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INTRODUCCION

El Coronavirus (Covid-19) es un virus que ha mostrado un comportamiento agresivo y letal a nivel
mundial, en Colombia se comenzaron a reportar los primeros casos desde mediados del mes de
marzo de 2020, atacando sin distingos de credo, raza o nacionalidad. El Gobierno Colombiano ha
combatido el crecimiento de casos con el distanciamiento social; ahora, en esta etapa de
mitigacidn y contencidn se tiene el desafio de retornar a los ambientes laborales, aplicando todas
las medidas de bioseguridad para evitar sintomatologias graves de esta pandemia. Al acoger las
medidas de precaucion que el gobierno Nacional junto con la Organizacion Mundial de la Salud
estd implementando, va a garantizar que se protege usted y su familia.

Se hace necesario concretar acciones de seguridad y salud en el trabajo para minimizar los efectos
negativos y aumento de casos por COVID-19 que generen mayores dificultades econdmicas.

Este documento se complementa con el protocolo para Prevencién de COVID-19 y orienta a la
poblacion laboral de la organizacidn sobre las conductas seguras para reingresar a sus lugares de
trabajo en el contexto del Sistema de Gestidon de la Seguridad y salud en el Trabajo.

OBIJETIVO

Fortalecer las medidas de autocuidado y colectivas para el regreso a los diferentes ambientes
laborales, mitigando y conteniendo el contagio de COVID-19 en los empleados de TOBERIN
INSTITUCIONAL S.A.S., y nuestros clientes que realizan compras a través de compra presencial o
pedidos domicilio a través de nuestras aplicaciones.

ALCANCE
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Todas las actividades que integren nuestra organizacién y que se encuentren laborando vy
brindando atencién al publico durante las fases de manejo de la emergencia sanitaria por
CoviD19.

ACTORES

Todos los empleados, contratistas y proveedores, asi como los visitantes o usuarios de los
servicios y productos que ofrece nuestra organizacién

RESPONSABILIDADES

De los trabajadores y contratistas:

e [nformar inmediatamente en los canales dispuestos para tal fin, en caso de presentar
sintomas de enfermedades respiratorias; esto independientemente del modelo de
trabajo realizado y el lugar en el que se encuentre.

e Cuidar su salud y la de sus companeros de trabajo, manteniendo el lugar de trabajo
limpio y una distancia adecuada.

e Lavarse constantemente las manos con agua y jabdn y evitar tocarse los ojos, nariz y
boca, sin habérselas lavado.

e Evitar, temporalmente, los saludos de beso, abrazo o de mano.

e Taparse la boca al momento de toser o estornudar usando la parte interna del codo.

e  Procurar mantener una distancia de al menos un metro entre personas.

e Participar en las capacitaciones y acatar las medidas de prevencién de COVID-19
dadas por el respectivo organismo, entidad publica o privada y administradora de riesgos
laborales; el incumplimiento al respecto se considera violacidon a las normas en seguridad
y salud en el trabajo, conforme al articulo 91 del Decreto Ley 1295 de 1994.

e Acatar las medidas dispuestas en este protocolo.

e Brindar la informacién permitente que solicite la empresa en relacidén con las condiciones
y estado de salud, asi como aquella informacién personal.
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e Atender las politicas comunicadas al interior de la organizacion a través de los carteles y
postales instalados por la empresa y dispuestos en los canales de comunicacion.

De los empleadores:

e Cumplir a cabalidad con las recomendaciones que realicen las Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL) respecto a la prevencion del COVID-19.

e Suministrar elementos de proteccidn personal idéneos.

e Reforzar medidas de limpieza, prevencion y auto cuidado en los centros de trabajo.

e (Capacitar a trabajadores sobre técnicas adecuadas para el lavado de manos y promover
el lavado frecuente de las mismas.

e Difundir a los trabajadores la informacién elaborada por el Ministerio de Salud y
Proteccién Social sobre el COVID-19.

e Preparar a los trabajadores para el ingreso a sus ambientes de trabajo luego del
aislamiento obligatorio decretado por el Gobierno Nacional.

