 
Desinfección de 
cazado. 
Distanciamiento 
social 
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Biológico Recepción de 
productos 
(Bodega) 

Segundo Díaz 
Palacios 

1 Por parte del 
trabajador: Uso de 
Tapabocas 
Lavado de manos 
Desinfección de 
cazado 
Uso de EPP 
Esterilización de 
mercancía con 
bomba fumigadora. 
Por parte del 
Proveedor: 
Tapabocas 
Distanciamiento 
social.  

Biológico Atención de 
huéspedes en 

las 
habitaciones 

 

Adriana Martínez 
Pino 

1 Uso de Tapabocas 
Lavado de manos 
Desinfección de 
cazado. 
Distanciamiento 
social 

Químico Almacén de 
desinfectantes 

Adriana Martínez 
Pino 

1 Uso de tapabocas. 
Guantes de nitrilo 
Uso de EPP. 
Y capacitación del 
manejo de hipoclorito 
y bactericidas. 

Psicosocial Administrativa 
Bodega 

Segundo Díaz 
Palacios 

1 Pausas activas. 
Encuestas del perfil 
sociodemográfico. 
Aplicación Batería de 
Riesgo Psicosocial. 
Aplicación de valores 
en el entorno laboral. 
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8.2.2. CAPACITACIÓN Y CHARLAS PARA EL PERSONAL DEL HOTEL:  
Para desarrollar las actividades laborales de manera presencial Hotel Yalconia, se 
compromete a realizar la inducción y reducción al personal de la empresa, así como a 
capacitar a todos los trabajadores que laboran en el establecimiento, en aspectos 
relacionados con la forma de transmisión del COVID- 19 y las maneras de prevenirlo, además 
del cumplimiento de los lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y Protección Social 
los cuales contienen:  
 

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

 Limpieza y desinfección del vehículo personal (Automóvil – Motocicleta – Bicicleta): Si 
se desplaza en un vehículo particular limpiar las manijas de las puertas, el volante o 
timón con alcohol y/o con pañitos desinfectantes.  

 Nueva etiqueta social de saludo: No saludar con besos ni abrazos, ni de la mano.  

 Medidas de prevención: No tocarse los ojos, cara, boca o nariz con las manos sin 
lavarse o limpiarse previamente.  

 Distanciamiento social: Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre 
restricciones de movilidad y acceso a lugares públicos (Centros comerciales, clínicas, 
hoteles, restaurantes). Visite solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y 
evite aglomeraciones de personas.  

 Sitios de riesgo para contagio de COVID-19 en la concesión: Información general 
relacionada con los lugares de la empresa en los que puede haber riesgo de 
exposición al virus COVID-19. 

 Factores de riesgo del hogar y la comunidad para contagiarse con COVID-19. 

 Factores de riesgo individuales para la infección por COVID-19. 

 Signos y síntomas de la ERA por COVID-19. 

 Importancia del reporte de condiciones de salud. 

 Uso adecuado de los EPP 

 Técnica del correcto lavado de manos 

 Importancia de la Limpieza y Desinfección 

 Visita de familiares: Restrinja las visitas a familiares y amigos si alguno presenta 
cuadro respiratorio. 

 Protocolo de actuación frente a síntomas. 

 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 
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tocarse la boca, la nariz y los ojos. Se debe instruir a los trabajadores, proveedores y 
clientes sobre la aplicación de la etiqueta respiratoria. 
 

 
https://thearchipielagopress.co/minsalud-eleva-de-baja-a-moderada-alerta-por-coronavirus-en-colombia/ 
 

 ¿Qué hacer si tengo síntomas? 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, 
por lo tanto, deben utilizar tapabocas y quedarse en casa. 

 Estilo de vida saludable en la cuarentena: Fomentar el consumo de agua potable para 
los trabajadores. Práctica diaria de ejercicio y reiterar la prohibición del consumo de 
tabaco como medida de prevención. 

 Salud mental: Manejo de las emociones por el aislamiento social y cambio en los 
hábitos por COVID-19 

 Salud mental: Medidas para la prevención del estrés derivados del riesgo de contagiarse 
y adquirir una ERA por COVID-19. 

 Factores de riesgo del hogar y la comunidad. 

 Factores de riesgo individuales. 

 Signos y síntomas. 
 

https://thearchipielagopress.co/minsalud-eleva-de-baja-a-moderada-alerta-por-coronavirus-en-colombia/
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Fuente: MINSALUD, piezas graficas disponible, en línea : https://drive.google.com/drive/u/2/folders/11yKB37rmH5WUkl8JF8qXI12Hx3qS0cGo 

 

 Importancia del reporte de la condición de salud de cada trabajador. 

 Protocolo de actuación en caso de síntomas. 

 El protocolo de lavado de manos debe realizar al momento de ingresar al establecimiento, 
así como cada 3 horas durante la jornada laboral como mínimo, y después de entrar en 
contacto con superficies, que hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas, 
pasamanos, barandas, vitrinas, cerraduras, vehículos), después de ir al baño, al haber 
manipulado dinero, antes y después de comer.  

 El protocolo de lavado de manos para el personal que manipula alimentos debe ser al 
momento de ingresar al establecimiento, así como cada 2 horas durante la jornada laboral 
como mínimo, y después de atender a un cliente, entrar en contacto con superficies que 
hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas, pasamanos, barandas, 
vitrinas, entre otros), después de ir al baño, al haber manipulado dinero, antes y después 
de comer.  

