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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
PARA LA PREVENCION DEL COVID-19

rectoria@coleqgiolosportales.edu.co

Tel 3164366448

TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION EN CASA Y EN
PRESENCIALIDAD BAJO EL ESQUEMA DE ALTERNANCIAY LA
IMPLEMENTACION DE PRACTICAS DE BIOSEGURIDAD EN LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL COLEGIO LOS PORTALES.
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1. COMPROMISO GERENCIAL

El Covid-19 o Coronavirus, es una enfermedad provocada por el virus SARS-CoV,
con una propagacion acelerada alrededor del mundo y generando un impacto en
todos los paises en cuanto a mortalidad, capacidad de respuesta de los sistemas
de salud, y las actividades econdmicas, sociales y culturales.

La infeccién se puede producir cuando una persona enferma contagiada con el Virus
COVID-19 tose, estornuda y expulsa particulas del virus que pueden llegar a tener contacto
con otras personas y asi provocar el contagio. Sus sintomas son similares a los de una
gripa comun, pero este virus puede igualmente causa enfermedades que van desde leves
a graves y en algunos casos ser fatal.

Para reducir el impacto de la propagacién del virus COVID-19 en las diferentes actividades
econOmicas y diferentes sectores del pais, la poblacién trabajadora, usuarios de los
diferentes servicios, comercio, consumidores y los diferentes sectores en general; el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y el Ministerio de Educacion del Gobierno Nacional
de Colombia ha generado unos lineamientos para la orientacion de la poblacion,
especialmente al sector educativo frente a las medidas necesarias que se deben adoptar
para mitigar la transmision del virus e iniciar el proceso de reapertura en caso de darse.

Por lo anterior el colegio Los Portales, presenta el protocolo de bioseguridad para el
personal trabajador administrativo, operativo, proveedores, cuerpo docente, padres de
familia y alumnos; adicional implementar el protocolo para salvaguardar la proteccion y el
cuidado de los nifios del Colegio. Es aqui, donde se encuentran escritas las politicas y
lineamientos que se han disefiado con el fin de realizar control en los riesgos de contagio
por COVID-19 durante el ejercicio de nuestras labores diarias.

NUBIA ESPERANZAANGULO L. JUAN CAMILO CABRERA
RECTORA INV. EDUKA S.A.S.
Colegio Los Portales Dir. Administrativo
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2.INFORMACION GENERAL

INFORMACION GENERAL

Nombre:

NIT:

Actividad Econémica:

Departamento:
Municipio:

Direccion:

Nombre de la sede:
Representante legal:

Teléfonos:

Correo electrénico:

Fecha:

Péagina 4

Colegio los Portales y/o
Inversiones Eduka S.A.S
901.221.215-3

Formaciéon académica no formal
(8551)
Meta

Restrepo

Vda Upin km 7 via villavicencio -
Restrepo
Colegio los Portales

Juan Camilo Cabrera Parrado
3183473095 - 3164199318

eduka@losportales.orq -
contabilidad@Ilosportales.org
Septiembre
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3.DEFINICIONES

Acompafiamiento SPO a distancia: Orientaciones pedagdgicas que los docentes han
comunicado a través de diferentes medios posibles, a los estudiantes y a las familias, desde
el momento en que inicié la medida de aislamiento preventivo, para dar continuidad a la
prestacion del servicio educativo en los hogares.

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

Alternancia: Opcion de combinar estrategias de trabajo educativo en casa con encuentros
presenciales en los establecimientos educativos consentidos por las familias y los
estudiantes, previo diagnéstico de cumplimiento de las condiciones de bioseguridad para
preservar el bienestar de la comunidad educativa y definicién por parte de directivos y
docentes, del ajuste del plan de estudios, adecuacién de la jornada escolar, edades de los
estudiantes que pueden retornar, cantidad de grupos, lugares de encuentro, entre otros.

Asepsia: Ausencia de microorganismo que pueden causar enfermedad. También se
puede definir como el método o procedimiento para evitar que los gérmenes infecten
objetos o algun lugar.

Asintomatico: Personas que no presenta sintomas asociados con el contagio de COVID-
19.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar
el factor de riesgo bioldégico que pueda llegar afectar la salud, el medio ambiente y la vida
de las personas.

Brecha: Diferencia de condiciones para avanzar en el desarrollo y en el aprendizaje que
viven grupos de estudiantes en comparacioén con otros y que los ubica en situacién de
desigualdad educativa, social o econémica.

Contacto estrecho: Es el contacto entre persona en un espacio de 2 metros o menos de
distancia en una habitacion o en el &rea de atencion de un caso de COVID-19 confirmado
0 probable.

Cuidado: Conjunto de practicas o actividades que realiza un individuo con la finalidad de
promover, mantener y proteger la salud y bienestar propio y de las demas personas, con
el fin de reducir el potencial riesgo de contagio del virus SARSCoV-2/ COVID-19.

Desinfeccion: Proceso de erradicacion y/o destruccién de los microorganismos de una
superficie por medio de agentes quimicos o fisicos.

Desinfectante: Liquido que actia como germinicida que en su contacto inactiva todos los

microorganismos, bacterias, virus y protozoos impidiendo el crecimiento de microrganismos
patégenos.
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Distanciamiento fisico: Aumento de la medida espacial entre las personas y disminucion
de la frecuencia de contacto entre ellas para reducir el riesgo de propagacion de una
enfermedad. Para el caso del COVID-19 se indica mantener 2 metros entre las personas,
incluso entre aquellas que son asintomaticas. Las estrategias de distanciamiento fisico se
pueden aplicar a nivel individual, grupal y espacial. Las primeras buscan evitar el contacto
fisico, las segundas limitar las concentraciones, desplazamientos de la poblacion, entre
otras, y las terceras incidir en la disposicién y manejo de los espacios para favorecer la
distancia entre las personas. Aunque el distanciamiento fisico es un reto, es una piedra
angular en la reduccion de la transmision de enfermedades respiratorias tales como el
COVID-19.

Higiene: medidas de limpieza y aseo individual, tendientes a eliminar virus y prevenir el
contagio del COVID-19.

Limpieza: accidn de eliminar la suciedad en superficies y materiales, con el uso de
productos quimicos como detergentes, liquidos limpiadores, etc.

Mascara Quirargica: Elementos de proteccion personal para la via respiratoria que ayuda
a bloquear las particulas, derrames de aerosoles o salpicaduras que podrian contener
microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz 0 a la boca. No se considera un
dispositivo médico.

Proyectos transversales: iniciativas pedagogicas desarrolladas de manera articulada por
los docentes integrando diferentes disciplinas para promover el aprendizaje y facilitar la
identificacion de intereses y la contextualizacion de contenidos.

Revision curricular: adecuacién pedagogica que realiza el equipo directivo y docente a
partir del Proyecto Educativo Institucional, para continuar impulsando el proceso de
desarrollo y aprendizaje de los estudiantes durante la situacién de emergencia sanitaria, en
el trabajo educativo en casa y en las diferentes opciones de alternancia.

Trabajo académico en casa: continuidad de la prestacion del servicio educativo con
estrategias flexibles para ser desarrolladas en los hogares, de acuerdo con los procesos de
aprendizaje de los nifios, nifias y jévenes con el acompafiamiento de los docentes.

Transicion progresiva casa-institucién educativa: preparacion y puesta en marcha de
acciones concretas de bioseguridad y de gestion escolar por parte de los integrantes de la
comunidad educativa para retomar de manera gradual y consentida por las familias y
estudiantes, la prestacion del servicio en modalidad presencial, durante la medida de
flexibilizacion del aislamiento preventivo en tiempo de emergencia sanitaria.

4.0BJETIVO GENERAL

Aplicar y cumplir durante la prestacion de los servicios educativos del Colegio Los Portales,
la promocién y proteccion al cuerpo administrativo, docentes, personal operativo,
proveedores, padres de familia y estudiantado, para prevenir, reducir la exposicion y mitigar
el riesgo de contagio por el COVID -19, siguiendo los lineamientos de bioseguridad
establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional y que se encuentran plasmados en
este manual.

W4 COLOMBIA (oY
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a. Objetivos especificos

e Establecer las medidas necesarias para mitigar y controlar la proliferacion del virus
COVID-19 una vez se realice la apertura y se dé inicio de actividades, para asi no
solo cuidar la integridad de los colaboradores, directivos y estudiantes, sino
igualmente la de sus familias.

e Divulgar con el personal del colegio y padres de familia los procedimientos de
Bioseguridad establecidos por la ley y los lineamientos expedidos a nivel Nacional
por el Ministerio de Salud y Ministerio de Educacion en la implementacion del
protocolo o manual con el fin de conocerlo y aplicarlo dentro y fuera de la institucién.

e Crear una cultura de seguridad, responsabilidad, conocimientos y conciencia a
través de la prevencién y el autocuidado, lo cual conlleva a un cambio de actitud,
comportamiento y practicas que garanticen la integridad fisica, metal y psicosocial
de los colaboradores, directivos, estudiantes y padres de familia.

5.ALCANCE
Este protocolo aplica para toda la comunidad: colaboradores, contratistas, subcontratistas,
proveedores, estudiantes y padres de familia.

¢QUE ES EL COVID?

5.1. SINTOMAS

La infeccion con SARS-CoV-2, el virus que causa la COVID-19, puede causar afecciones
gue varian de moderadas a severas y, en algunos casos, pueden ser fatales. Los sintomas
tipicamente incluyen fiebre, tos y respiracion entrecortada. Algunas personas infectadas
con el virus han informado experimentar otros sintomas no respiratorios. Otras personas, a
guienes se les refiere como casos asintomaticos, no han experimentado sintoma alguno.
De acuerdo con el OMS, los sintomas de COVID- 19 pueden aparecer en tan poco plazo
como 2 dias o tanto como 14 dias luego de la exposicion.

5.2. COMO SE PROPAGA

Se cree que el virus se propaga principalmente de persona a persona, incluyendo: Entre
personas que estan en estrecho contacto unas con otras (a menos de 1m).

A través de las microgotas respiratorias producidas por una persona infectada al toser o
estornudar. Estas microgotas pueden posarse sobre la boca 0 nariz de personas cercanas
o posiblemente son inhaladas hacia los pulmones.

Puede ser posible que una persona pueda contraer la COVID-19 al tocar una superficie u
objeto que tiene SARS-CoV-2 en él y luego tocando su propia boca, nariz o posiblemente
SuUS 0j0s, pero no se cree que esta sea la manera principal en que el virus se propaga. Se
cree que las personas pueden ser mas contagiosas cuando sus sintomas estan en auge
(por €. fiebre, tos y/o respiracion entrecortada). Alguna propagacion podria ser posible
antes de que las personas mostraran sintomas; hay informes de este tipo de transmisién
asintomatica con este nuevo coronavirus.
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6.ROLES Y RESPONSABILIDADES
6.1. ALTA GERENCIA O DIRECCION

Aprueba los lineamientos establecidos en los procedimientos para la actuacion frente al
coronavirus la COVID -19 que se pueda presentar dentro de las instalaciones del Colegio
LOS PORTALES.

Es importante la implementacion de medidas que permita realizar turnos flexibles para
disminuir la interaccién entre los docentes y demas colaboradores, especialmente en los
lugares donde es imposible mantener un distanciamiento social y varias personas
compartan el mismo espacio (docentes, personal de cocina y oficinas administrativas), esto
permitird mejor circulacion de aire y reducir el riesgo por exposicion.

Debe tener un plan de contencién y un plan de mitigacién/crisis:

e Se deben realizar simulacros en caso de presentar una situaciéon en que debamos
mantener un aislamiento o trabajo en casa de los colaboradores por un posible
contagio en la comunidad educativa y la forma de realizar limpieza y desinfeccion de
superficies ante esa situacion.

e Es indispensable tener un protocolo de las actuaciones ante un reporte de Covid-
19 en un nucleo familiar. Se deben identificar las actividades esenciales dentro del
Colegio cuya interrupcién pueda causar un impacto significativo (cuerpo docente,
personal de mantenimiento, area financiera entre otros).

e Garantizar que el personal docente y administrativo en caso de volver al teletrabajo
cuenten con toda la informacion que requiere y las herramientas para desarrollarlo.

e Esimportante un plan de capacitacion sobre plataformas virtuales.
¢ Identificar los proveedores criticos para la continuidad educativa.