De los proveedores y su personal:

e Para el proceso de recepcion de pedidos por parte de nuestros proveedores, es necesario
presentar en la entrada a nuestras instalaciones la documentacién pertinente al empleado
del proveedor que realiza la entrega, tales como:

Documentacion de la persona

ARL activa de la persona

Constancia emitida por proveedor sobre el dptimo estado de salud del empleado
que realiza la entrega

e Presentar y diligenciar el cuestionario de diagndstico de aptitud éptima para sintomas de
coronavirus.

e Cuidar su salud y la de sus comparieros de trabajo, dando cumplimiento a las politicas y
protocolos establecidos por TOBERIN INSTITUCIONAL al interior de sus instalaciones.

e Realizar lavado de manos y uso de elementos de proteccién personal suministrados por
el proveedor.
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GLOSARIO

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el
factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida de las
personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten
contra la salud y seguridad de los trabajadores.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos de una superficie por medio de agentes
guimicos o fisicos. Desinfeccion de bajo nivel: procedimiento mediante el cual se

tiene efecto sobre las bacterias en forma vegetativa, levaduras y virus de tamafio medio, pero sin
accion sobre el bacilo de la tuberculosis.

Desinfectante: Es un germicida que inactiva practicamente todos los microorganismos

patégenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas de vida microbiana, ejemplo
esporas. Este término se aplica solo a objetos inanimados.

Hipoclorito: Es un desinfectante que se encuentra entre los mas comunmente utilizados. Estos
desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas
apropiados para la desinfeccién general. Como esté grupo de desinfectantes corroe los metalesy
produce ademds efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes posible las superficies
desinfectadas con dicho producto.

Limpieza: Es un procedimiento mecanico que remueve el material extrafio u organico de las
superficies que puedan preservar bacterias al oponerse a la accién de biodegrabilidad de las
soluciones antisépticas.
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Prevencion: Es el conjunto de acciones dirigidas a identificar, controlar y reducir los factores de
riesgo bioldgicos, del ambiente y de la salud, que puedan producirse como consecuencia del
manejo de los residuos, ya sea en la prestacion de servicios de salud o cualquier otra actividad que
implique la generacidn, manejo o disposicidon de esta clase de residuos, con el fin de evitar que
aparezca el riesgo o la enfermedad y se propaguen u ocasionen dafios mayores o generen secuelas
evitables.

DESARROLLO DEL PROTOCOLO

Contextualizacion:

En los medios de comunicacion se ha venido informando ampliamente sobre el virus denominado
coronavirus (CoV) y su comportamiento, lo cual es tomado como informacion de entrada para la
elaboracién del presente protocolo de seguridad. En el ambito nacional el Ministerio de Salud
ofrece y actualiza una pdgina de informacién y documentacién sobre el COVID 19
i ici i la cual se

encuentra incluida en la plataforma de sensibilizacion, capacitaciéon y comunicacién a los
empleados.

El gobierno nacional, las entidades publicas y privadas han hecho un esfuerzo basado en el didlogo
constructivo y articulado con los diferentes sectores de la sociedad, llegando a la conclusion que
las medidas deben estar orientadas a proteger la vida, por ello en la fase de mitigacién, se debe
aplicar con rigurosidad las medidas de bioseguridad aplicables en los ambientes de trabajo.

Personas en condicion de Vulnerabilidad (Condiciones de salud)

Los grupos vulnerables para COVID-19, definidos por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS):
personas con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida hipertensién, enfermedad hepatica
crénica, enfermedad pulmonar crénica, enfermedad renal crénica, inmunodeficiencia, cancer en
fase de tratamiento activo y mayores de 65 afios, deben mantener el aislamiento social
preventivo.