 Es recomendable que, al momento de llegar al establecimiento de trabajo, la persona se 
cambie de ropa y use un vestuario definido únicamente para el sitio de trabajo, así como 
rretirarse sus joyas, relojes y accesorios de cualquier tipo, que puedan convertirse en 
riesgo para la trasmisión del virus. 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/11yKB37rmH5WUkl8JF8qXI12Hx3qS0cGo


 

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA 
PREVENIR EL CONTAGIO POR COVID-19 

TIPO 10 

FECHA DE EMISION 
16/017/20 

VERSION 

 

 

 
Este documento es un modelo, con el fin de darle lineamientos generales a los pequeños comerciantes de establecimientos dedicados al 

SERVICIO DE ALOJAMIENTO (HOTELES) y VENTA DE ALIMENTOS, cada comerciante debe ajustar este documento de acuerdo a su 

actividad económica y a las condiciones de su negocio. 

 

 
8.3.  ALTERNATIVAS DE ORGANIZACIÓN LABORAL:  

 Se definirán días alternos de trabajo en el caso de tener más de 2 trabajadores con el fin 

de poder cubrir todos los turnos, así como disminuir la cantidad de personas que se 

encuentran en las instalaciones del establecimiento, con el fin de evitar aglomeraciones 

dentro del establecimiento. 

 Se promoverá el uso de las escaleras y los pasillos de sentido único a fin de disminuir el 

contacto persona a persona. 

 Durante la jornada laboral no se permite el uso de equipos electrónicos ni celulares, 

mientras esté realizando la atención de público ni durante la preparación de los alimentos. 

 

8.4. INTERACCIÓN EN TIEMPOS DE ALIMENTACIÓN:  

 Para los tiempos de alimentación, se debe limitar el número de trabajadores y en dicho  

periodo debe  conservase la distancia mínima de 2 metros entre los mismos, en caso 

de alimentarse en donde laboran.  

 Se debe evitar el consumo de alimentos en zonas que no se encuentren diseñadas para 

tal fin ni mucho menos en el puesto de trabajo. 

 Se debe realizar limpieza y desinfección antes y después de hacer uso de los espacios 

de alimentación en el establecimiento. 

Es obligatorio para todos los trabajadores, realizar el siguiente protocolo antes de tomar los 

alimentos: 

 Lavar las manos con agua, jabón y toallas desechables. 

 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 y entre cada turno realizar los 

procesos de desinfección. 

 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 trabajadores. 
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8.5.  MEDIDAS LOCATIVAS: 
 
     _Hotel Yalconia, se compromete a: 
 

 Se garantiza la existencia y disponibilidad permanente de agua potable, jabón líquido y 
toallas desechables en los baños. 

 Se garantiza disponer de un punto de dispensador de alcohol glicerinado y/o de alcohol 

al 70% para desinfección de superficies, elementos, mercancía de terceros que lleguen 

al establecimiento. 

 Se dispone de _2_ lavamanos(s) ubicado(s) en __la entrada y áreas comunes_, con el 

fin de evitar aglomeraciones a la hora de realizar el lavado de manos. 

 Se garantiza la correcta circulación del aire natural, evitando al máximo el uso de aire 
acondicionado y/o ventiladores en las instalaciones 

 Se dispone de una caneca con tapa y en su interior tendrá doble bolsa (negra) con tapa 
para la disposición final de los elementos de bioseguridad convencionales o 
desechables. 

 Disponemos de un área para que los trabajadores guarden maletas, chaquetas, cascos 
y otros elementos y puedan cambiarse de ropa para laborar. 

 Se realiza desinfección con hipoclorito o alcohol al puestos de trabajo, áreas comunes, 
puestos de desinfección, área de aislamiento, oficinas, comedor, entre otros como 
mínimo 3 veces al día. 

 El aforo del hotel garantiza que se cumpla con una distancia de 2 metros entre las 
personas (cliente y trabajador) y por ende se cumplirá con la indicación de una persona 
por cada 5 metros cuadrados del área del local comercial. 

 Cuando la capacidad de aforo sea la máxima del lugar, los clientes deberán realizar fila 
en la puerta de ingreso, respetando una distancia mínima de 2 metros entre cada 
persona y deberá estar demarcado en el piso. 

 Se dispone de una barrera física (ventana – separador) en el área de caja / facturación 
que permite un distanciamiento entre el cliente y el trabajador, con el fin de reducir la 
exposición en lugares estrechos. 

 Se garantiza un punto de hidratación con agua potable para quienes laboran en el local 
comercial. 

 Para el servicio de comedor sólo se podrá tener una mesa con 4 puestos máximo dentro 
de un área de mínimo 6 metros cuadrados por cada mesa, se debe dejar una distancia 
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mínima de 1 metro entre cada comensal y se debe instalar una división (acrílico – 
madera – vidrio) para aislar la mesa de las otras mesas con clientes. 
 

8.5.1. Recepción de Huéspedes: 

 Se adecua en la recepción un punto para garantizar el lavado de manos con agua 
y jabón con toallas desechables, así como la desinfección con alcohol glicerinado al 
60%. 

 Se realiza la toma de temperatura a los huéspedes y visitantes, así como verificar 
el uso de tapabocas, abstenerse de permitir el ingreso de personas con síntomas 
gripales, diarrea y/o fiebre >38 °C que son asociados al COVID-19. 