¢ Identificar el personal critico para garantizar aquellas actividades que no pueden
interrumpirse.

o Fortalecer la comunicacion interna y externa.

6.2 COORDINADORES

e Ejercer un liderazgo permanente frente a sus equipos de trabajo para asegurar que
se produzcan rapida y efectivamente los cambios de conducta necesarios.

e Seguir los lineamientos establecidos en el presente protocolo y el Plan de Aplicacion
del Protocolo Sanitario.

¢ Informar inmediatamente a la EPS o ARL, en caso de que algun colaborador o
estudiante, presente sintomas del virus.
e Cuidar su salud, la de su equipo de trabajo y estudiantes, manteniendo las

W4 COLOMBIA oY
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recomendaciones de limpieza y desinfeccion de superficies y objetos, las
recomendaciones distancia minima de dos metros entre personas y el uso de
tapabocas.

e« Fomentar las politicas con la comunidad educativa de lavado las manos de manera
aleatoria siempre al ingreso del Colegio y por lo menos cada tres horas, antes de
entrar en contacto con alimentos y antes y después de la manipulacién de equipos
y herramientas de trabajo.

e Promover el no presentarse al trabajo si hay sintomas como: fiebre, tos, dolor de
cabeza, malestar general, entre otros.

o Evitar reuniones innecesarias en el trabajo. Las reuniones deberan ser justificadas
de manera que se requieran realmente. Estas deberan realizarse en espacios
abiertos, ventilados y manteniendo distanciamiento social de minimo 2 metros,
previa y posterior limpieza y desinfeccion de las superficies y objetos utilizados.

e Comunicar las medidas de prevencién de riesgos a los colaboradores, contratistas

Y personal de servicios tercerizados y generar un flujo de informacion de ambas
partes; se debera conocer los protocolos de contratistas y servicios tercerizados.

6.3 COMITE O PERSONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST

El Colegio Los Portales cuenta con un comité de seguridad y salud en el trabajo,
conformado con un representante de cada area de trabajo (Administrativa, Académica,
servicios Generales). Con la finalidad de:

e Desarrollar protocolos complementarios al presentado en este documento para
monitorear el estado de salud de los colaboradores y estudiantes para actuar ante
la sospecha de un posible contagio.

e Supervisar que los coordinadores, estudiantes y colaboradores cumplan con el
protocolo de bioseguridad.

e Desde los programas de vigilancia epidemiolégico del Colegio, apoyar en la
identificacion de personas en condicion de salud vulnerable y tomar acciones
preventivas para reducir el riesgo de contagio.

e Mantener un registro de ausencias por gripa, (Estara bajo el liderazgo de
enfermeria) o por enfermedades respiratorias 0 COVID-19 por areas, (académica,
estudiantil, servicios generales, administrativos) con el fin de establecer cercos de
contagio y tomar acciones de contencién del riesgo de todo el personal que ingresa
a la Institucion, estudiantes, familias y colaboradores.

e Garantizar que se cumplan todas las medidas de higiene y de distanciamiento que
sean necesarias al inicio, durante y al término de la jornada, incluyendo rutas
particulares o transporte, cafeteria, restaurante.

e Documentar diariamente las medidas sanitarias implementadas en el Colegio
(jornadas de aseo y limpieza, jornadas de desinfeccion, recoleccion de residuos,
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entre otros).

e Promover en los equipos tecnoldgicos (grupos de whatssap) por medio de alarmas
sonoras, la periodicidad del lavado y hacer observaciones de este para garantizar
que sea adecuado.

e Realizar vigilancia y control en el uso de tapabocas.

6.4 EQUIPO O COLABORADORES EN GENERAL:

e Atender las indicaciones de los directivos, coordinadores o jefes encargados de
asegurar el cumplimiento de los protocolos expuestos en el presente documento.

e Acatar las medidas expuestas en el presente protocolo relacionadas con sus
actividades en el Colegio.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

¢ Natificar al comité o profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo en caso de tener
sintomas respiratorios. De igual manera debe informar si alguna persona con la que
convive presenta los sintomas de alarma, y/o le ordenan aislamiento preventivo, y/o
le es realizada la prueba diagnostica para el COVID-19.

¢ Reponer oportunamente los elementos de proteccién personal deteriorados.
e Asistir oportunamente a las capacitaciones de prevencion del COVID-19.

e Disponer un lugar para guardar los articulos de uso personal: joyas, aretes, relojes;
en la medida de lo posible, no llevarlos al trabajo.

e Serecomienda el uso de camisa manga larga.

6.5. CONTRATISTAS Y PROVEEDORES:

e Cumplir las medidas estipuladas en el presente protocolo.

e Establecer un canal oportuno y eficaz de comunicacién frente a los casos
sospechosos de COVID-19. La empresa contratista o el proveedor debera notificar
al Colegio en caso de llegar a presentar un colaborador suyo con COVID-19 al
comité o profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo al correo electrénico sg-
sst@losportales.org y al teléfono 3157008076 para poder iniciar e implementar el
plan de contingencia. De igual manera el Colegio deberd notificar por el medio
indicado por la empresa Contratista o Proveedor la aparicion de casos sospechosos
del personal propio.

e Entregar el protocolo de bioseguridad de la empresa contratista o proveedor al
comité o personal de Seguridad y Salud en el Trabajo del Colegio .

e Presentar las evidencias que se requiera por parte de la Coordinacién de Seguridad
y Salud en el trabajo.

L . % COLO“Bi“\ EFQM
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e Para poder ingresar al colegio los colaboradores, proveedores, contratistas,
deberan llenar el link https://forms.qgle//NSBT5EAJYGzJDur9 un dia antes. El
formato nos permite obtener los datos de cada persona con anticipacion y en
porteria ser mas agil el ingreso. De esta manera sélo se toma y se consigna la
temperatura de cada persona.

e Todos los colaboradores de las empresas contratistas o proveedores deben conocer
y atender el protocolo de bioseguridad de su empresa y Colegio. Para el ingreso
deben haber llenado el link donde se encuentra el formato para el cumplimiento del
ultimo, el comité o el profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo realizara la
reinduccion del personal que desarrollara actividades dentro de las instalaciones del
Colegio.

e Sancionar a sus colaboradores que incumplan los protocolos expuestos en el
presente documento.

e Los contratistas deberan llevar consigo Elementos de Proteccion Personal propios;
los tapabocas deben estar nuevos y los demas elementos lavados y desinfectados.
Hacer énfasis a los colaboradores de no compartir los elementos de proteccion
personal.

e Cumplir con las recomendaciones adicionales de la circular 0017 del Ministerio de
Trabajo.

7. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

Se ha demostrado que cerca al 80% de contagiados de COVID-19 no presentan sintomas
0 son muy leves, pero pueden poner en riesgo a personas cercanas. Por este motivo, el
teletrabajo es la opcion mas recomendada para las empresas, sin embargo, cuando la
naturaleza de las actividades de los colaboradores no permite que se realicen de manera
remota, se recomienda la adopcién de las siguientes medidas en las instalaciones del
Colegio:

e La capacitacion a estudiantes, los colaboradores, familias, debe ser continua,
reiterativa y suficiente, en temas como el lavado de manos, la higiene respiratoria,
el uso de tapabocas, la desinfeccién y limpieza de superficies, equipos y utensilios.

e Se enviara por medios electronicos y en carteleras informaciéon para los
colaboradores donde se promueva el adecuado lavado de manos, como una de las
medidas mas efectivas para evitar contagio. Igualmente se informara sobre el uso
correcto de mascarillas.

o Capacitacion 1 Lavado de manos.
o Capacitacion 2 Uso de mascarilla.

W4 COLOMBIA (oY
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e Se suministrara informacién clara y oportuna sobre las medidas preventivas y de
contencién del COVID-19, asi como las medidas en el hogar, fuera del trabajo y al
convivir con una persona mayor de 60 afios.

Capacitacion 3 Medidas de prevencion al salir y regresar a la vivienda.
Capacitacion 4 Recomendaciones para el transporte.

Capacitacion 5 Limpieza y desinfeccién de la vivienda.

Capacitacion 6 Cuidado adultos mayores.

Capacitacion 7 Manejo de animales de compaiiia.

O O O O O

Establecer canales de informacién para la prevencion, que permitan a los colaboradores,
estudiantes, familias, reportar cualquier sospecha de sintomas o contacto con persona
diagnosticada con la enfermedad. Para ello se enviara por correo electrénico los medios
por los cuales los colaboradores del Colegio Los Portales pueden reportar sintomas:

e Recepcion. Teléfono: 3164498316 o al correo electrénico
e Secretaria. Teléfono:3164365944 o al correo
secretaria.academica@colegiolosportales.edu.co

e Establecer jornadas de socializacion virtual de las estrategias de prevencion y
demas medidas propuestas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social. Plan de
comunicacion sugerido por la ARL

e Capacitar frente a las medidas impartidas por el Gobierno Nacional frente al COVID-
19. Para ello, el area de Seguridad y Salud en el Trabajo revisara periédicamente
la informacion emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion social en la pagina
oficial._https://www.minsalud.gov.co/Paginas/default.aspx

FUNDACION N
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e Impartir capacitacion en prevencion contra el COVID-19 al personal de Servicios
Generales del Colegio Los Portales.

7.1. AREA DE CUIDADO

Se dispondra de un espacio destinado para cuidar en salud de manera preventiva a quienes
puedan presentarse con alguna sintomatologia. Este espacio debe contar, como minimo un
lugar para sentarse, tapabocas desechables, camilla, gel antibacterial y alcohol.

7.2. MEDIDAS FRENTE AL TALENTO HUMANO

Es necesario un retorno al trabajo de manera segura y progresiva para reactivar la
economia protegiendo la salud. Para ello es importante tener en cuenta la vulnerabilidad de
las personas y los riesgos a los que estaran expuestas.

En el Colegio Los Portales se ha implementado una serie de medidas para el regreso al
trabajo de forma segura e informaremos a nuestros colaboradores las medidas de
prevencion y mitigacién que hemos adoptado, demostrando nuestra diligencia y cuidado
con la salud, generando confianza y tranquilidad.

Un dia ante al ingreso de cada jornada laboral el personal encargado de recibir docentes,
colaboradores y alumnos deben haber enviado la encuesta:
https://forms.gle/rNSBT5EAJYGzJDur9 paraqué al ingresar la persona encargada de recibir
al personal sdélo realizara la toma de temperatura, con el objetivo de detectar personas o
estudiantes enfermos en su etapa inicial y remitirlas de manera temprana a manejo médico
adecuado y aislamiento social negar el ingreso al colegio.

El Colegio cuenta con una base de datos actualizada de sus colaboradores, estudiantes y
familias, que incluye datos de identificacion tales como: numero de identificacion, nombre
completo, fecha de nacimiento, EPS, teléfono de contacto y edad. Dicha informacion sera
complementada con la aplicacién de la encuesta de estratificacion del riesgo Individual para
identificar los colaboradores con mayor riesgo de complicaciones por COVID-19,
determinado asi el manejo para cada caso:

e Riesgo bajo: Incluyen las siguientes personas:

- Edad sea 59 afios 0 menos

- Personas con quien convive, NO menores de 5 afios y NO mayores de 60

- Indice de masa corporal (IMC) con valor menor a 34,9 (obesidad grado 1)

- Preguntas de antecedentes médicos y condicion de salud todas contestadas NO.
Este grupo puede retornar a laborar con las recomendaciones generales.

¢ Riesgo medio: Incluye las siguientes personas:

- Edad 60 afios o mayor.

- Convive con nifios menores de 5 afios o mayores de 60.
- Indice de masa corporal (IMC) con valor entre 34,9 y 39,9 (obesidad grado 2).

- Embarazo durante el lery 2° trimestre.
W7 COLONBIA ot
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Diabéticos con tratamiento oral, controlados sin hospitalizaciones por
complicaciones derivadas de la patologia.