Para los empleados directos o contratistas de la organizacién, se contara con una base de datos
gue describird claramente cada una de las anteriores clasificaciones en la determinacién de
empleado en riesgo para aplicacion de aislamiento preventivo.
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7.1. MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

En todo momento se deben tener en cuenta los parametros emitidos por la Junta
Administrativa de TOBERIN INSTITUCIONAL S.A.S., las cuales se resumen a continuacion:

a. Distanciamiento Social y laboral

Al finalizar el aislamiento preventivo y retornar a la actividad presencial de manera progresiva, se
debe establecer el ingreso del personal por grupos (escalonada) evitando el hacinamiento en
areas de trabajo, garantizando un minimo vital de distancia minima de 1 mts. Las areas de trabajo
deben permanecer ventiladas.

Al interior de las instalaciones de la organizacién se debe restringir la movilidad, evitar reuniones
presenciales largas y garantizar el espacio minimo vital.

Se realizd la organizacion de turnos de trabajo y horarios diferentes para permitir el
distanciamiento de empleados de TOBERIN INSTITUCIONAL, de acuerdo a los siguientes grupos:

e Por ambientes de trabajo
e Por actividad y procesos

Delimitar y seializar zona especifica para dreas de espera y limitar la permanencia de visitantes o
personal flotante.

b. Alistamiento areas de trabajo:

e Verificar que se haya aplicado el protocolo de limpieza y desinfeccion de superficies,
equipos y elementos del drea de trabajo por parte personal de servicios generales.

e La sala de reuniones, visita y/o atencion a poblacion flotante, debe estar dotada y
conservar el gel antibacterial, con sus correspondientes instrucciones de uso.

e Los empleados del area de trabajo deberan realizar correcto lavado de manos con aguay
jabdn. Asi como, uso de tapabocas o mascarilla facial y guantes.

e Toda persona antes de ingresar al area de trabajo debe lavarse las manos con agua y
jabon.
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e Toda persona que ingrese a las instalaciones de la empresa debera pasar sus zapatos por
un proceso de desinfeccidn a través de la aspersion de alcohol y/o tapete dispuesto por
la empresa en la entrada de las instalaciones.

e Restringir el ingreso de personal a las dreas de trabajo, con el fin de evitar aglomeracion
en esta drea, se debe conservar una distancia prudente entre las partes, con un espacio
de minimo 1 metro.

e Las personas que presenten sintomatologia de gripa (tos, congestion nasal, estornudos,
entre otros), tienen restringido el ingreso a las instalaciones.

e Alrealizar la revision de archivo es necesario el uso de guantes de latex o nitrilo.

e Enla consulta de archivo, por ningin motivo lleve sus manos a la boca.

e Conservar las ventanas abiertas durante la jornada laboral

c. Manejo de Archivo fisico y administrativo

Por regla general no puede retirar los archivos de las instalaciones de TOBERIN INSTITUCIONAL,
sin embargo, con ocasién de la emergencia sanitaria por la que atravesamos, se podra realizar con
la debida autorizacién de la Gerencia; dando cumplimiento al protocolo para el manejo de
documentos fisicos, limpieza y proceso de recepcion de documentacién administrativa.

d. Normas de prevencidn para todos

Se debe restringir el acceso de usuarios a las instalaciones, deben ingresar sin acompanantes.
Comunicar a los visitantes las siguientes recomendaciones, durante su permanencia en las
instalaciones, mediante afiches o volantes (los cuales serdn instalados o suministrados por la
organizacién):

e Las mejores medidas de prevenciény proteccién empiezan por usted, estos consejos
le orientan para evitar enfermarse y asi ayudar a su comunidad a impedir la propagacién
del COVID-19.

e Conserve la distancia minima de 1 m con las personas que se va a relacionar.

e Lavese las manos frecuentemente con agua y jabon durante al menos 20 segundos.
Esta es una de las medidas mas importantes que debe aplicar.

e  Minimice el tiempo de permanencia y consulta en recintos cerrados.

e No transite por areas diferentes en las que esta autorizado a visitar.
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Evite tocar con las manos su cara y ojos.
Al toser o estornudar, cubrirse boca y nariz con el antebrazo.
No apoye sus manos en mostradores, ventanas, manijas de puertas.