 Se dispone en un lugar visible de la recepción, el código QR para descargar la 
aplicación Corona y promover su descarga durante el proceso de registro, con el fin 
de informar sobre la identificación de los síntomas y obtener recomendaciones 
directamente del Ministerio de Salud. 
 

8.5.2. Servicio de Alimentos y Bebidas: 

 Se adecua en el espacio de suministro de alimentos y bebidas un punto para 
garantizar el lavado de manos con agua y jabón con toallas desechables, así como 
la desinfección con alcohol glicerinado al 60%. 

 Sólo se presta servicio a la mesa y/o a la habitación preferiblemente, debido a que 
no se tendrá servicio de buffet en el hotel. 

 En el servicio de alimentos y bebidas a la habitación, todos los productos deben ir 
tapados y/o protegidos, controlando la temperatura. El personal que lleva el servicio 
por parte del hotel debe cumplir con todos los EPPs, el carrito con los alimentos se 
deja en la puerta de la habitación y será el huésped quien lo ingrese. 
 

8.5.3.  Habitaciones: 

 Se priorizará el uso de las habitaciones con ventilación natural. 

 Se dispondrá en cada habitación de un kit de bioseguridad para todos los 
huéspedes conformado por: Tapabocas, guantes (Nitrilo, vinilo o látex) y alcohol 
glicerinado al 60%. 

 Los colchones y almohadas tendrán un protector en tela anti fluidos, que serán 
cambiados al finalizar la estancia de cada huésped para lavado y desinfección. 

 El aseo y desinfección de la habitación se realizará dos veces en el día, haciendo 
especial énfasis en el baño y recolección de los residuos.  
 

8.5.4. Zonas Comunes: 
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 Se dispondrán estaciones con alcohol glicerinado al 60% para la desinfección de 
las manos en puntos estratégicos del hotel. 

 Se dispondrán avisos alusivos al distanciamiento social de mínimo 2 metros entre 
los huéspedes, visitantes y trabajadores del hotel. 

 NO se tendrá abierto a los huéspedes los servicios de gimnasio, piscina, Jacuzzi, 
salones de reuniones, entre otros para evitar las aglomeraciones. 

 

8.6 INTERACCIÓN CON TERCEROS CLIENTES, PROVEEDORES Y OTROS 
 
Nuestro establecimiento tiene la interacción constante y primordial con clientes y otros, las 
medidas a implementar con ellos son: 
 

8.6.1.  Protocolo de interacción con Huéspedes y Visitantes: 
 

 Antes del ingreso de cualquier persona a las instalaciones del hotel Yalconia, se le debe 
exigir el diligenciamiento del formato de la Encuesta de Síntomas y condición de salud 
de cada día, así como se procederá con el registro de la temperatura corporal en ese 
momento, por medio de un termómetro (Infrarrojo, Digital y /o tradicional de mercurio), 
con el fin de poder conocer el estado de salud de cada persona antes de ser atendido, 
por lo tanto, la persona debe usar tapabocas para poder ser atendido. (NO se permite 
el ingreso de personas con temperatura > 37.5°C, ni aquellos que tenga síntomas de la 
enfermedad respiratoria ni aquellos que han tenido contacto estrecho con personal 
diagnosticados como casos probables y/o confirmados para COVID-19). 

 No se permite el ingreso de mascotas o de cualquier animal al establecimiento 
comercial. 

 No se realizarán eventos promocionales que impliquen aglomeración de personas ni 
entrega de volantes a los clientes.      

 Se deberá mantener una distancia de 2 metros idealmente con la persona que lo está 
atendiendo. 

 Todo huésped y visitante para poder ingresar al hotel debe realizar la limpieza y 
desinfección de la suela del calzado, con alcohol antiséptico al 70% y/o solución de 
agua con hipoclorito de sodio al 5.25% (1 litro de agua + 10 ml de Hipoclorito de sodio) 
aplicado con un atomizador.  

 Todo huésped y visitante que ingrese al hotel debe realizar el lavado de las manos con 
agua y jabón, para luego realizar la desinfección de manos con alcohol antiséptico al 
70% y/o alcohol glicerinado al 70% si va a ingresar a las instalaciones. 

 Todo cliente que ingrese al establecimiento debe usar tapabocas. 
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 Se le informa al huésped que el equipaje debe ser desinfectado con alcohol antiséptico 
al 70% por medio de un atomizador para poder permitir el ingreso de este. 

 Para la entrega de los productos comprados, dependiendo del material del cual está 
fabricado y de sus características de empaque, será limpiado y desinfectado antes de 
ser entregado, sólo si se encuentra empacado o protegido por una envoltura que evite 
que el desinfectante lo pueda dañar y esta desinfección se puede realizar con alcohol 
antiséptico al 70% rociado en la bolsa y/o en el empaque del producto. 

 En caso de prestar servicio de alimentos y bebidas a la mesa, se garantiza el 
cumplimiento del aislamiento social, la división que separa y aísla la mesa y mantienen 
la distancia entre los comensales, quienes antes de ingresar a la mesa y comer debieron 
haberse lavado y desinfectado las manos. 

 Para recibir el dinero, el trabajador del establecimiento debe tener guantes 
preferiblemente y luego de entrega el cambio al cliente y/o al proveedor; 
independientemente use guantes y debe desinfectarlos con alcohol al 70% y/o alcohol 
glicerinado al 70%. 