Hipertensos que no hayan sido hospitalizados por complicaciones de la patologia.
Patologias cardiacas sin intervencion quirdrgica.

Personas con tratamientos con corticosteroides, enfermedades respiratorias y
fumadores.

Riesgo Alto: Incluye las siguientes personas:

indice de masa corporal (IMC) con valor mayor 40 (obesidad grado 3 u obesidad
morbida)

Embarazo durante el 3er trimestre.

Diabéticos insulinodependientes, no controlado, con hospitalizaciones por
complicaciones derivadas de la patologia y con dificultad para seguir la dieta.
Hipertensos que hayan sido hospitalizados por complicaciones de la patologia
Patologias cardiacas con intervencion quirdrgica.

Colaboradores con trasplante de médula, enfermedades autoinmunes (lupus, por
ejemplo), VIH, tratamientos para cancer en los ultimos 5 afios, insuficiencia renal
cronica, enfermedades hepaticas.

Se recomienda dejar el colaborador en casa y si es inminente que asistir presencialmente
debe tener una valoracién por especialista tratante validada por el médico ocupacional. Se
debe realiza refuerzo permanente de recomendaciones de prevencién personal y social,
posible estudio de adaptacién de horario, ubicacién y tareas a realizar para minimizar
riesgos de exposicion laboral.

Encuesta de estratificacion de riesgo individual

7.3 PERSONAL CON CARGO CRITICO

Para el Colegio Los Portales son cargos criticos los siguientes:

Docentes o colaboradores que presenten alguna comorbilidad.

Personal de Aseo o alimentos.

Tesorera.

Coordinadores o cargos con personal, que interactlan con varias personas durante
la jornada laboral.

Personal de Gestion Humana, secretarias, recepcionistas, Seguridad y Salud en el
Trabajo que atienden publico interno durante la jornada y colaboradores que tenga
interaccion con muchas personas durante el dia; si una persona asi se contagia
pueden ocasionar que el Colegio sea enviada a aislamiento.

Estos cargos deberan de cumplir con las siguientes recomendaciones de higiene y
seguridad referente al Covid 19:

Frecuencia de lavado de manos con agua y jabén por un periodo de 30 segundos
minimo cada hora.

Uso de tapa bocas permanentemente y caretas durante la jornada de trabajo si no

es posible guardar la distancia de 2 mts.
"' COLOMBIA grq
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Enlo posible, realizar cambio de ropa antes de iniciar la jornada laboral y esta dejarla
en su locker personal. Al salir debe cambiarse y llevar su ropa en bolsa especial
para ello.

Los docentes deberan de portar careta y tapabocas. Seguira las recomendaciones
de lavar de manos cada hora. Es responsabilidad del docente de desinfectar su
puesto de trabajo con alcohol.

Docente gue recibe y atiende a estudiantes debera mantener una distancia minima
de 2 mts, entre personas, al momento de registrar los ingresos de los nifios, siempre
usando los elementos de proteccidn personal.

En la tesoreria y demas areas que manipulen dinero en efectivo deberan:

Usar gel antibacterial o toallas desinfectantes después de utilizar dinero en efectivo
y después de cada atencién.

Garantizar y reforzar los protocolos de limpieza y desinfeccion del establecimiento
y elementos como computadores, teclados, teléfonos, datafonos, estanterias y
demas superficies o después de utilizar dinero en efectivo. Usando gel antibacterial
o toallas desinfectantes o lavandose las manos.

7.4. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
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7.4.1 AL INGRESO AL COLEGIO:

Al momento del acceso a las instalaciones del Colegio, las profesoras o el personal
encargado de salud en el trabajo evalle los sintomas o posibles riesgos de contagio entre
los colaboradores, estudiantes, incluyendo presencia de tos, dificultad para respirar,
malestar general,

debilidad, dolor de garganta, sintomas relacionados con gripa o posibles contactos. Lo
anterior se realiza utilizando el formato designado para tal fin.

Se realiza toma de temperatura a todos los colaboradores y estudiantes del Colegio, para
lo cual utilizard termdmetros infrarrojos y evitar todo tipo de contacto directo con las
personas. En caso de presentarse una temperatura mayor a 38 grados, esperar 15 minutos
y realizar una nueva toma para confirmar. Para esta actividad las docentes o personal
encargado debera hacer uso de tapabocas y careta. Los datos deben quedan registrados
en el formato.

Aquellas personas que presenten o reporten temperatura mayor a 38 grados centigrados,
asi como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatologia o que refieran
tenerla, deben ser reportadas al area de Seguridad y Salud en el Trabajo para la toma de
las medidas pertinentes y la activacion del protocolo de respuesta frente a un caso.

Implementar mecanismos para programar y controlar la entrada de visitantes /
proveedores/ contratistas/padres de familia, evitando ingresos masivos a horas
determinadas en las instalaciones. Este ingreso debe ser escalonado para asegurar la
distancia mayor a dos metros entre cada persona.

Proveer tapabocas de proteccidn respiratoria a todo colaborador directo que requiera su
uso. Solicitar los contratista, subcontratista y proveedores que realice actividades dentro de
las instalaciones del colegio, que deben proveer ésta proteccion a sus colaboradores.

De igual manera el Colegio debe tener disponible en caso de requerirse.

Los padres de familia que ingresen al colegio durante la jornada laboral, deberan hacer uso
de tapabocas de manera obligatoria.

Se dispondra de alcohol glicerinado o gel antibacterial al ingreso de todas las personas por
las porterias que se defina el ingreso.

Se evaluara el uso de medidas adicionales para el control como instalacion de puntos de
lavado de manos o tapetes de limpieza de calzado.

El Colegio debe garantizar a través de sus colaboradores, estudiantes y/ o contratistas el
cumplimiento de las medidas de bioseguridad especificas para el personal de vigilancia
0 aseo general.

(tapabocas desechable Unicamente si va a estar en contacto o a menos de dos metros de
distancia de otras personas)
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Para atenderte con seguridad y darte traquilidad,
queremos darte a conocer nuestro
protocolo de bioseguridad covid-19

Es indespensable el uso de tapabocas ingresar

Sera tomada la temperatura antes de ingresar
En caso de ser superior a los 38" no podras ingresar

E‘ Debes diligenciar la encuesta de sintomas y signos del COVID -19
Al momento de ingresar debes desinfectar los zapatos

W
@ En caso de tener casco 0 moto, este deberd ser desinfectado
S5
-

Debes lavarte las manos y aplicar alcohol glicerinado

Durante el relacionamiento con el personal interno debes
% r un di iami de minimo 2m

Py Debes cumplir con la sefalizacién interna de
_____ distanciamiento social

a Los pagos preferiblemeante debe realizarse
electrénicamente

o
% Al finalizar la visita, aplicate alcohol glicerinado
/

iEvitar el contagio es un
compromiso de todos!

7.4.2 DURANTE LA JORNADA LABORAL

e Se debe garantizar el espacio minimo entre 2 personas (2 mts) estableciendo
barreras fisicas o mediante delimitacién de espacio.

llustraciéon 1. Distanciamiento fisico en oficinas de 2 metros minimo

PIE8Y ¢ »

SOCIAL DISTANCING

e Establecer turnos diferentes de trabajo (Académico, administrativo, estudiantil,
servicios generales) para evitar aglomeracion. Al término de cada turno se debe
realizar limpieza y desinfeccion de areas de trabajo y de todas las superficies,

equipos y herramientas.
FUNDAGCION N
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Garantizar la suficiencia de sistemas de limpieza y desinfeccién equipadas con
agua, jabon y demas implementos necesarios, en puntos cercanos donde se
desarrollan las actividades.

Supervisar que cada colaborador, estudiante, utilice sus herramientas propias o
entregadas por el colegio (marcadores, esferos, kit, cuadernos, libros, carpetas,
borradores, y los demas elementos propios de cada labor u oficio) Los docentes
reciben su propio kit, los estudiantes manejan su kit escolar: Prohibiendo el traspaso
0 préstamo de estas entre las personas.

Extremar las precauciones de limpieza de herramientas y maquinaria, sobre todo si
la utilizan varias personas. De tener que compatrtirlas, desinfectarlos con alcohol de
manera previa y posterior.

El personal encargado del area de salud en el trabajo realizar4 tomas aleatorias de
temperatura a los colaboradores y estudiantes por grupos.
Suspender toda reunién que requiera la participacion de mas de 5 personas.

Para las reuniones de mas de 5 personas, asegurar un distanciamiento minimo de
dos metros entre los asistentes y reforzar las medidas preventivas para enfrentar la
COVID-19, tanto en el trabajo como fuera de este, especialmente lo referido a lavado
de manos, precauciones al toser y distanciamiento entre personas y uso de
tapabocas. Seleccione espacios con ventilacibn natural y realice limpieza y
desinfeccion de todas las superficies y elementos que se utilicen, previo y posterior
a la reunion.

Suspender espacios comunes donde no se tenga control de las medidas de
distanciamiento e higiene personal o aquellos que sean en lugares cerrados, con
poca ventilacion y que no permitan la distancia de mas de dos metros entre
personas.

Implementar turnos de almuerzo y toma de refrigerios para evitar la concentracion
de personas en esos ambientes garantizando una distancia minima de dos metros
entre cada persona en todo momento, cuando se cuente con la aprobacion de dichos
protocolos segun la resolucién 1050 del 2020.

Velar por el lavado de manos al ingreso y salida de estos espacios, ademas de
promover el uso de utensilios exclusivamente personal.

Si se va a contar con los servicios de restaurante se debe solicitar los protocolos de
seguridad en manejo de alimentos y el protocolo de bioseguridad. En el caso en el
gue no se pueda suspender el servicio, se sugiere: revisar la entrega de comida con
elementos de proteccion necesarios y los procedimientos de lavado de utensilios,
garantizando que se usen jabones o soluciones desinfectantes, con técnicas que
garanticen el control de microorganismos. Esto dependeréa de la aprobacion de los
protocolos segun resolucion 1050 del 2020.

Implementar el uso de cubiertos o vasos desechables o procurar que, si los

W4 COLOMBIA (oY
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colaboradores y/o estudiantes llevan estos utensilios, sean para su uso individual y
realicen el lavado posterior.

e Los estudiantes y/o colaboradores que usen implementos comunes como
microondas o neveras deberan realizar lavado de manos previo y desinfeccion de
las areas de contacto posterior.

e Asegurar la disponibilidad permanente de jabon, toallas desechables y canecas de
pedal con bolsas de un Unico uso para disposicion de residuos.

e Limitar el ingreso a vestidores/bafios/duchas a grupos de no mas de 20 personas,
dependiendo del tamafio del area destinada para dichos efectos, evitando que la
distancia entre personas al interior del lugar sea inferior a dos metros. Esto implica
revisar los turnos para el personal de servicio ya que el espacio de duchas es
limitado.

e Ventilar de manera constante, si es posible, espacios como vestieres y bafios.

7.5 MEDIDAS DE CONTROL PARA LA SALIDA DEL COLEGIO

e Lavado de manos con agua y jabén al menos durante 20 a 30 segundos de
estudiantes y colaboradores.

e Las inspecciones a la salida deben hacerse sin contacto directo y que el propio
colaborador manipule sus elementos.

e Toma de temperatura y registro en formato establecido para seguimiento con
controles de ingreso.

8. PROCEDIMIENTO FRENTE A UN POSIBLE CASO

Se comunicara a las profesoras, al personal encargado del area de salud en el trabajo, el
procedimiento a seguir en caso de que un colaborador presente sintomas asociados al
COVID- 19 (tos, fiebre sobre 38°C, dolor muscular y dificultad respiratoria, entre otros
sintomas de resfriado):

8.1 FRENTE A LAPERSONA

Paso 1: El colaborador o estudiante debe remitirse a la zona de aislamiento del Colegio o
donde se determinara el punto de traslado y se dispondra de un transporte. Recordar que
esta persona probablemente va a estar asustada y vulnerable. Evite exponerlo frente a sus
colegas o vulnerarlo de otras maneras, 0 expuesto al estudiantado. Asegure un trato
humanizado. Mantenga en todo momento la confidencialidad del caso, recordando a
protecciéon de datos personales y de informacion médica.