En caso de emergencia:

Mantenga despejada la via de transito y evacuacion.

En caso de evacuacion siga las instrucciones de la persona encargada de vigilancia o
el Brigadista de emergencia.

Tenga en cuenta la sefalizacion de ruta y salida de emergencia.

En el punto de encuentro establecido por la organizaciéon, se deberda asegurar el
distanciamiento social de minimo 1 metro con los demds empleados de la organizacién y
poblacion en general.

7.2. PROGRAMA DE COMUNICACION, FORMACION Y CAPACITACION

La capacitacidon y formacién de toda nuestra poblacion (empleados, contratistas, visitantes,

proveedores y Clientes) son un pilar fundamental en nuestro protocolo de atencién y reactivacién

empresarial; por ello, hemos disefnado un programa de capacitacion, comunicacién y formacién a

todo el personal vinculado y relacionado con nuestra operacién, el cual se centra en tres

herramientas establecidas por la organizacién:

a)

b)

Comunicacién Externa: La empresa ha puesto a disposicion de los empleados,
proveedores, clientes, contratistas y toda persona que realice cualquier tipo de relacién
con TOBERIN INSTITUCIONAL, una secciéon dentro de nuestra pagina web, en la cual se
encontrard todo tipo de informacion acerca de los protocolos implementados por la
organizacién. Asi mismo, esta herramienta contara con un medio de comunicacion
especializado y orientado a brindar respuestas en materia de salud y prevencién de
contagios del Covid-19.

Formacion y Capacitacion: TOBERIN [INSTITUCIONAL SAS, ha desarrollado dos
herramientas muy innovadoras en relacién con la atencién y cumplimiento de los
requisitos establecidos por el Gobierno Nacional en relacidn con la prevencidon de
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contagios en Covid-19. La primera aplicacidn se basa en un portal de formacién virtual
ubicado en la pagina https://toberin.com.co/campus-virtual, en donde se ha registrado la

formacién necesaria que debera realizar todo nuestro personal con el fin de asegurar el
cumplimiento de los requisitos en relacién al cuidado de la salud y prevencién de
enfermedades por Covid-19.

La segunda herramienta consiste en una plataforma de red interna la cual se usard para la
realizacion de los diagndsticos y tomas en los diferentes ingresos y salidas de la jornada
laboral de los empleados de la organizacién; aplicacién desarrollada por nuestro proceso
de sistemas, y que cuenta con componentes de informacién y apoyo a los empleados en
relacién con la situacién epidemioldgica que atraviesa actualmente el pais.

c¢) Comunicacion visual: A través de la instalacién de carteles y avisos en diferentes dreas de
la empresa, se realizard recordatorios a los empleados de los compromisos y
responsabilidad que tienen con la empresa en relacién con el cuidado y prevencion de
contagios por Covid-19.

Con base a lo anterior, se ha definido una matriz de capacitacion relacionada con el tipo de
vinculacion y actividad que desarrolla cada empleado, contratista y/o visitante de nuestras
instalaciones. Esta matriz se presenta a continuacion:

TABLA NO. 1: MATRIZ DE CAPACITACION

TIPO DE ; .
. AREA DE TRABAJO TEMA DE FORMACION PLATAFORMA
VINCULACION
CAPACITACION GENERAL EN
ADMINISTRATIVO . CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19
EMPLEADO
DIRECTO
OPERATIVO CAPACITACION GENERAL EN CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19
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TIPO DE ; ;
i AREA DE TRABAJO TEMA DE FORMACION PLATAFORMA
VINCULACION
PREVENCION COVID-19 AREA DE
TRASNPORTES
CAPACITACION GENERAL EN
ADMINISTRATIVO i CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19
EMPLEADO CAPACITACION GENERAL EN
EXTERNO .
PREVENCION COVID-19
OPERATIVO 3 . CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19 AREA DE
TRASNPORTES
CAPACITACION GENERAL EN
PREVENCION COVID-19
PROVEEDOR OPERATIVO . . CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19 AREA DE
TRASNPORTES
CAPACITACION GENERAL EN
VISITANTE ADMINISTRATIVO 3 CAMPUS VIRTUAL
PREVENCION COVID-19

Los registros y/o soportes de las capacitaciones se reflejan directamente en la plataforma, alli la

persona responsable de Recursos Humanos tiene el acceso y administracidn del sitio.