 Después de manipular dinero, siempre se debe realizar lavado de las manos según 
protocolo y desinfectar las manos con alcohol al 70% y/o alcohol glicerinado al 70%. 

 En el caso de los pagos electrónicos se debe hacer desinfección del datafono y de la 
tarjeta de crédito usando alcohol antiséptico al 70% por medio de un atomizador. 

 Se debe asumir que toda persona que llegue es un potencial infectado por COVID-
19.  

 Entregas a domicilio: En caso de realizar ventas y entregas a domicilio, se debe llevar 
un registro de las entregas a cada cliente con fecha, hora, nombre y número telefónico 
del cliente, persona que realiza la entrega y medio de transporte usado. Al igual que la 
bolsa en la cual lleva el domicilio deberá ser desinfectada con toallas húmedas de 
alcohol y/o rociar la bolsa con alcohol antiséptico al 70%. Esta información será usada 
en caso de ser necesario, para establecer el cerco epidemiológico y de esta manera 
determinar la fuente de contagio si llegase a contagiarse un trabajador. 
 

 

N° 

 

FECHA - HORA 

NOMBRE CLIENTE Y 

PROVEEDORES 

TELEFONO DE 

CONTACTO 

NOMBRE 

EMPLEADO 

LUGAR DE 

CONTACTO 

1      

2      

 
 

8.6.2. Protocolo interacción con proveedores (Recepción de alimentos, mercancía, 
insumos y accesorios para la venta): 
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_Hotel Yalconia_tiene la interacción constante y primordial con insumos y productos de los 
proveedores, por la cual se han tomado medidas para de prevención como: 

 Los conductores y los ayudantes de los vehículos de empresas transportadoras de 
carga, en lo posible no deberán tener contacto con el exterior, pero en caso de que 
deban salir de la cabina; deberán usar tapabocas, guantes y protección para los ojos 
(gafas o caretas) y permanecer con estos elementos durante todo el proceso de 
cargue o descargue. 

 Antes del ingreso al establecimiento, la persona que trae la mercancía debe 
diligenciar del formato de la Encuesta de Síntomas y condición de salud de cada día, 
así como se procederá con el registro de la temperatura corporal en ese momento, 
por medio de un termómetro (Infrarrojo, Digital y /o tradicional de mercurio), con el 
fin de poder conocer el estado de salud de cada persona antes de ser atendido, por 
lo tanto, la persona debe usar tapabocas para poder ser atendido. (NO se permite el 
ingreso de personas con temperatura > 37.5°C, ni aquellos que tenga síntomas de 
la enfermedad respiratoria ni aquellos que han tenido contacto estrecho con personal 
diagnosticados como casos probables y/o confirmados para COVID-19). 

 Deben realizar el lavado de manos, desinfección de la suela del calzado y 
desinfección de la caja y/o mercancía que va a entregar o recibir en el local. 

 La desinfección de los productos y/o de la mercancía que es recibida de un 
proveedor, se  debe desinfectar antes del descargue con una sustancia 
desinfectante que no la dañe ni afecte, por lo tanto, se recomienda el uso de alcohol 
antiséptico al 70% y/o Alcohol glicerinado al 70%, pero en el caso que no se puedan 
usar estas sustancias sugeridas, se deberá usar un desinfectante biodegradable 
para alimentos (verduras – carnes – frutas) consultar con el fabricante del producto 
la forma en que se puede desinfectar. 

 Conservar el distanciamiento siempre de 2 metros durante todo el proceso de cargue 
y descargue. 

 En el caso de los productos y/o mercancías a las cuales no se les pueda hacer 
desinfección con hipoclorito de sodio ni con alcohol antiséptico al 70% porque estas 
sustancias la dañan, estos artículos deberán ser ubicadas en un lugar aislado por 
mínimo 72 horas en su caja o empaque original y después de este tiempo puede ser 
manipulado para surtir vitrinas y/o estantes. 

 Evitar la manipulación de la mercancía por más de 2 personas. 
 Se llevará un registro de identificación de proveedores que le entregan mercancía 

(con algún dato de contacto como correo electrónico o teléfono) que sirva de 

referencia para las autoridades sanitarias en caso de que algún trabajador salga 

positivo para COVID-19, de modo que puedan rastrearse los contactos. 
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8.7. DESPLAZAMIENTO DESDE Y HACIA EL LUGAR DE TRABAJO 

 
Hotel yalconia, hace énfasis en recomendar a los trabajadores al salir de casa, estar 
pendiente de las restricciones y recomendaciones de las autoridades de tránsito y transporte 
en caso de que la movilización sea en automotor y las normas de las autoridades locales en 
cuanto a movilidad y lugares públicos. 
 
El procedimiento que se ha determinado en Hotel Yalconia, para este desplazamiento es: 

 Se debe realizar limpieza diaria con agua y jabón, con la posterior desinfección del 
automotor en el que se desplaza con alcohol antiséptico al 70% en las partes de 
contacto directo con manos y calzado. Este proceso de desinfección se debe repetir en 
cada ascenso y descenso del vehículo. 

 Utilizar tapabocas. 

 Utilizar gafas y/o careta  

 No realizar paradas innecesarias a lugares que no sean objeto de la prestación del 
servicio para con nuestra entidad con la cual está contratado. 

 Evitar las aglomeraciones en el recorrido de la vivienda al lugar de trabajo 
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 Al momento de llegar al establecimiento de trabajo, debe cambiarse de ropa, quitarse 
los elementos de seguridad usados en el vehículo y guardarlos en una bolsa para dejarlo 
en el lugar definido para su almacenamiento en las instalaciones del comercio.  