Paso 2: No acercarse a menos de dos metros de la persona, proveerle tapabocas, solicitarle
informacién bésica y diligenciar el formato para ingresar casos sospechosos.

Anexo N°1. Formato para ingresar casos sospechosos COVID 19

Paso 3: Proveer un transporte privado al domicilio con todas las medidas de proteccion y
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bioseguridad tanto para quien tiene sintomas como para quien conduce el vehiculo
(tapabocas, ventanas abiertas, no utilizacion de aire acondicionado, distancia, lavado de
manos y desinfeccion del vehiculo). Sila persona presenta signos de alarma como dificultad
para respirar o lleva mas de 3 dias con fiebre, solicitar una ambulancia o un transporte
privado que lo traslade al hospital de Villavicencio.

Paso 4: Generar un canal de comunicacion de dos vias con la persona enferma y tener sus
contactos personales. Dar instruccion de quedarse en casa y aislarse seglin las
indicaciones propuestas por el Ministerio de salud. Esta persona no puede asistir por ningun
motivo al Colegio.

Paso 5: Solicitar al colaborador informacion que pueda ser importante para evaluar el riesgo
de la persona y de las personas que puedan haber entrado en contacto con el contagiado,
incluyendo posibles contactos, viajes, sintomas, enfermedades preexistentes o estado de
embarazo, uso de medicamentos, edad, EPS, entre otros.

Paso 6: Realizar seguimiento diario del estado de salud de la persona y solicitar que le
informe a la EPS o las lineas que han dispuesto las autoridades de salud para reportar y
hacer seguimiento al caso y de ser pertinente, se puedan realizar las pruebas que
consideren las autoridades.

Paso 7: Tener la informacién de cada caso debidamente documentado para su seguimiento
y generar lineamientos para la recuperacion de la persona colaboradora o aparicion de
Nnuevos casos positivos.

Paso 8: En caso de que haya una toma de prueba y que el resultado sea positivo, el
colaborador no podréa asistir al Colegio hasta que reciba atencién médica y posterior alta
meédica y debe seguir las indicaciones médicas dadas por el Ministerio de Salud o por el

organismo medico a cargo de su caso, ademas de avisar inmediatamente el resultado al
Colegio. El colegio, no podra recibir personas hasta 24 horas después de su desinfeccion.

Paso 9: Si el resultado es negativo, se debe reportar inmediatamente al Colegio, quien
puede detener las cuarentenas en quienes se habian considerado posibles contactos.

8.2. EL COLEGIO
¢ Notificar a la Entidad de Salud correspondiente:

e Notificar a la ARL: -# 322

e Secretaria de Salud Publica Municipal de Restrepo: 3102345912 / 3112790263
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LINEAS EPS CONTACTO COVID 19

WHATSAP P
EPS TELEFONO
SANITAS 18000919100 OPC O 3202550525
COMPENSAR 01 8000 91 52 02
NUEVA EPS 01 8000 952 000

CAPITAL SALUD
031 3436000

CAJA COPI 316 453 5296

SALUD TOTAL 01 8000 114 524
MEDIMAS 01 8000 120 777 OPC 1
FAMISANAR 01 8000 916 662

Convocar a reunion extraordinaria del equipo de trabajo o del Comité de Seguridad
del Colegio para definir las medidas a seguir y acciones a reforzar.

Desarrollar un plan de continuidad integrado para responder al cierre parcial o
completo del Colegio para detectar sintomas asociados al COVID-19.

8.3 DE LA COMUNIDAD

Verificar los contactos. Contacto se define como haber estado a menos de dos
metros de distancia de la persona, o haber compartido un espacio cerrado durante
un periodo prolongado de tiempo. Asi mismo, puede haber contactos indirectos al
haber entrado en contacto con las mismas superficies o implementos de trabajo, si
estos no estaban adecuadamente desinfectados. Elaboracion de listado de
personas que tuvieron contacto directo con la persona, incluyendo quienes no hayan
presentado sintomatologia.

Los colaboradores que hayan estado en contacto directo con el colaborador
contagiado deben permanecer en aislamiento preventivo en primera instancia y
luego adoptar las medidas que la autoridad de salud determine. Mientras se esta en
proceso de evaluacion por parte de la autoridad sanitaria, estos colaboradores no
deben asistir al Colegio hasta obtener la confirmacion del resultado del testeo y luego
proceder conforme a lo que determine la autoridad de salud, o hasta que pasen 14
dias de cuarentena.

Siempre que se informe de la situacién a los contactos se debe mantener la
confidencialidad de la identidad de los casos.

Todo contacto y seguimiento a (los) estudiantes, colaborador(es) potencialmente
contagiado(s) debera ser no presencial (por teléfono, mensajeria, email, WhatsApp
u otros).
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e Mantener seguimiento y control de reposos/cuarentenas preventivas de
colaboradores y estudiantes que estuvieron en contacto con la persona sospechosa
de contagio y/o tienen confirmacién diagndstica por parte de la autoridad de salud.

e Cerrar temporalmente todas las areas en donde haya estado la persona en las
Gltimas 72 horas. Incluir materiales con los que pudo haber entrado en contacto la
persona. Realizar un proceso de limpieza y desinfeccion con desinfectantes de alto
nivel (amonio de cuarta o quinta generacién) previo al reingreso de otras personas
al &rea, o segun lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

9. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL - EPP

FUNDACI O

C
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Los colaboradores seguiran utilizando los elementos de proteccién personal definidos en la
matriz de EPP por riesgo de exposicion. (Tapabocas, careta, guantes)

Los elementos de proteccion respiratoria se deben utilizar para realizar las actividades para
las cuales usualmente se usan para proteger de la inhalacién de material particulado y que
estan indicados en la matriz de EPP por riesgo de exposicion que deberan elaborar el
equipo docente y el personal de salud en el trabajo. Estos respiradores deben ser de uso
personal y deben tener procesos de limpieza y desinfeccién de acuerdo a su ficha técnica.

El Colegio hard entrega de mascarillas de tela o tapabocas desechables a todos sus
colaboradores para ser utilizados solo en los siguientes casos:

¢ Uso de transporte publico para ingreso o salida de su jornada laboral

e En aquellos puestos de trabajo donde no sea posible mantener la distancia minima
de 2 metros con otras personas

e Personas que pertenezcan al grupo de riesgo que, después de la valoracién con
médico especialista en Salud Ocupacional, pueda hacer trabajo presencial.

Los elementos de proteccion personal habitual que utilizan los colaboradores
contemplados en la matriz de EPP, deben ser de uso individual y deben ser desinfectados
con alcohol o0 agua y jabén previo y después de su uso.

Los colaboradores de Servicios Operacionales deben ingresar y salir del Colegio en ropa
de transporte, la cual deben lavar de manera diaria. Durante el desempefio de sus
actividades laborales utilizaran la dotacién entregada por el Colegio. Se debe mantener
separada la ropa de trabajo de las prendas personales y en lo posible, lavela de manera
separada. La ropa de cambia serd guardad en su locker personal.

Anexo N°2 . Instructivos elementos de proteccién personal
10.COMUNICACION Y SENALIZACION DE MEDIDAS DE PREVENCION

Se publicaran en las entradas designadas de personal en general, avisos visibles que
sefialen el cumplimiento de la adopcién de las medidas contempladas en el presente
protocolo y asi como todas las medidas complementarias orientadas a preservar la salud y
seguridad en el trabajo durante la emergencia COVID-19.

Se ubicaran avisos en los puntos donde se desarrollan actividades, las practicas sugeridas
para la prevencion del COVID-19, que contenga como minimo las siguientes
recomendaciones:

Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca con las manos sin lavar.

e Altoser o estornudar: Tosa o estornude en un pafiuelo o en la curva de su brazo, no
en su mano, y deseche los pafiuelos usados lo antes posible en un cesto de basura
forrado. Lavese las manos inmediatamente.

e Limpiar y desinfectar objetos y superficies que se tocan con frecuencia usando un
aerosol de limpieza, alcohol con una concentracion mayor al 60% o jabon.
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cuadernos, elementos de proteccion personal (EPP), etc.
Evitar saludos comunes, como apretones de manos.

e Lavarse las manos a menudo con aguay jabon durante al menos 20 a 30 segundos,
especialmente al momento de ingresar al trabajo, después de usar el bafio, previo
a entrar en contacto con alimentos, previo y posterior a entrar en contacto con
elementos u objetos de trabajo y minimo cada 2 horas.

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para manipulacién de documentos (ej. Certificaciones, facturas), o cualquier artefacto con
el que haya que interactuar en el contacto con proveedores, contratista o padres de familia,
utilizar tapabocas desechable si va a estar a menos de dos metros de personas.

Estas medidas aplican especialmente para la porteria principal y recepcion.

Evitar tocar la cara entre la recepcion del paquete y el lavado de manos. Es importante
realizar lavado de manos adecuado posterior a la manipulacion de cualquier material
externo.

Disponer de un lugar seguro para la recepcion de lo recibido. Estos materiales se pueden
mantener en un lugar seguro entre 24 y 72 horas permitiendo la inactivacion del virus, o
pueden ser desinfectados con alcohol.

1.1 Recepciéon de documentos:

e La porteria del Colegio cuenta con una ventana que separa la recepcionista de la
persona que lleva la correspondencia, por tal motivo, es el sitio destinado para tal
fin.

¢ Se dispondra de alcohol glicerinado al 70% de alcohol en la recepcion y se informara
a la persona que llega que debe desinfectar sus manos primero.

e Se solicitara a los proveedores que la correspondencia llegue en sobres
debidamente marcados y no en hojas sueltas.

e La persona de recepcion debe desinfectar el sobre y ubicarlo en su bandeja de
entrada, cuando le sea posible, con alcohol glicerinado y toallas desechables
ecoldgicas.

o El'mesodn o superficie de recepcidn debe ser desinfectado de acuerdo al volumen y
cruce de personas entre minimo 3 veces al dia.

2. RECEPCION DE PRODUCTOS Y MATERIALES

e Informar a los proveedores antes de despachar los pedidos que la validacion y la
recepciéon de facturas y soportes se hara de manera electrénica. De esta manera,
se evita la entrega de sobres y el cruce de documentos. De ser necesario el soporte
fisico, se debe dejar en sobre sellado en la recepcion, en una bandeja, dispuesta
para ello, y aplicar el protocolo de desinfeccion.
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¢ Implementar las medidas preventivas de higiene de manos al ingresar y salir del
Colegio.

e Promover la entrega digital y electronica de documentos.

e Garantizar distancia minima de 2 metros entre personas o usar tapabocas si no se
mantiene la distancia.

e Garantizar que el transporte realizado por proveedores se lleve a cabo con vehiculos
sanitizados, y el personal a cargo cuente con Elementos de Proteccién Personal.

¢ Mantener gel antibacterial disponible para las personas que entren en contacto con
el vehiculo.

e Elconductor del vehiculo (proveedor, conductor de la ruta escolar, debe permanecer
dentro de la cabina del vehiculo) sin contacto con el personal de la planta, salvo
gque exista alguna exigencia para descender del vehiculo como es el caso del
personal que labora y estudia en el colegio y conduce. Este debera seguir las
exigencias de los protocolos del colegio.

3. MEDIDAS EN EL CUARTO DE ALMACENAMIENTO ELEMENTOS DE ASEO E
HIGIENIZACION

e Asegurar la circulacién del aire en aquellos espacios destinados para el
almacenamiento de productos y materiales.

¢ Se debe establecer un espacio para la limpieza de los productos recibidos antes de
almacenar.

e Evitar la aglomeracion de personal, permitiendo el ingreso de una Unica persona a
la vez para retirar la herramienta o material.

e Antesde entregar la herramienta, la persona que entrega debe desinfectar las zonas
donde el personal pone las manos con alcohol u otro producto adecuado.

e La persona encargada del cuarto de herramientas deber& usar tapabocas cuando
no puede asegurar una distancia de dos metros en la entrega del material o insumos
a los colaboradores.