REGISTRO DE CLIENTES EN NUESTRA PLATAFORMA

El registro para in ingreso de clientes de nuestra plataforma, debera realizarse a través de correo
electrénico a la cuenta mercadeo@toberin.com.co, relacionando el NIT, nombre y correo de

registro para capacitaciones y divulgacién de nuestros protocolos de seguridad.

7.3. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
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En los ambientes de trabajo que hayan permanecido cerrados, se deben realizar proceso de
desinfeccidon y ventilacién previa, para el inicio de cualquier tipo de actividad.

Las siguientes medidas preventivas cotidianas ayudan a prevenir la propagacién de
enfermedades respiratorias:

e Lave sus manos frecuentemente con abundante agua y jabon.

e Al toser o estornudar, cubrirse boca y nariz con el antebrazo.

e Evite el contacto de las manos con los ojos, nariz y boca

e Ventile el sitio de trabajo, permita que el aire circule.

e No se exponga a cambios bruscos de temperatura.

e Evite el contacto cercano con personas con sintomas de gripa.

e No salude de beso y apretén de manos.

e Limpié y desinfecté los objetos y las superficies que se tocan frecuentemente.
e Mantenga a la mano alcohol antiséptico. No lo acerque al fuego.

a. Continuar con practica de lavado de manos

La higiene de las manos es la medida mas importante para evitar la transmisién de gérmenes
perjudiciales y evitar las infecciones asociadas a la atencién sanitaria.

Se debe realizar un correcto lavado de manos cada 3 horas o minimo 5 veces al dia y de acuerdo
con la necesidad:

e Antesy después de colocarse los Elementos de Proteccién Personal (EPP).
e Alingresar al area de trabajo, al finalizar la jornada laboral.

e Alingresar y/o salir del bafio

e Al consumir alimentos

Enjuaga con abundante agua y jabdn

Aplica jabdn en las palmas de las manos

Frota los dedos y la parte interna de las manos

Frota tus dedos de manera individual y limpia tus ufias

Lava la parte superior de las manos

o O O O O

Lava las mufiecas con abundante agua

Grafica No. 1 Lavado de Manos




g SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD
GOBERID Y SALUD EN EL TRABAJO
MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL REGRESO SEGURO AL TRABAJO EN

LA COMPLETD TOBERIN INSTITUCIONAL SAS (COVID-19)

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Aplicar suficiente jabon para Frotar las palmas y el dorso
Majar bas anes cubrir la superficie de las manos de las manos gm'e si

S

Paso 4 Paco Pasu é

la palmra':: la otrau::'a:: ;ofr?t:r Enjuagar las manos :::Ez;:umﬁ:mx
<on un movimienta de rotacion

ol T

Cuando no sea posible lavado con agua y jabdn, realizar lavado de manos en seco

Se debe reforzar con lavado de manos en seco, utilizando el gel antibacterial entre periodos de
tiempo establecidos. El gel antibacterial disminuye microorganismos presentes en las manos no
las elimina.

Este gel se debe aplicar maximo hasta cinco (5) veces, y se debe retirar con agua y jabdn
nuevamente, ya que por sus componentes se vuelve pegajoso y pierde su funcién, después del
lavado de manos nuevamente se aplica el gel.

b. Limpieza y desinfeccidon de lugares y superficies de trabajo

e Aumentar la periodicidad de limpieza y desinfeccion de superficies como: Escritorios,
pisos, ventanas, estanteria, teléfonos, equipos, pasamanos, bafos y demas instrumentos
de trabajo susceptibles de contaminacion.

e lalimpieza se realizard minimo dos veces al dia, llevando el registro correspondiente.