 
8.7.1. RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA 
 
La empresa __Hotel Yalconia_ les indica a sus trabajadores para que tengan conciencia de 
la importancia del cuidado personal, para así mismo cuidar a sus familiares y a sus 
compañeros de labor. Se recomiendan los siguientes pasos para una convivencia segura en 
casa: 

 
 Al salir de la vivienda 

 

 Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad y 
acceso a lugares publicos 

 Visitar solamente a aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar aglomeraciones 
de personas. 

 Asignar un adulto para hacer las compras que no pertenezca a ningun grupo de alto 
riesgo. 

 Restringir la 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 trasporte público, supermercados, bancos y demas sitios. 

 En casa debe usar tapabocas en caso de presentar sintomas respiratorios o si convive 
con personas que pertenecen al grupo de riesgo de contagio. 

 
 
 

 Al regresar a la vivienda 
 

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

 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, debe bañarse con abundante 
agua y jabón y cambiarse de ropa. 

 Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales 
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 La ropa debe lavarse en la lavadora idealmente a más de 60 grados centígrados 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 

 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. 
 

 Convivencia con una persona de alto riesgo: 

Si el propietario del establecimiento y/o un trabajador del mismo, 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: 

 Mantener la distancia siempre mayor a 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 
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fijos, control remoto, otros equipos electrónicos de uso 
 

Garantizamos que, una vez terminadas las labores, se deben retirar y disponer en un lugar 
destinado para los elementos de protección personal para COVID-19. Una vez que se 
identifique que algún trabajador tiene sospecha o confirmación de la infección, los pasos 
que seguiremos serán usar mascarilla y cumplir aislamiento en su casa de manera 
inmediata hasta tener una indicación de su EPS o ARL que permita su retorno de manera 
presencial, adicionalmente se realizarán las siguientes acciones: 
 
Así mismo, la empresa facilitara todas las medidas preventivas frente a las instalaciones 
locativas, herramientas de trabajo, y elementos de dotación adecuados; definiendo áreas 
de trabajo común, cambio de ropa, entre otras garantizando manejo de limpieza de EPP y 
disposición final. 

 
Finalmente, el establecimiento comercial tomará acciones frente a cada uno de sus 
terceros, como contratistas, proveedores, clientes y visitantes para garantizar que cumplan 
estrictamente todas las medidas de bioseguridad, para ello se aplicarán estas medidas: 
 

 Definirá el mínimo número de personas (clientes o terceros) que ingresaran a las áreas 

de la compañía; teniendo en cuenta el distanciamiento físico. 

 Facilitará la atención de terceros y clientes de manera virtual o telefónica; de no ser 

posible, se asignará un área cercana al ingreso para ser atendidos, tomando medidas 

tanto al inicio como al final de la reunión o de la interacción. 

 Definirá el mínimo número de trabajadores con los que la empresa dará continuidad a 

la operación; y procurará que el personal que tiene que desplazarse a realizar labores 

por fuera de aislamiento sea menor de 60 años y priorizará aquellos que tengan las 

mejores condiciones de salud. 

 Para los trabajadores con morbilidades preexistentes susceptibles a los efectos del 

contagio de COVID-19, como: enfermedades cardiovasculares, enfermedades que 

comprometan su sistema inmunológico, cáncer, VIH, gestantes y enfermedades 

respiratorias crónicas y otras que se tengan desde el diagnóstico de condiciones de 

salud, que representen riesgo para el trabajador, gestionará las formas más adecuadas 

para que desempeñen su labor sin poner en riesgo su salud y vida. 

 La empresa instalará barreras protectoras plásticas contra estornudos y ventanillas para 

servicio al cliente en los sitios de mayor contacto y donde sea viable su instalación. 

 Igualmente, activará los canales de comunicación interna en los cuales se presentarán 

videos y pautas para el cuidado. 
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 En los puntos de venta y de atención al cliente, promoverá el pago con código QR, las 

transacciones electrónicas sin contacto, las bolsas de seguridad, con el fin de evitar el 

contacto directo y mantener el distanciamiento físico. 

 Llevará un registro de identificación de proveedores y clientes (con algún dato de 

contacto como correo electrónico o teléfono) que sirva de referencia para las 

autoridades sanitarias en caso de que algún trabajador salga positivo para COVID-19, 

de modo que puedan rastrearse los contactos. 

En el desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo, la empresa dará a todos sus 
empleados pautas de comportamiento seguro al momento de desplazarse desde su 
vivienda al trabajo y del trabajo a la vivienda, también promoverá las medidas preventivas 
para que cada trabajador implemente en su lugar de vivienda, tanto al llegar o salir de ella. 
Algunas medidas que se tomaran son: 

 Se definirán días alternos de trabajo; cubriendo todos los turnos, con el fin de disminuir 

la cantidad de personas que se encuentran en las instalaciones. 

 En las zonas de parqueadero de vehículos y/o rutas, se organizará el ingreso por turnos, 

guardando el distanciamiento entre las celdas, con el fin de evitar aglomeraciones. 

 Promoverá el uso de las escaleras y los pasillos de sentido único a fin de disminuir el 

contacto persona a persona. 