4. LIMPIEZA Y DESINFECCION

e Asegurar el abastecimiento de jabones de manos, gel antibacterial, toallas
desechables, alcohol con concentracién mayor al 60%, limpiadores y desinfectantes
de superficies, en todos los lugares de trabajo.

e Extremar las precauciones de limpieza, especialmente las zonas de alto flujo o uso
de personal, como bafios, pasillos, etc.

e Se recomienda al personal de limpieza, utilizar los guantes de proteccion que usa

L . % COLO“Bi“\ EFQM
Pagina 25 A EXCELENTE @



habitualmente, asi como los respiradores o mascarillas que utiliza habitualmente o
similar, incluyendo los elementos que garanticen su bioseguridad. Los elementos
usados deben ser desinfectados con alcohol y si son desechables desecharlos al
final de la jornada laboral en la caneca rotulada para la disposicion de este tipo de
residuo. Conjuntamente se debera capacitar al personal de limpieza de cémo debe
realizar la limpieza y la deposicion final de los residuos contaminados. Los cuales
deben ir debidamente marcados en bolsa negra doble para entregarlo a la empresa
recolectora de residuos “Agua Viva”. Anexo certificacion de servicios que se prestan.

Desinfectar 2 veces por dia las superficies de mayor contacto como mesas o
escritorios, perillas de puertas, ventiladores, etc.

Evitar la limpieza en seco para no remover polvo; realizar arrastre en himedo y no
sacudir.

Es responsabilidad de cada persona, realizar desinfeccion de sus elementos de
trabajo de uso frecuente como, celulares, diademas, esferos, usando alcohol, agua
y jabén u otras soluciones aprobadas.

Evitar elementos innecesarios en sitios de trabajo que puedan albergar el virus como
cajas, plastico o materiales sobrantes.

Proporcionar lugares adecuados para la disposicion de pafiuelos y elementos de
proteccion personal en canecas separadas y marcadas. Disponer de dichas bolsas
de manera adecuada (sellado de la bolsa inicial, poner el material en una segunda
bolsa y sellar y marcar esta Gltima para poner en rutas de recoleccion adecuada
para este tipo de residuos de manejo biolégico). Estos residuos debe llevarlos la
empresa encargada de los residuos de la enfermeria.

Antes del término de la jornada, aplicar nuevamente limpieza y sanitizacion segun
protocolo del Ministerio de Salud y Proteccion Social, el uso de hipoclorito de sodio
al 0.1%, es decir, que por cada litro de agua se deben agregar 20cc de cloro a una
concentracion de un 5 o0 5,5%.

Cada dos veces por jornada (mafiana y tarde) se debera de limpiar la recepcion, las
porterias, los auditorios donde se realicen reuniones o capacitaciones, utilizando
métodos de desinfeccion para estas areas.

Determinar la periodicidad de limpieza de las impresoras.

Evaluar la periodicidad de realizar desinfeccién de las instalaciones con edor
externo, utilizando productos no agresivos para el medio ambiente y para las
personas. Dicho proveedor debe estar certificado y debera de emitir hoja de
seguridad y ficha técnica de los productos a utilizar. Se recomienda cada 15 dias.

Limpieza y desinfeccion de los ductos, aires acondicionados centrales e individuales
cada mes con empresas disefiadas para realizar esta actividad.

Se llevara el control de desinfeccién de los cuatro (4) radios y deméas equipos de
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comunicacion deberan ser limpiados por su usuario antes y después de cada uso.
Recordar que es personal.

e Se recomienda que, en lo posible, las herramientas de trabajo sean personales ya
gue pueden ser un elemento de transmisién del virus. Para las herramientas
menores que son utilizadas por varios colaboradores, se recomienda realizar una
limpieza antes de comenzar la jornada laboral, y entre el uso de los colaboradores,
en especial las de uso manual.

e En el caso de las herramientas eléctricas 0 maquinarias, limpiar previa y
posteriormente a su uso con alcohol o sustancia desinfectante las manillas o puntos
de sujecion.

¢ En el caso de entrega de equipos, implementos 0 maquinaria, esta labor debe ser
efectuada por el lider de archivo, cuarto de herramientas, quien, si va a estar a
menos de dos metros de la persona que lo reciba, debera utilizar tapabocas y quien
se debe lavar las manos previa y posteriormente a la entrega de la herramienta.

e Reforzar las rutinas de limpieza previas al ingreso de las personas a los espacios
destinados a cambio de ropa, antes del término de la jornada, aplicar nuevamente
limpieza y sanitizacion de bafios. Segun protocolo del Ministerio de Salud, se
recomienda para sanitizaciéon el uso de hipoclorito de sodio al 0,1% (dilucién 1:50 si
se usa cloro domeéstico a una concentracion inicial de 5%. Lo anterior equivale a que
por cada litro de agua se deben agregar 20cc de cloro a una concentraciéon de un
5% o alcohol antiséptico.

5. TRANSPORTE ESCOLAR

¢ Intensificar las medidas preventivas de higiene de manos al ingresar y salir de las
instalaciones del colegio

¢ Desinfectar los vehiculos de transporte al menos 2 veces al dia.

¢ Quienes aborden el vehiculo de transporte deben realizar previo lavado de manos
con jabén o gel antibacterial.

¢ Realizar desinfeccion de los vehiculos de transporte de personal antes de ser usado.

e Se deben usar soluciones desinfectantes aprobadas y hacer énfasis en superficies
de mayor contacto como timén, chapas de puertas, manijas o botones de ventanas,
barra de cambios, pedales y lavado de las llantas.

e EIl conductor del vehiculo escolar y /o proveedor debe permanecer dentro de la
cabina del vehiculo, evitando el contacto con el personal del colegio o el
estudiantado salvo que exista alguna exigencia para descender del vehiculo.

e Ventilar el carro de manera natural. No se debe usar aire acondicionado.

Recomendaciones de la circular 004 del 9 de abril de 2020 (Ministerio de Transporte):
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Abrir las puertas del vehiculo y permitir que se ventile durante un par de minutos
antes de iniciar cada servicio.

Retirar de los vehiculos elementos susceptibles de contaminacién como alfombras,
tapetes, forros de sillas acolchados, bayetillas o toallas de tela de uso permanente,
protectores de cabrillas o volantes, barra de cambios o consolas acolchadas de tela
o textiles con fibras de dificil lavado, entre otros que puedan albergar material
particulado.

Asear el vehiculo con agua 'y jabén.

Desinfectar con regularidad las superficies y partes de la cabina de la siguiente
manera: iniciar la limpieza mediante la remocién de polvo y suciedad con un pafio
limpio y himedo. Posteriormente, continuar con la desinfeccion, aplicando
desinfectantes en el tablero, botones, palanca de cambios, manubrio, espejos
retrovisores, pasamanos, hebillas de cinturones de seguridad, radio, manijas de
puertas y todas las superficies con las que se tiene contacto en la cabina. Con una
toalla desechable limpiar todas estas superficies, hacer esta actividad con guantes,
los cuales pueden ser de caucho o normales para actividades de aseo.

Ante el requerimiento por parte de las autoridades en la via, se debe hacer entrega
de los documentos solicitados y mantener una distancia minima de dos metros. Una
vez le regresen los documentos, debera realizar el lavado de manos con agua y
jabon y, de no ser posible, efectuar la desinfeccion con alcohol glicerinado, gel
antibacterial o toallas desinfectantes.

Bafiarse con abundante agua y jabén y cambiarse de ropa, antes de tener contacto
con los miembros de su familia. Evitar saludarlos con beso, abrazo o darles la mano.
Realizar el lavado de manos de acuerdo a los protocolos.

Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales y de la familia.

6. TRABAJO EN CASA

La Rectora y el Director Administrativo deberan definir qué cargo realizara trabajo
en casa.

Se debera de enviar un listado al area de seguridad y salud en el trabajo para
notificar a la Administradora de Riesgo Laborales.

El personal que realice trabajo en casa debera garantizar su disponibilidad durante
el tiempo de su jornada laboral para atender los requerimientos solicitados por el
Colegio y las actividades propias del hogar (cocina, limpieza, orden y aseo, etc).

Los mayores de 60 afios y los trabajadores con morbilidades preexistentes
identificadas como factores de riesgo para COVID-19 deberan realizar trabajo en
casa.

Deben realizar lavado de manos cada 3 horas con agua y jabon durante 20
segundos de acuerdo a los lineamientos de la OMS (después de entrar en contacto
con superficies que hayan podido ser contaminadas por otras personas (manijas,
pasamanos, cerraduras, transporte), después de ir al bafio, manipular dinero, antes
y después de comer.

Establecer la periodicidad del reporte de estado de salud (temperatura y sintomas
asociados a COVID-19)
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e El area de seguridad y salud en el trabajo realizara seguimiento a que todo el
personal se encuentre en su vivienda realizando trabajo en casa.

e Eljefe sera el responsable de hacer seguimiento a las actividades que corresponde
de su cargo.

¢ Natificar telefénicamente a su jefe inmediato y al area de seguridad y salud en el
trabajo en caso de presentar sintomas de fiebre, tos, dificultad para respirar o un
cuadro gripal para poner en conocimiento la situacion, se deberd reportar el caso a
la EPS y a la Secretaria de Salud que corresponda para que evallien su estado de
salud.

7. CONVIVENCIA CON UNA PERSONA DE ALTORIESGO

Si el trabajador convive con personas mayores de 60 afos, con familiares que hayan dado
un resultado positivo del COVID-19, o con personas con enfermedades preexistentes de
alto riesgo para el COVID-19, (Diabetes, Enfermedad cardiovascular -Hipertension Arterial-
HTA, Accidente Cerebrovascular — ACV), VIH, Cancer, Uso de corticoides o
inmunosupresores, Enfermedad Pulmonar Obstructiva Cronica -EPOC, mal nutricion
(obesidad y desnutricién), Fumadores o con personal de servicios de salud, debe extremar
medidas de precaucion tales como:

Mantener la distancia siempre mayor a dos metros.

e 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 ventilacién del hogar.

e Sies posible, asignar un bafio y habitacion individual para la persona a riesgo. Si ho
es posible, aumentar ventilacion y limpieza y desinfeccion de superficies de todas
las &reas del hogar.

e Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene
respiratoria impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

e 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.

e Lalimpieza y desinfeccion debe realizarse procurando seguir los pasos: i) retiro de
polvo,

e i) lavado con agua y jabdn, iii) enjuague con agua limpia y iv) desinfeccion con
productos de uso doméstico.

e Limpiar y desinfectar todo aquello que haya estado en el exterior de la vivienda o
que es de manipulacién diaria, como: computadores, mouse, teclados, celulares,
teléfonos fijos, control remoto, otros equipos electrénicos de uso frecuente, que se
limpian empleando un pafio limpio impregnado de alcohol o con agua y jabon,
teniendo precaucién para no averiarlos.

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

Anexo N°3 INSTRUCTIVOS ACTIVIDADES Y ELEMENTOS DE LIMPIEZA
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Limpieza v desinfeccion de las areas de trabajo

Se realizara diariamente un procedimiento de limpieza y desinfeccion en las oficinas
previo al inicio y posterior a la terminacion de la jornada laboral.

Se debera implementar un protocolo de limpieza y desinfeccion permanente en
todas las areas de las instalaciones del Colegio, el cual se debera realizar con una
frecuencia de aproximadamente 2 veces a la semana, utilizando hipoclorito y
desinfectante. Para llevar a cabo esta limpieza es necesario que el personal a cargo
cuente con elementos de proteccion.

Semestralmente se deberd realizar fumigacion para el control de roedores e
insectos para evitar contaminacion y cumpliendo con las recomendaciones
sanitarias del Ministerio de salud y proteccion social.

El colegio tendra a disposicion de sus trabajadores pafios y desinfectante que
permita limpiar desinfectar las areas de contacto de los equipos o elementos de uso
general entre cada persona que lo tenga en uso.

Las superficies del cuarto de bafio y sanitario deberan limpiarse y desinfectarse al
menos una vez al dia.

Los insumos utilizados para realizar las actividades de limpieza y desinfeccién como
traperos, escobas, pafios, esponjas, baldes y demas, se les debe realizar una
desinfeccién constante y periddica con Hipoclorito, esto segun los ciclos de limpieza
programados.