e Registro de ejecucidon de actividades de limpieza y desinfeccidn de areas, superficies y
equipos.
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TABLA NO. 2 CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

ACTIVIDAD

FRECUENCIA

RESPONSABLE

REGISTRO

Limpieza y desinfeccidon
de bafios

3 veces al dia

Servicios generales

Formato de registro
de areas humedas,
comunes y casino

Limpieza y desinfeccion
de Escritorios, teléfonos
y estanterias

2 veces al dia

Empleado o colaborador en
su puesto de trabajo
(Autocuidado)

Sistema de registro
de limpieza de
equipos e
implementos de
aseo

Limpieza y desinfeccidon
de pisos, pasamanos

3 veces al dia

Servicios generales

Formato de registro
de areas humedas,
comunes y casino

Limpieza y desinfeccion
de ventanas

Ajustar en el
Cronograma-
Riesgo/ Exposicion.

Servicios generales

Formato de registro
de dreas humedas,
comunes y casino

Limpieza de micréfonos
area administrativa y
diademas

2 veces al dia

Empleado o colaborador en
su puesto de trabajo
(Autonomo)

Formato de registro
de dreas humedas,
comunes y casino

Limpieza de vehiculos

Al iniciar y finalizar
el proceso de
cargue de
mercancia y final de
la jornada laboral

Conductor y/o operario del
vehiculo

Formulario
desarrollado en
herramienta
Aplicacion Adatec
Autoventa

Reforzar el procedimiento de limpieza y desinfeccién en:

e Areas de trabajo: las superficies de trabajo (escritorios, mesas auxiliares) puertas

(manijas) y ventanas de acuerdo con la necesidad.
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e Salas de reuniones: superficies de trabajo (mesa y sillas), puertas

e (manijas), ventanas, vidrios y sillas, cada vez que inicie y terminen una reunién.

e Areas de atencién a publico: Baranda y/o mostrador, divisién de vidrio, escritorio del
empleado.

Limpieza rutinaria

e lalimpieza se realizara del drea mas limpia al drea mas contaminada.

e Usar guantes para trabajo pesado (industriales).

e Emplear un pafio o mopa himedo para limpiar los suelos y las otras superficies,
evitando barrer con escoba o quitar el polvo en seco, para reducir la propagacion de
microorganismos y el polvo.

e Emplear trapero hiumedo con soluciéon detergente para remover particulas que no se
logran quitar con la limpieza en seco utilizando la técnica del ocho.

e Colocar avisos de precauciones de piso humedo para evitar accidentes.

e Emplear un pafio humedo para limpiar las superficies y paredes con solucidn
detergente utilizando la técnica de arrastre

Limpieza y desinfeccion de bafios

e Despdapele. Cambie la bolsa por una nueva, baje la Illave de la cisterna y aplique el
desinfectante con atomizador y pafio limpio en la taza del bafio.

e Limpie las suciedades gruesas, acercandolas a un mismo sitio. Recoja con el
recogedor.

e Limpie los espejos con liquido limpiavidrios, atomizando sobre un pafio y luego
frotando el cristal.

e Realice limpieza rutinaria o terminal de acuerdo con los horarios y ocupacién del area.

e Realice una inspeccion de verificacion del trabajo. De acuerdo con el trafico del bafio,
se realizara cuantas veces sea necesario. Es preciso verificar continuamente el estado de
este.

e Los pisos y los bafios se deben limpiar una vez por dia y cuando se encuentren
visiblemente sucios.

e Instale papel higiénico, toallas de papel en caso de ser necesario y revisar que el
dispensador de jabdn contenga producto.
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Limpieza y desinfeccion de escaleras, barandas y pasillos

e Barandilla y paredes: El primer paso es empezar por las zonas altas para que la suciedad
vaya cayendo en el suelo.

e La barandilla, como ya hemos comentado, reviste especial importancia por lo que se
debe aplicar un producto desinfectante con una bayeta de microfibra.