 
8.8.  CASOS POSITIVOS Y SOSPECHOSOS 

Reporte de casos: Ante el caso de un empleado con resultado positivo para COVID-19, se 
reportará inmediatamente el caso a la Secretaría de Salud del municipio de San Agustín y se 
realizará un cerco epidemiológico identificando, las personas que tuvieron contacto estrecho 
en los últimos 14 días para que estos también consulten en su EPS y/o por medio de la 
secretaria de salud municipal. 

 Si el caso corresponde a un trabajador, se debe reportar a la ARL y EPS, de la situación 
para recibir orientación y seguimiento. 

 Se orientará y acompañará a cada empleado con síntomas para que consulte en su EPS. 

 Permanecerá en su casa cada empleado confirmado o sospechoso durante 14 días, 
mientras no tenga certificado médico que avale su retorno antes de ese periodo. 

 Procurar la rápida identificación y aislamiento de individuos potencialmente afectados y 
revisar y acatar las directrices establecidas por el Ministerio de Salud y Protección Social 
para tal fin. Cuando alguno de los trabajadores experimente síntomas respiratorios, fiebre 
o sospecha de contagio del coronavirus COVID-19, se realizará aislamiento preventivo en 
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lugar de trabajo, para lo cual debe colocarse mascarilla quirúrgica, dejarlo en una zona 
aislada y avisar a la EPS, para que establezcan los pasos a seguir. Además, se deberá 
bloquear de la programación de turnos de trabajo hasta tanto no sea dado de alta por el 
servicio médico. 

 Si se confirma que un trabajador es positivo para COVID-19 y está afiliado a la seguridad 
social, su empleador debe reportar la situación a la EPS y a la ARL, por medio de 
diligenciamiento del Formato Único de Reporte de Enfermedad Laboral (FUREL) que les 
debe ser remitido para fines pertinentes.  

 Los casos PROBABLES y CONFIRMADOS de COVID-19, se les debe realizar seguimiento 
diario telefónico y dejar registro de su evolución y síntomas, en el formato del Instituto 
Nacional de Salud 
https://www.ins.gov.co/Noticias/Coronavirus/A.6_Apendice%202.%20Formato_Seguimien
to_Contactos%20COVID%202019.xlsx y/o por medio de la aplicación CORONAPP del 
Ministerio de Salud. por el respectivo jefe inmediato. 

 Cada empleado confirmado para coronavirus, una vez finalice su incapacidad, entregará 
las recomendaciones dadas por su médico tratante o EPS para definir las condiciones de 
reincorporación y la realización de evaluación ocupacional post incapacidad. 

 Dependiendo del número de trabajadores en el establecimiento, así como del número de 
personas contagiadas, se deberá cerrar temporalmente, mientras todos están en 
aislamiento y/o esperando recuperarse de la infección por COVID-19. 

 Extremar las medidas de limpieza y desinfección para evitar que se vuelva a presentar 
casos. 

 Se realizará seguimiento de cada caso confirmado de COVID-19 Positivo recuperado, así 
como el proceso de calificación de origen de cada evento que se presente por parte de la 
ARL a la cual están afiliados los trabajadores de la empresa 

 Coordinar con la secretaria de salud del municipal, EPS, ARL y familiares para que 
realicen apoyo al seguimiento en la prevención, detección y seguimiento al estado de 
salud de los trabajadores, incluyendo estrategias de testeo aleatorio de COVID - 19, si 
es el caso. 
 

 Cerco Epidemiológico de cada caso positivo: Se debe hacer mapeo de los contactos 
estrechos que haya tenido el trabajador con prueba positiva de COVID-19, los 14 días 
anteriores a la confirmación de la prueba, con el fin de identificar aquellos trabajadores que 
se expusieron y aunque se encuentren asintomáticos deben ir a aislamiento domiciliario 
por 14 días a la espera de generar síntomas y manejo por su EPS para realizar las pruebas 
específicas que descartan el contagio por COVID-19, ya que con esto se busca realizar el 
cerco epidemiológico y determinar la cadena de trasmisión del virus entre los demás 
trabajadores que tuvieron contacto con el caso positivo y más aún si se tienen más casos 

https://www.ins.gov.co/Noticias/Coronavirus/A.6_Apendice%202.%20Formato_Seguimiento_Contactos%20COVID%202019.xlsx
https://www.ins.gov.co/Noticias/Coronavirus/A.6_Apendice%202.%20Formato_Seguimiento_Contactos%20COVID%202019.xlsx
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confirmados en las misma área de trabajo. Es importante aclarar que esta gestión se realiza 
en conjunto con las entidades gubernamentales de salud, EPS del trabajador 
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9. PLAN DE COMUNICACIONES 

 
El establecimiento comercial _Hotel Yalconia_ definirá, los diferentes canales de información 

y comunicación (como correos electrónicos, mensajes de texto, redes sociales) para facilitar 

conocimiento sobre Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), la prevención y manejo de la 

pandemia del SARS-CoV-2 / COVID-19, para que los trabajadores, clientes y proveedores 

estén conscientes de las condiciones de salud y trabajo que deberán ser asumidas con 

responsabilidad a través de comportamientos saludables en el entorno laboral y extra laboral. 

De acuerdo con lo anterior, se debe garantizar contar con la suficiente señalización informativa 

con respecto a los ejes temáticos del protocolo de bioseguridad en inglés y español: 

 Distanciamiento social 

 Campaña de Lavado de manos 

 Uso de elementos de Protección Personal 

 Limpieza y desinfección de áreas, herramientas, equipos, mercancía, entre otros. 