Las prendas reutilizables (lavables) se debe lavar al finalizar. Lavar las manos luego
de manipular ropa sucia.

Informar de inmediato al jefe de compras acerca de las falencias del EPP, como
guantes rasgados o cualquier otra exposicion potencial.

El personal de limpieza debera desinfectar los elementos usados durante la
actividad como pafios, trapos, guantes y recipientes de productos de aseo utilizados.

Tabla 1. Ciclo de limpieza y desinfeccién por Areas S.A.S

AREA PERIODO PRODUCTO
BANOS Y AULAS LAVADO DIARIO DOS VECES  HIPOCLORITO, DETERGENTE
EN POLVO
OFICINAS LIMPIEZA DIARIA LIMPIADOR Y DESINFECTANTE
PARA PISOS
AREAS COMUNES LIMPIEZA DIARIA — LIMPIADOR PARA PISOS,
DESINFECCION GENERAL 1 DESINFECTANTE AMONIO
VEZ A LA SEMANA CUATERNARIO. USO DE
HIPOCLORITO CON
CONCENTRACIONES AL 15%
PARA DESINFECCION
GENERAL.
CAFETERIA LIMPIEZA DIARIA SI ES LIMPIADOR PARA PISOS, USO
UTILIZADA EL AREA, DELO DOS DE HIGIENIZADORES O
VECES A LASEMANA SANITIZANTES PARA PISOS
(QUE PUEDAN TENER
CONTACTO CON ALIMENTOS)
OTRAS AREAS REALIZAR LIMPIEZA CADA 2 HIPOCLORITO AL 15% PARA

DIAS DESINFECCION
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BODEGA REALIZAR DESINFECCION 1 LIMPIADOR Y DESINFECTANTE
VEZ POR SEMANA PARA PISOS

e En el caso del uso de guantes en la realizacion de las actividades de aseo es
importante establecer que si los guantes son reutilizables es necesario antes de
quitarlos lavarlos en el exterior con el desinfectante utilizado y dejarlos secar en un
lugar ventilado. Si los guantes son desechables disponerlos en una papelera
igualmente con los pafios usados para el mismo proceso

e Importante mantener una identificacion por colores de los elementos de aseo como
(escobas, traperos, pafios de limpieza) con el fin de evitar la contaminacién cruzada
de &reas.

e Todos los insumos disponibles y utilizados para limpieza y desinfeccién estaran en
un solo espacio y debidamente marcados.

e No reenvasar insumos para la limpieza y desinfeccibn en envases que puedan
confundir al personal de servicios generales o trabajadores.

e Es necesario que todos los productos utilizados se encuentren debidamente
rotulados con fichas de seguridad y no se permite el uso de mezclas entre productos,
ej: hipoclorito, desinfectantes, limpiadores, jabones o amonio cuaternario. Algunos
de estos no son compatibles entre ellos, su mezcla podra causar afectaciones a la
salud.

Bafios demarcados con distanciamiento social

FUNDASGI O
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CORREDORES

W4 COL0NbiA wal”

Pégina 34 A48 EXCELENTE "



Encuesta realizada antes del ingreso a las instalaciones https://forms.gle/rNSBT5EAJYGzJDur9

& 5 C @ docsgoogh d/e/1FAIpQLSzi2yUkM NO _0jYwiPpA/viewform

COLEGIO LOS PORTALES- PROTOCOLO DE VISITAS
ANTE EL COVID1
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< 8 docs.google.com/for ms/d/e/1FAlpQLSffzi2yUkM-JGuG vsWGKzzvByLNOtXet6WxTcdth

OjYwxPpA/formResponse

Visitd dlguno de los siguientes lugares en los dlfimes % dios *
[ Clinicas

[ Ccérceles

[ estaliones militares o escuslas de formacion policial

Ninguno de las anteriores

Ha presentod alquno de Los siguientes sintomas en los dltimes 14 dias *

[ Fiebre

[ Tos

D Disnez o dificultad en |a respiracion
[[] Malestar general

i Qdinofagia, dolor de garganta producide al tragar fluidos, inflamacidn de la mucosa
: o de los md :

Ninguno de los anteriores

Presenta dlguno de Los siguientes anfecedentes de sclud foctores de riesgo *

D Enfermedades cardiovasculares
[] Diabetes

[ Diagnéstico de céncer

[] Diagnéstico de inmuncdeficiencia
[ Estadode embarazo

[J Mayor de 60 aos

D Tension arterial

[[] Enfermedad respiratoria

Ninguno de los anteriores

Doy fe que la informacion suministrada es veridica. so pena de las sanciones legales de las
outoridades competentes *

O
@ no
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C G docs.google.com/fof ms/rl/1/d/e/TFAfpQLSffzi2yUkM-JGuG\vsWGKzzvByLNOtXet6 WxTcdth
OjYwxPpA/*ormResponse

COLEGIO LOS PDleES .

PROTOCOLO DE VISITAS - COVIDIY - =5 77

CQLEGIO LOS POPTALES- PPOTOCOLO DE VI*ITES ANTE EL CO VID18

oo, MATRIZDE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL (EPP) POR RIESGO DE
EXPOSICION A COVID-19

< A
%Cly <
S PORT A

Guantes q = q 3 Careta

Descripcion de la tarea Mascarilla de tela Mascarilla auirurgica
desechables

CargosAdministrativos quenorealizanatenciande piblico yse Si,siestdnamenosdedos pf,
1 encuentranenoficinasadministrativas No No decompafieros No
CargosAdministrativossi realizanatencionde publico. {recepcionistas, R Si, si hay desabastecimiento de . .
2 - si Si Si
enfermeria, porteriz) mascarillas gurirgicas
Estudiantes Si, s hay desabastecimiento de
3 No mascarillas gurirgicas si si
4 Personal de Asao si Si, si hay.desahas'tec_\mmntu de si si
mascarillas guriirgicas
5 Profesores si Si, sihay desabas‘tec}m\ento de si si
mascarillas gurirgicas
Visitantes Si, si hay desabastecimiento de ) .
6 No » g Si Si
mascarillas guriigicas
Teniendoencuenta el distanciamiento fisicg la recomendacion principaleslavado de manos e higienizaciog.con gel alcoholado a mjnima el 60%, donde no es posible las dos medidas anteriores se
Guantes deberdusar guante desechable gsicomo sigide desplaza entransporte publico deberd usarlos
Mascarillas | mascarilla de tela solo si no hay disponibles Mascarilla desechable quirargica: y reforzar distanciamiento fisico
Careta El distanciami fisico evita exposicion y si el trabajador NO se toca |a cara con manos sucias
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%w"/é\ Codigo:

\'I = V GUIA DE COMPORTAMIENTO SEGUROQO Y Estado: Vigente
SALUDABLE PARA ASEOQO Y DESINFECCION Versién: 1
EN PANDEMIA COVID - 19 Fecha de Vigencia:
1. OBJETIVO

Determinar los criterios preventivos para COVID — 19 que se deben cumplir en el desarrollo
de las actividades de Servicios Generales contratadas por Colegio los Portales

2. ALCANCE

Aplica para las personas de servicios Generales, con el fin que sirva de guia en el desarrollo
de las actividades de limpieza, aseo y desinfeccion de el colegio.

3. RESPONSABLE

4. CONDICIONES GENERALES

Aplicar e implementar las disposiciones normativas expedidas por las autoridades en materia
de prevencion, contencion, y demas medidas de contingencia para proteger a sus
trabajadores y estudiantes ante la propagacion de la pandemia CORONAVIRUS — COVID
19.

Por lo anterior debe procurar el cumplimiento de la normatividad y que esta sea aplicada por
cada uno de los trabajadores vinculados para desarrollar la limpieza y aseo. En
consecuencia, debe implementar medidas de prevencién y control, a través de estrictos
protocolos de contencién de propagacion del COVID-19, protocolos de salud, lavado y
limpieza de manos, desinfeccion de herramientas, areas de trabajo, computadores,
escritorios, teléfonos, vehiculos, bafios y demas superficies de areas laborales a las que el
trabajador tenga contacto.

Asegurar que cada uno de sus trabajadores realicen sus actividades bajo principios de
autocuidado, generosidad y autoestima pensando en el bien comun vy:

e Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por el empleado
durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar de
trabajo y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

e Reportar al empleador cualquier caso de contagio que se llegase a presentar en su
lugar de trabajo o su familia, para que se adopten las medidas correspondientes.
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% Codigo:

i / -
\ = V GUIA DE COMPORTAMIENTO SEGUROQO Y Estado: Vigente
SALUDABLE PARA ASEOQO Y DESINFECCION Vversion: 1
EN PANDEMIA COVID - 19 Fecha de Vigencia:

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

Los trabajadores deben cumplir normas de comportamiento seguro fundamentales para la
prevencion de COVID — 19 durante sus actividades:

e Deben realizar el protocolo de lavado de manos con una periodicidad minima de 2
horas en donde el contacto con el jabon debe durar minimo de 20 - 30 segundos de
acuerdo con los lineamientos de la OMS, y después de entrar en contacto con
superficies que hayan podido ser contaminadas por otra persona (ej. manijas,
pasamanos, cerraduras, transporte, dinero, etc.), después de ir al bafio.

e Recuerde cubrirse la nariz al toser o estornudar con el antebrazo o con un pafiuelo
de papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo, lavarse
inmediatamente las manos, y abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos.

¢ No compartir alimentos, bebidas ni equipos individuales como esferos, celulares,
gafas, tapabocas, llaves, herramientas y equipos de uso individual entre otros

e Sidebe consumir alimentos debe guardar una distancia minima de dos metros con
otras personas.

e entodo momento guardar una distancia minima de 2 metros, de no ser posible se
debe utilizar siempre barreras de proteccién como tapabocas, caretas, etc.

o Eluso de tapabocas de tela o quirdrgico es obligatorio cuando se encuentren dentro
de los vehiculos o cuando deben interactuar con otras personas a una distancia
inferior a 2 metros.

e Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar
conglomeraciones de personas.

e Utilizar tapabocas en el transporte y demas sitios de uso publico.

e Silos desplazamientos se realizan en medios de transporte masivo, se debera hacer
uso del tapabocas y en la medida de lo posible guantes no estériles, nitrilo o caucho,
procurando mantener distancia minima de un metro (1 m) entre las personas al
interior del vehiculo.

¢ Procure mantener ventanas y puertas abiertas garantizando ventilacion natural en
centros de trabajo o lugares publicos.

¢ Ninguna persona podra ingresar a las instalaciones si presenta sintomas de gripa o
cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.

e Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad
y acceso a lugares publicos
e Al iniciar y finalizar las actividades, realizar una rutina de aseo y desinfeccién del
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mobiliario, escritorios, teléfono celular, teclados, computador, chapas de puertas,
pasamanos y todo objeto o herramienta que sea susceptible de uso comun, aplicando
sobre ellos un pafio o bayetilla con alcohol (concentracién no menos al 70% alcohol
o desinfectante aprobado), recuerde dejar los implementos en las mejores
condiciones para ser guardados o usados en la préxima actividad.

e Mantener una conexion con circulo social de pertenencia, ya sea por teléfono,
videollamadas correo electrénico y redes sociales.

e Tener a la mano los numeros telefonicos y direcciones de familiares o personas
cercanas, médico tratante e instituciones donde es atendida, asi como las lineas de
atencién que puedan activar las entidades territoriales de salud, buscando priorizar
atencion domiciliaria, segun el caso.

¢ Mantener habitos de vida saludable, rutinas de autocuidado como aseo personal,
hidratacién frecuente, alimentacion balanceada, no consumo de tabaco, pausas
activas, ejercicio fisico, tomar sol (desde ventanas, balcones), buen descanso y rutina
de suefio.

e Promover el didlogo y su participacién en las actividades del hogar, asi como la
expresion de emociones. Puede ser normal sentirse ansioso, angustiado, estresados,
triste, confundido e irritable frente a la situacién de emergencia del Coronavirus
(COVID-19), sin embargo, no se justifican acciones de intolerancia o de violencia.