e En las paredes basta con pasar un plumero o trapo para retirar las particulas de polvo
acumuladas.

e Barrido de peldafios: para barrer las escaleras se puede usar una escoba de cerdas suaves,
una mopa atrapa polvo o una aspiradora, si la superficie lo permite.

e Fregado de la escalera: Lo principal es sefalizar que las escaleras estdn mojadas para
evitar cualquier tipo de incidente.

e Se puede usar el método del cubo doble, una primera pasada con un cubo con
producto y posteriormente otra sélo con agua. Este seria el método si hubiera mucha
suciedad.

e Manchas persistentes: en caso de que, finalizada la rutina de limpieza de escaleras,
continten presentes algunas manchas éstas deben ser tratadas en funcidn del tipo de
superficie que conforme la escalera. Esta claro que cuanto antes se ataque la mancha,
mas facil sera eliminarla.

Limpieza y desinfeccion de puertas y perillas

e Preparar el agua con detergente para lavar.

e Preparar un balde con agua sola para el enjuague.

e Con una zabra, esponijilla o trapo limpio comenzar a lavar el marco superior y luego los
laterales.

e Abrir todas sus hojas para poder limpiar las tres caras del marco.

e Se enjuaga con el mismo pafio manteniendo los mismos pasos que el procedimiento
anterior.

e Se continla con la puerta comenzando a lavar por la parte mas alta, dividiéndola en
cuadrados o rectangulos (segun ancho de la puerta) y continuar hacia abajo.

e Esimportante mantener durante todo el procedimiento la misma forma de limpieza.

Limpieza de Ventanillas o equinas

e Retirar la suciedad grande visible (telaraias, cintas, papel)




SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD

OBERI Y SALUD EN EL TRABAJO
: MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL REGRESO SEGURO AL TRABAJO EN
——— TOBERIN INSTITUCIONAL SAS (COVID-19)

e Pasar pafio humedo con solucidn jabonosa por el marco de la ventanilla de arriba hacia
abajo, haga énfasis en las esquinas y bordes, recuerde hacer movimientos en un solo
sentido, retirar la solucidon jabonosa y deje lista la superficie para la aplicacién del
desinfectante.

e  Pasar al vidrio y realizar el mismo procedimiento.

Limpieza de areas de archivos y expedientes documentales

e Lavase las manos antes de iniciar el procedimiento, seguido use los elementos de
proteccion personal: tapabocas o mascarilla facial, guantes y gafas.

e Lalimpieza se debe hacer en seco. No aplicar productos sobre los documentos.

e Con una escoba de cerda suave, realizar la limpieza exterior de estanteria y cada unidad:
caja, paquete, carpeta, recorriendo todas las superficies de las unidades.

Como apoyo a las anteriores recomendaciones y actividades, se encuentra el documento de apoyo
que se encuentra en el anexo 11-3 desinfeccién de equipos de proteccidn personal en emergencia
covid19.

c. Medidas Individuales

1. Elementos de Proteccion Personal

Se contara con suministro y uso de Elementos de Proteccién Personal de acuerdo con la
exposicién al riesgo inherente y riesgo actual (fase de mitigacidn), de uso Unico e intransferibles,
de acuerdo con la matriz Kit de EPP prevencién COVID 19.

Empleados que realicen actividades dentro de las instalaciones.

e Tapabocas (quirdrgica, tela antifluido o industrial). Proteccidn respiratoria
e Gel Alcohol Isopropilico. Protecciéon de manos

Empleados que realicen actividades de organizacion de archivo general
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e Tapabocas (quirdrgica, tela o industrial). Proteccidn respiratoria
e Gel Alcohol Isopropilico. Proteccidon de manos
e Guantes de nitrilo. Proteccién de manos

Empleados que realicen actividades de distribucién y contacto con personas dentro de las
instalaciones

e Tapabocas (quirdrgica, tela o industrial). Proteccidn respiratoria
e Gel Alcohol Isopropilico. Protecciéon de manos
e  Guantes de nitrilo. Proteccién de manos

Empleados que realicen actividades de distribucidon y contacto con personas fuera de las
instalaciones

e Tapabocas (quirdrgica, tela o industrial). Proteccion respiratoria
e Gel Alcohol Isopropilico. Protecciéon de manos
e Guantes de nitrilo. Proteccién de manos

Nota: Se deberd facilitar informacion de coémo utilizar y mantener los equipos de proteccién
individual de manera segura y su disposicion final.