 Líneas de emergencias en el municipio de San Agustín publicado en sitios 

estratégicos del hotel. 

 
 
 

LINEAS DE ATENCIÓN PARA INFORMACIÓN Y REPORTE 
MUNICIPIO DE SAN AGUSTIN 

ENTIDAD CELULAR 

HOSPITAL – URGENCIAS  3133770857 

EMPRESAS PUBLICAS  3182217664 

ESTACION DE POLICIA 3132335927 

BOMBEROS SAN AGUSTIN 3143816875 

DEFENSA CIVIL 3144698990 

GESTION DE RIESGO MUNICIPAL 3202349634 
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10. 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 infectados, para prevenir la 
propagación del virus COVID-19. El aislamiento para fines de salud pública puede 
ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria. 

 

 Aislamiento respiratorio: Se aplica cuando se prevé la presencia de gotas de 
origen respiratorio con bajo rango de difusión (hasta 1 metro). 

 

 Aislamiento por gotas: Se refiere a las medidas para controlar las infecciones por 
virus respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (> 5 micras) impulsadas a 
corta distancia a través del aire y que pueden ingresar a través de los ojos, la mucosa 
nasal, la boca o la piel no intacta de la persona que está en contacto con el paciente. 

 

 Aislamiento por contacto: Se refiere a las medidas para controlar el contacto 
directo cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos corporales desde un 
paciente hacia otro individuo susceptible. El contacto puede hacerse en piel, 
mucosas o lesiones; así mismo por inóculos directos a torrente sanguíneo y el 

SOPORTE FOTOGRAFICO 
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indirecto: se produce cuando el huésped susceptible entra en contacto con el 
microorganismo infectante a través de un intermediario inanimado (ropas, 
fómites, superficies de la habitación) o animado (personal de salud, otro paciente) 
que estuvo inicialmente en contacto con ese microorganismo. En este caso se 
utiliza bata desechable anti fluidos o traje de polietileno, este último para alto 
riesgo biológico. 

 

 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. 

 
 

 Afectado: Personas que están infectadas o contaminadas o que son portadoras de 
fuentes de infección o contaminación, de modo tal que constituyen un riesgo para 
la salud pública. 

 

 Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas destinadas a mantener el control 
de factores de riesgo laborales procedentes de agentes biológicos, físicos o 
químicos, logrando la prevención de impactos nocivos, asegurando que el 
desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten contra la salud y 
seguridad de trabajadores de la salud, pacientes, visitantes y el medio ambiente. 

 

 Cohorte de pacientes: Agrupación de los pacientes que están colonizados o 
infectados con un mismo microorganismo, para limitar su atención a un área única y 
evitar el contacto con otros pacientes. Las cohortes se crean de acuerdo con la 
confirmación diagnóstica (clínica o microbiológica), criterios epidemiológicos y el 
modo de transmisión del agente infeccioso. Se prefiere evitar colocar pacientes 
severamente inmunodeprimidos en habitaciones con otros pacientes. Los estudios 
de modelado matemático soportan la fuerza de las cohortes en el control de brotes. 

 

 Contacto estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o 
menos de distancia, en una habitación o en el área de atención de un caso de 
COVID-2019 confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o 
contacto directo con secreciones de un caso probable o confirmado mientras el 
paciente es considerado infeccioso. 

 

 COVID-19: 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 
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siguiendo las mejores prácticas establecidas por la Organización Mundial de la 
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres 
humanos. 

 

 Caso Confirmado: Persona con infección por el virus del COVID-19 confirmada 
mediante pruebas de laboratorio, independientemente de los signos y síntomas 
clínicos1. 

 

 Contacto estrecho comunitario: es cualquier persona, con exposición no 
protegida, que haya compartido en un espacio menor a dos metros y por más de 
15 minutos con una persona con diagnóstico confirmado de COVID-19 durante su 
periodo sintomático (esto puede incluir las personas que conviven, trabajan, 
visitantes a lugar de residencia); también haber estado en contacto sin protección 
adecuada con secreciones infecciosas (por ejemplo: secreciones o fluidos 
respiratorios o la manipulación de los pañuelos utilizados). 

 

 Contagio: Transmisión de una enfermedad por contacto con el agente patógeno 
que la causa.  

 

 Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administración 
de una dependencia o entidad que permite la oportuna detección y corrección de 
desviaciones. 

 

 Coronavirus: Los Coronavirus (CoV) son una extensa familia de virus que pueden 
causar enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se 
sabe que varios Coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde 
el resfriado común hasta enfermedades más graves como el Síndrome Respiratorio 
de Oriente Medio (MERS) y el Síndrome Respiratorio Agudo Severo (SRAS). El 
Coronavirus que se ha descubierto más recientemente causa la enfermedad por 
Coronavirus COVID-192. 

 

 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. 

                                            
1 OMS (2020). Protocolo de investigación de los primeros casos y sus contactos directos (FFX) de la enfermedad por Coronavirus 2019 
(COVID-19). Recuperado de https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/covid-19-master-ffx-protocol-v2-sp-
web.pdf?sfvrsn=7ad940f_8 pag. 14. 
2 Organización Mundial de la Salud - OMS. https://www.who.int/es/health-topics/coronavirus 
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Su duración será por un lapso que no exceda del periodo máximo de incubación de 
la enfermedad o hasta que se compruebe la desaparición del peligro de 
diseminación del riesgo observado. 