Estos lineamientos también seran recomendados a los trabajadores, estudiantes y visitantes.

Aplicar e implementar las disposiciones normativas expedidas por las autoridades en materia
de prevencién, contencién, y demas medidas de contingencia para proteger a sus
trabajadores ante la propagacion de la pandemia CORONAVIRUS — COVID 19.

Por lo expuesto, el Colegio Los Portales a elaborado esta guia que contiene unos aspectos
minimos para tener en cuenta en el desarrollo del servicio contratado

Cualquier inquietud o informacién adicional que necesiten solicitarla al celular

A los trabajadores siempre al ingresar y al salir de las instalaciones se le tomara la
temperatura y se registrara el resultado en los formatos establecidos

Estos virus COVID - 19 se inactiva tras pocos minutos de contacto con desinfectantes
comunes como la dilucion recién preparada de CLORO. También son eficaces
concentraciones de alcohol al 70% y los amonios cuaternarios. Siempre se utilizaran de
acuerdo con lo indicado en las Fichas de Datos de Seguridad.

El aseo y desinfeccion del mobiliario y oficinas (limpieza y desinfeccion de teléfonos,
teclados, escritorios, chapas de puertas, pasamanos y
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todo objeto que sea susceptible de uso comun), la limpieza de estas areas se lleva a cabo
diariamente, a primera hora de la mafiana , antes de que inicie el trafico de personas en
todas las oficinas y zonas del Colegio.

Durante el dia el personal limpiara UNICA Y EXCLUSIVAMENTE el mobiliario y accesorios
de uso comun, en donde se encuentre afluencia de personas, esta limpieza se realizara
como minimo 2 veces en horas de la mafiana los articulos a desinfectar seran: perillas de
puertas, manijas, mesones de atencién al publico, barandas, griferia de bafios, picaportes
entre otros.

Esto con el animo de mantener toda el area en las mejores condiciones para los trabajadores
de la empresa usuaria y minimizar el posible riesgo de contagio por parte de los trabajadores,
estudiantes y visitantes. Cada uno de los encargados de la limpieza y desinfeccion del area
tiene bajo su responsabilidad los insumos e implementos con los cuales realizaran la
actividad, asi mismo el estado y solicitud de renovacion de estos en caso de ser necesario.
Los operarios encargados de la limpieza deben tener en cuenta lo siguiente:

Antes de empezar labores el personal de aseo y desinfeccion:

e Cerciorarse de contar con la totalidad de la indumentaria y demas elementos
necesarios para la actividad de aseo y desinfeccion.

e Las condiciones del sitio y personal permitan el libre desarrollo de la actividad
(Tiempo, trafico de personas, etc.).

¢ Comunicarse constante y directamente con las personas del area.

Al terminar labores el personal de aseo y desinfeccion:

e Limpiar y desinfectar los puestos de trabajo, asi mismo dejar los implementos en las
mejores condiciones para ser guardados o usados en la préxima actividad.
e Dejar el area limpia y ordenada.

RECUERDEN, “El compromiso es con nosotros mismos, si cumplimos estrictamente
las recomendaciones planteadas, estaremos sanos y tendremos una familia libre de
cualquier contagio del COVID-19”,

ﬂ COLOMBIA grqr

EXCELENTE &



A Codigo:

swg?/ \\
2 = V GUIA DE COMPORTAMIENTO SEGUROQO Y Estado: Vigente
SALUDABLE PARA ASEO Y DESINFECCION Versién: 1
EN PANDEMIA COVID - 19 Fecha de Vigencia:

5. CONCEPTOS

Contacto Estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o0 menos de
distancia, en una habitacién o en el area de trabajo de atencion de un caso de COVID-2019
confirmado o probable durante un tiempo mayor a 15 minutos, o el contacto directo con
secreciones de un caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado
infeccioso.

COVID-19: Enfermedad causada por un nuevo coronavirus que no se habia visto antes en
seres humanos. El nombre de la enfermedad se escogié siguiendo las mejores practicas
establecidas por la OMS (Organizacion Mundial de la Salud), para asignar nombres a
enfermedades infecciosas en seres humanos.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos de una superficie por medio de a
agentes quimicos o fisicos.

EPP: Equipos de Proteccion Personal

Lavado de Manos: Es la limpieza de las manos con un antiséptico, se refiere a la
antisepsia, descontaminacién o eliminacién de microorganismos de las manos, al lavado
de las manos con jabon antimicrobiano y agua, a la antisepsia o la limpieza higiénica de las
manos.

Mascarilla Quirargica: Elemento de proteccion personal para la via respiratoria que ayuda
a bloquear las gotitas mas grandes de particulas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que
podrian contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca.

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

Residuo o desecho peligroso — RESPEL: Es aquel residuo o desecho que, por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o
radiactivas puede causar riesgo o dafio para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se

considera residuo o desecho peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan
estado en caontacto con ellas
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| 6. ACTIVIDADES

RECEPCION DE INSUMOS

Se enviard mensualmente los insumos necesarios para la prestacion del servicio de aseo, estos
insumos iran embalados en cajas de carton, las cuales, al momento de recepcion de dichas
cajas, deberan ser rociadas con alcohol de concentracion al 70%, o desinfectante aprobado de
acuerdo con tabla de concentraciones. De presentarse pedidos durante el mes, se enviaran
bolsas o cajas las cuales se les debe realizar el mismo procedimiento de desinfeccion. Al
momento de abrir las cajas o bolsas, realizar procedimiento de aspersion al contenido con
alcohol de concentracion 70% o desinfectante aprobado de acuerdo con tabla de
concentraciones.

IMPLEMENTOS, INSUMOS Y EPP PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCION

Sustancias y | Balde Bolsa de Basura Pafio y/o Bayetilla

Quimicos : J

Trapero Recogedor Escoba EPP’s

o R W
| i N, ¥ )

|
¥
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) ) 7 b N

e EPP

Los siguiente Equipos de Proteccion Personal tienen caracter obligatorio u opcional segln el
tipo de tarea que se encuentre desarrollando:

o Tapabocas

o Uniforme Antifluido

o Guantes Plasticos Color negro

o Zapato antideslizante o Botas de caucho

o Careta facial acrilica
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e SUSTANCIAS Y QUIMICOS

Para cumplir con el protocolo de aseo y desinfeccion, se usaran 4 liquidos (quimicos):

PRODUCTO AREA DE USO CONCENTRACION
Hipoclorito de sodio al Bafos — Pisos — Griferia -
506 Contenedores 5ml x 1.000 ml de agua
Vidrios — manijas - chapas picaportes —
Alcohol etilico barandas - torniquetes — mesones —
- Al 70%
escritorios - Contenedores
Bafios — Pisos - Griferia
Amonios Cuaternarios | Vidrios — manijas - chapas picaportes — | 5ml—10ml x 1.000 ml|
de quinta generacion barandas - torniquetes — mesones — de agua
escritorios- contenedores
L|r_np|ador Bafios — Pisos - Griferia Solucion Jabonosa
Desinfectante

Los productos cuentan con su respectiva ficha de seguridad (Ver Anexos).

a) LIMPIEZAY DESINFECCION DE ZONAS Y ARTICULOS DE USO COMUN

Este proceso tiene como fin asegurar la limpieza y desinfeccion completa de todos los espacios
pertenecientes al Colegio Los Portales. Dados los requerimientos y caracteristicas de
prevencion que debe cumplir la empresay la comunidad en general, esta actividad se realizara
diariamente y como minimo 4 procedimientos al dia.

Limpieza al iniciar el dia
Realice los siguientes pasos segun los requerimientos del area en la mafiana sin personal:

1. Aplique sobre el pafio o bayetilla alcohol (concentracién al 70% alcohol o desinfectante
aprobado) y limpie cuidadosamente teléfonos, teclados y escritorios.

2. Con los trapos o bayetillas con alcohol, limpie barandas, pasamanos, perillas de
puertas, accesorios de bafio, picaportes, manijas, vidrios de puertas.
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Limpieza durante el dia
ORDEN Y HORARIOS DE LIMPIEZA DURANTE LA JORNADA LABORAL

1. Horade llegada: 06:00am

2. Barrer, trapear con solucién de hipoclorito y realizar actividades de Limpieza de zonas
comunes tales como: Porteria, parqueaderos, vidrios.

3. Limpieza y desinfeccion de torniquetes de acceso, barandas, vidrios internos, puertas,

perillas, con alcohol con concentracion del 70% o desinfectante aprobado

8:00 am servir el primer tinto del dia al personal que se encuentre en las instalaciones.

Lavado y limpieza de bafios..

10:00 Limpieza de polvo de oficinas y zonas comunes

Repetir limpieza y desinfeccién de zonas y articulos comunes tales como torniquetes

de acceso, perillas, vidrios, mesones, barandas con alcohol con concentracién del 70%.

o desinfectante aprobado

8. Hora de salida 12:00 m

No os

Esta limpieza tiene como fin, mantener y verificar la limpieza y desinfeccién lograda en la
“‘LIMPIEZA AL INICIAR EL DIA” de todas las areas pertenecientes las zonas comunes y de uso
de publico en general. Es por esto por lo que el personal de limpieza y aseo debera llevar a
cabo minimo 3 veces en horas de la mafiana, la limpieza SOLO elementos de uso comun tales
como: Perillas de puertas, picaportes, griferia de bafios, pasamanos, mesones de servicio al
cliente, barandas entre otros objetos de uso comun.

Los elementos personales como teléfonos, teclados, computadores
entre otros serd responsabilidad del usuario de cada puesto de
trabajo.

Realice los siguientes pasos, durante todo el dia en las oficinas y como minimo 4 veces durante
el dia:

¢ Aplique sobre el pafio o bayetilla alcohol (concentracién al 70% alcohol o desinfectante
aprobado) y limpie cuidadosamente, barandas, pasamanos, perillas de puertas,
accesorios de bafio, picaportes, manijas, vidrios de puertas entre otros articulos de uso
comun.

b) ASEO Y DESINFECCION DE BANOS

Mantener los espacios designados como bafios limpios y desinfectados para el bienestar de la
comunidad Portalista. Este instructivo presenta de una manera especifica la secuencia
de pasos, implementos y demas observaciones generales que deben tener en cuenta para la
limpieza y desinfeccion de los bafios de uso de la comunidad.
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Consideraciones generales

El aseo de los bafios, se refiere a la limpieza y desinfeccion de pisos, paredes, tazas,
lavamanos, orinales, espejos y todo lo concerniente a esta area. La disposicién de los residuos
finales después de la ejecucion de la limpieza forma parte de otra actividad. La limpieza de
estas areas se lleva a cabo diariamente, a primera hora de la mafiana antes de que inicie el trafico
de personas en todas las oficinas y zonas del colegio, se realiza por lo menos dos veces en el
dia de acuerdo con el trafico del bafio, esto con el &nimo de mantener toda el area en las
mejores condiciones para los trabajadores de la empresa usuaria. Cada uno de los encargados
de la limpieza y desinfeccion del area tiene bajo su responsabilidad los insumos e implementos
con los cuales realizaran la actividad, asi mismo el estado y solicitud de renovacion de estos en
caso de ser necesario. Los operarios encargados de la limpieza deben tener en cuenta lo
siguiente:

LIMPIEZA PROFUNDA - BANOS

Esta limpieza tiene como fin asegurar la limpieza y desinfeccién completa de todos los espacios
pertenecientes a los bafios. Dado los requerimientos y caracteristicas de saneamiento que
debe cumplir un bafio puablico, esta actividad se realizara diariamente.

Realice los siguientes pasos segun los requerimientos del area:

1. Bloquear la entrada con AVISO PREVENTIVO para manifestar que el espacio se
encuentra en mantenimiento.

2. Preparar el detergente en polvo de acuerdo con la cantidad de tasas y el rea del

espacio (2 tapas de detergente por 5 litros de agua).

Preparar el hipoclorito de sodio (5ml de hipoclorito por 1.000 ml de agua).

Limpiar telarafias haciendo uso de la escoba o el quita telarafias.