 

 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. 

 

 Enfermedades Respiratorias Agudas (ERA): son padecimientos infecciosos de las 
vías respiratorias con evolución menor a 15 días y en ocasiones se convierten en 
neumonía. Las infecciones respiratorias agudas constituyen un importante problema 
de salud pública, pues resultan con la mortalidad más alta en el mundo. 

 

 Elemento de Protección Personal (EPP). Dispositivo que sirve como barrera entre 
un peligro y alguna parte del cuerpo de una persona. 

 

 Epidemia: Enfermedad que ataca a un gran número de personas o de animales en 
un mismo lugar y durante un mismo período de tiempo. 

 

 Exposición: Situación en la cual las personas se encuentran en contacto con los 
peligros. 

 

 Hipoclorito: Es un grupo de desinfectantes que se encuentra entre los más 
comúnmente utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rápido sobre 
una gran variedad de microorganismos. Son los más apropiados para la 
desinfección general. Como este grupo de desinfectantes corroe los metales y 
produce además efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes posible las 
superficies desinfectadas con dicho producto. 

 

 Mascarilla Quirúrgica: Elemento de protección personal para la vía respiratoria que 
ayuda a bloquear las gotitas más grandes de partículas, derrames, aerosoles o 
salpicaduras, que podrían contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen 
a la nariz o la boca. 
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 Máscara de alta eficiencia (FFP2) o N95: Están diseñadas específicamente para 
proporcionar protección respiratoria al crear un sello hermético contra la piel y no 
permitir que pasen partículas (< 5 micras) que se encuentran en el aire, entre ellas, 
patógenos como virus y bacterias. La designación N95 indica que el respirador filtra 
al menos el 95% de las partículas que se encuentran en el aire. Se denominan ―N‖ 
si no son resistentes al aceite, ―R‖ si son algo resistentes al aceite y ―P‖ si son 
fuertemente resistentes al aceite. 

 

 Material Contaminado: es aquel que ha estado en contacto con microorganismos 
o es sospechoso de estar contaminado. 

 

 Medidas de Prevención: Conjunto de acciones individuales o colectivas que se 
implementan para advertir o evitar la aparición de Enfermedades Respiratoria Agudas 
(ERA). 

 

 Pandemia: Enfermedad epidémica que se extiende a muchos países o que ataca 
a casi todos los individuos de una localidad o región. 

 

 Prevención: Acción de preparar con antelación lo necesario para un fin, anticiparse 
a una dificultad, prever un daño, avisar a alguien de algo. 

 

 Prestadores de servicios de salud: Hace referencia a las instituciones 
prestadoras de servicios de salud - IPS, profesionales independientes de salud, 
transporte asistencial de pacientes y entidades de objeto social diferente que 
prestan servicios de salud. 

 

 Peligro: Es una fuente o situación con potencial de daño en términos de lesión o 
enfermedad, daño a la propiedad al ambiente de trabajo o una combinación de estos. 

 Protección: Acción de proteger o impedir que una persona o una cosa reciba daño 
o que llegue hasta ella algo que lo produzca. 

 

 Residuo Biosanitario: Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados 
durante la ejecución de un procedimiento que tiene contacto con materia orgánica, 
sangre o fluidos corporales del usuario. 

 

 Residuos Peligrosos: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o 
producto que se encuentra en estado sólido o semisólido, o es un líquido o gas 
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contenido en recipientes o depósitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega 
porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo 
generó o porque la legislación o la normatividad vigente así lo estipula. 

 

 Riesgo: Combinación de la probabilidad y la(s) consecuencias de que ocurra un 
evento peligroso específico (OHSAS 18001, numeral 3.14). 

 

 Salud Pública: De conformidad con la Ley 1122 de 2007, la Salud Pública está 
constituida por un conjunto de políticas que buscan garantizar de manera integrada, 
la salud de la población por medio de acciones dirigidas tanto de manera individual 
como colectiva ya que sus resultados se constituyen en indicadores de las 
condiciones de vida, bienestar y desarrollo. Dichas acciones se realizarán bajo la 
rectoría del Estado y deberán promover la participación responsable de todos los 
sectores de la comunidad.   

 

 SARS: Síndrome respiratoria agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute 
respiratory síndrome) 

 

 Seguimiento: Procedimiento para mantener el contacto con Casos Sospechosos o 
Confirmados de COVID-19 y sus contactos, revisar la presencia de signos y 
síntomas e informar sobre las medidas de prevención y cuidado. 

 

 Sintomatología: Conjunto de síntomas que son característicos de una enfermedad 
determinada o que se presentan en un enfermedad 

 
 
Declaro bajo LA GRAVEDAD DE JURAMENTO que aplicaré el 100% el protocolo presentado 
de acuerdo con los lineamientos de la Resolución 0666 de 2020 y la Resolución 1285 de 2020 
del Ministerio de Salud y Protección Social, además de las normas adicionales que se indiquen 
con respecto a la declaratorio del estado de emergencia por la pandemia del  COVID-19, 
asumiendo la responsabilidad de su cumplimiento. 
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Señor empresario, usted debe imprimir esta encuesta para llevar un control diario de su estado 
de salud, y el de sus trabajadores; recuerde que debe tomar su temperatura diariamente. Al 
inicio de cada labor y al finalizar la misma. 
 
Cuida tu salud, cuida tu familia y cuida de los tuyos, San Agustín te lo agradecerá.  
 