5. Barrer el &rea evitando llevar la basura en los sitios donde se dificulte su recoleccion
de adentro hacia afuera.

6. Cambiar las bolsas de basura en cada una de las canastas por nuevas bolsas pequefias
segun la clasificacion de los residuos.

7. Rociar sin salpicar agua el detergente disuelto en agua en las baterias sanitarias y
orinales en el caso de los bafios para hombre con el fin de que actué mientras se realiza
el siguiente paso.

8. Rociar sin salpicar agua el detergente disuelto en los lavamanos en caso de ser de
ceramica, si se trata de lavamanos en acero inoxidable utilizar solucién especial para
este fin.

9. Estregar los lavamanos con la esponja gruesa, en caso de encontrar sarro y demas
adherencias bacterianas de dificil remocion (suciedad incrustada), deberd comunicar
inmediatamente al supervisor para que este determine si hay necesidad de usar algun
tipo de acido que ayude a la limpieza profunda.
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Limpiar los espejos y las superficies de la pared cercanas al lavamanos utilizando los
pafios (bayetillas) para dicha finalidad.

Juagar el lavamanos con suficiente agua para no dejar restos de detergente o las
soluciones utilizadas, haciendo uso del balde segun la disponibilidad del caso.
IMPORTANTE NO REGAR EXCESIVA AGUA EN PISOS Y MESONES.
Preferiblemente usar trapos para dicha limpieza.

Limpiar las paredes con la solucion de detergente diluido.

Estregar las paredes con la esponja gruesa.

Enjuagar las superficies enjabonadas y estregadas en los pasos anteriores.

Preparar una nueva solucion de detergente diluido para la zona de baterias sanitarias
y orinales.

Estregar y limpiar cada una de las baterias sanitarias y orinales (si los hay) haciendo
uso de implementos diferentes a los usados en las zonas de menos contaminacion,
(cepillo, esponijilla gruesa).

Enjuagar las baterias sanitarias y orinales (si los hay) con el agua suficiente NO
EXCESIVO para no dejar resto del detergente o las soluciones utilizadas, haciendo uso
del balde o trapo humedo.

Realizar de nuevo el proceso de enjuague y estregado de las superficies de ceramica
esta vez con la solucion de hipoclorito disuelto en agua.

Enjuagar todas las superficies trabajadas en el paso anterior con abundante agua NO
EXCEDER asegurandose de no dejar restos de limpido en ninguna de ellas.

Secar las superficies con los pafios dispuestos para tal fin.

Rociar el detergente disuelto en el piso, estregarlo (el suelo) utilizando la escoba o
cepillo dispuesto para ello.

Enjuagar y trapear el &rea minima 2 veces, asegurandose de que quede lo mas seco
posible, para evitar accidentes.

Aplicar el ambientador en la Gltima trapeada con el trapero lo mas limpio posible.

Si el trafico de personas lo permite de unos minutos para que el suelo se seque un poco
mas.

Por ultimo, retire el bloqueo del bafio y permita que este entre en servicio, llevando
todos los materiales a la siguiente tarea o almacenamiento totalmente limpios.

LIMPIEZA ORDINARIA - BANOS

Esta limpieza tiene como fin mantener y verificar la limpieza y desinfeccion lograda en la
“‘LIMPIEZA PROFUNDA” de todas las areas pertenecientes a los bafios. Dado los
requerimientos y caracteristicas de saneamiento que debe cumplir un bafio, esta actividad se
realizara de 2 a 3 veces diariamente.
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Realice los siguientes pasos segun los requerimientos del area:

1. Bloquear la entrada para manifestar que el espacio se encuentra en mantenimiento.

Preparar el detergente (2 tapas de detergente por 5 litros de agua).

3. Preparar el hipoclorito de sodio (5 ml de hipoclorito por 12000ml de agua) o Desde el 3%
en adelante para desinfectar.

4. Barrer el &rea evitando llevar la basura en los sitios donde se dificulte surecoleccion.

5. Vaciar las bolsas de basura de cada una de las canastas en la bolsa destinada para
este fin.

6. Limpiar los lavamanos con trapo himedo con solucién de hipoclorito.

7. Limpiar los espejos utilizando los pafios para dicha finalidad.

8. Enjuagar el lavamanos con el agua suficiente para no dejar resto del detergente o las
soluciones utilizadas, haciendo uso de los trapos para este fin.

9. Estregary limpiar cada una de las baterias sanitarias y orinales (si los hay) haciendo
uso de utensilios diferentes a los usados en las zonas de menos contaminacion.

10. Secar las superficies con los pafios dispuestos para tal fin.

11. Trapear el &rea minima 2 veces asegurandose de que quede lo mas seco posible, para
evitar accidentes.

12. Aplicar el ambientador en la Gltima trapeada con el trapero lo més limpio posible.

13. Si el tréfico de personas lo permite dé unos minutos para que el suelo se seque un poco
mas. Por ultimo, retire el bloqueo del bafio y permita que este entre en servicio, llevando
todos los materiales a la siguiente tarea o almacenamiento totalmente limpios.

N

c) LIMPIEZA, DESINFECCION Y DISPOSICION DE ELEMENTOS DEASEO

Al finalizar las jornadas, el personal debera lavar con limpiador desinfectante y/o hipoclorito,
los trapos, bayetillas, traperos y escobas usados durante la jornada laboral. Estos implementos
deberan ser dejados en las zonas dispuestas, para el almacenamiento de los elementos de
aseo.

d) MANEJO DE CONTENEDORES (BOLSAS DE COLOR NEGRO) DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

seran repartidos contenedores de pedal con tapa debidamente rotulados para manejo de
desechos de elementos de proteccion personal, como mascarillas, guantes, caretas, toallas y
pafiuelos desechables entre otros; estos seran depositados en bolsas de color negro.

Procedimiento para manipulacién de contenedores con bolsa de color negro:

e Colocarse tapabocas, guantes y careta antes de iniciar la actividad; siguiendo las guias
establecidas por la empresa.
v
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e Apretar y asegurar con nudo las bolsas con los residuos evitando ser abierta por el
personal que realiza el reciclaje.

e Remover las bolsas de residuos del contenedor.

¢ Depositar las bolsas en el contenedor de color rojo ubicado en los puntos ecol6gicos de
las zonas y edificios de la empresa.

e Realizar la limpieza y desinfeccion externa e internamente de los contenedores con la
solucion de amonio cuaternario, alcohol, hipoclorito de sodio o desinfectante aprobado
en aspersion, utilizando una toalla desechable, luego depositarla en una bolsa de color
negro.

e Teniendo en cuenta la programacion de recoleccion de residuos, retirar las bolsas del
contenedor rojo, aplicarles en aspersion amonio cuaternario, alcohol, hipoclorito o
desinfectante aprobado y entregar a la empresa de servicios publicos de aseo de la
zona.

¢ Realizar la limpieza y desinfeccion externa e internamente de los contenedores rojos
con la solucién de amonio cuaternario, alcohol, hipoclorito de sodio o desinfectante
aprobado en aspersion, utilizando una toalla desechable, luego depositarla en una bolsa
de color negro.

¢ Cuando finalicen las actividades de limpieza y desinfeccién retirarse la careta y lavarla
con aguay jabon.

e Lavar los guantes con agua y jabon, siguiendo la guia de lavado de manos.

e Retirarse los elementos de proteccion personal teniendo en cuenta las guias
establecidas por la empresa.

¢ Realizar la higiene de manos teniendo en cuenta la guia de lavado de manos definida.

e Los elementos de proteccién personal utilizados en las actividades de limpieza y
desinfeccion desechados deben manejarse como lo define la presente guia.

¢ Los residuos de envases que contienen las sustancias utilizadas para la limpieza y
desinfeccion seran depositados en el contenedor color naranja ubicados en los sitios
ecoldgicos de las zonas y oficina administrativa para ser manejados como residuo
peligroso.

MEDIDAS DE HIGIENE PERSONAL

e Quitese los zapatos de trabajo y lave la suela con agua o jabon o desinféctela
esparciendo sobre ella alcohol con ayuda de un spray.
¢ Desinfecte los elementos que ha utilizado en la jornada de trabajo y que necesariamente
deba llevar a la casa como maletin o morral (alcohol esparcido en spray).
e Antes de tener contacto con los miembros de su familia, quitese la ropa de trabajo y
depositela en un balde destinado para este fin.
e Deje en un lugar independiente llaves, celular, monedas, billetes y posteriormente
desinféctelos.
e Lave la ropa de trabajo separadamente de las demas prendas de la familia.
¢ Mantenga separada la ropa de trabajo de las prendas personales.
e Bafese con abundante agua y jabon.
e Sialgun familiar tiene sintomatologia respiratoria manténgase aislado de él y obliguelo
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a que use tapabocas permanentemente.

o Bafiese las manos periédicamente con agua y jabdn y no olvide hacerlo antes de salir
de la vivienda.

e No salga de su vivienda si no es necesario.

o Para el desplazamiento de la vivienda al trabajo y del trabajo a la vivienda so6lo debe
utilizar el uniforme de la Empresa.

f) METODOS DE CONTROL

e Garantizar divulgacién de instructivos de limpieza y desinfeccion y las capacitaciones
de manipulacién de quimicos.

¢ Contar con las hojas de seguridad de los productos quimicos a utilizar en la labor.

e Verificar la ficha técnica del producto si se requiere para validar las dosificaciones.

e Verificar que el producto quimico no se encuentre vencido para garantizar la efectividad
de este.

e Elelemento donde se dosifica y los utilizados para envasar deben estar completamente
limpios.

e Los atomizadores utilizados para envase de producto puro o diluido deben estar
siempre etiquetados y rotulados.

e Utilizar todos los Elementos de proteccidn personal y calzado antideslizante.

e Reportar condiciones inseguras de manera inmediata al supervisor.

e Reportar condiciones de salud que dificulten la labor de manera inmediata al supervisor

g) SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Por medio de planillas entregadas a los trabajadores de aseo y cafeteria, se llevara un control
acerca de la desinfeccion de las oficinas, en dicho documento se encuentran estipuladas las
superficies a limpiar y desinfectar diariamente en cada area, asi como el responsable diario de
esta actividad. Un supervisor de la empresa contratista, sera designado para que verifique el
cumplimiento de dicho formato. (ANEXO) A cada uno de los colaboradores de aseo se les hara
entrega de un esfero personal e intransferible. Los formatos se encuentran como anexo al
presente documento.

h) METODOS DE CONTROL

¢ Inspeccionar el area de trabajo, identifique las condiciones inseguras y reportelas al jefe
inmediato.

e Utilizar todos los Elementos de proteccion personal y calzado antideslizante.

e Utilizar todos los elementos de aseo en buen estado.

e Las toallas desechables deben ser nuevas.

e Verificar que siempre haya jabon de manos en dispensadores.
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T.R.D. 110-06-03-8

LA JEFE DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE RESTREPO (META) AGUAVIVA - S.A.

CERTIFICA QUE:

El predio Ubicado en el Colegio los Portales via Villavicencio, perteneciente a
SLOTKUS GAILLUSIS WENCESLAO registrado en el sistema de facturacion de
la Empresa de Servicios Publicos AGUAVIVA S.A E.S.P., desde el 25 de
noviembre de 2014, con uso Comercial, Cédigo Interno No. 1021816 y Cadigo
Ruta No. 60070044, se encuentra a PAZ Y SALVO por concepto de servicios
puiblicos de Aseo, que presta la Empresa de Servicios Publicos AGUAVIVA S.A
E.S.P.

Con destino a QUIEN LE INTERESE, valido hasta el 14 de noviembre de 2020.

Dada en el Municipio de Restrepo, (Meta) a los catorce (14) dias del mes de
octubre de 2020.

LEIDY TA ORQUEZ AGUILERA
Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera
AGUAVIVA S. A. E.S.P.

Anexos:

Gestién Documental

Original: Slotkus Gaillusis Wenceslao

Copia 1: Archivo sistematizado Aguaviva Certificaciones 2020

Proyecto: Luz Marina Gutiérrez Diaz
Cargo: Auxiliar Administrativa
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Calle 1 Carrera 5 A. Barrio Minuto De Dios - Cel. 315 690 39 53 Restrepo Meta
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