2. Como ponerse, usar, quitarse y desechar el tapabocas

e Antes de ponerse el tapabocas, lavese las manos con un desinfectante a base de
alcohol o con agua vy jabén.

e Cubrase la bocay la nariz con el tapabocas y asegurese de que no haya espacios entre su
caray el tapabocas.

e Evite tocar el tapabocas mientras la usa; si lo hace, lavese las manos con un desinfectante
a base de alcohol o con agua y jabon.

e Para quitarse el tapabocas: quiteselo por detrds (no toque la parte delantera de la
mascarilla); deséchela inmediatamente en un recipiente cerrado; y lavese las manos con
un desinfectante a base de alcohol o con agua y jabdn.

3. Como ponerse, usar, quitarse y desechar los guantes
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e Antes de ponerse los guantes, lavese las manos con un desinfectante a base de alcohol o
con aguay jabon.

e Pararetirar los guantes, tome el primer guante por el borde, es decir la cara externa y de
vuelta completamente al guante.

e Para retirar el segundo guante, tdmelo del puiio, de vuelta completamente el guante y
deseche en un recipiente cerrado; y lavese las manos con un desinfectante a base de
alcohol o con aguay jabén.

d. Desplazamientos fuera de las instalaciones

Se debe mantener la mayor distancia posible entre los ocupantes dentro del vehiculo, por lo que
deberd ir maxima una persona por fila. Mantenga el vehiculo ventilado. En servicio publico y
transito libre debe permanecer con tapabocas y uso de guantes de latex o nitrilo.

1. Uso de medios de trasporte

Los empleados, durante el uso de medios de transporte, propios, publicos o suministrados por el
empleador, deberd seguir las siguientes recomendaciones generales:

e Las ventanas del vehiculo deben estar abiertas para permitir la circulacién del aire.

e Recuerde la importancia de verificar la seguridad de la zona para que no exponga a
hurtos o atracos.

e Conservar las manos limpias y realizar lavado en seco (gel antibacterial).

e Uso de tapabocas, este elemento no se debe tocar, y cuando se vaya a retirar se debe
manipular con las manos limpias (lavado de manos en seco),

e Conservar distancia de dos metros o sillas intermedias dentro del vehiculo.

e Es importante que al llegar a las instalaciones de TOBERIN INSTITUCIONAL aplique el
protocolo del lavado de manos con aguay jabén, reforzar con gel antibacterial, colocarse y
conservar en todo momento los elementos de proteccidn personal.

2. Al finalizar jornada laboral e ingreso a los lugares de residencia
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e Antes deingresar a su vivienda, realice lavado de manos en seco (gel antibacterial).

e Antes de retirar las prendas se deben aplicar alcohol en spray y dejarlas en un
recipiente para su posterior lavado, los zapatos de igual manera se deben limpiar y/o
desinfectar (solucién desinfectante en spray) y dejar estos al ingreso de su residencia, es
importante solo utilizar un par de zapatos para salir.

e Loselementos de proteccidn personal: tapabocas que se utilizaron deben ser desechados
en recipiente sellado.

e Porultimo, se debe realizar el protocolo de lavado de manos con agua y jabdn y de la piel
mas expuesta (cara cuello y/o brazos) y/o realizar un bafio general.

7.4. ENTREGA DE PRODUCTOS Y MERCANCIA A CLIENTES

El proceso de entrega de pedidos a clientes de TOBERIN INSTITUCIONAL que aplica a todas las
lineas de negocio de Autoventa, Preventa y Mercado Hogar, se debera realizar dando
cumplimiento a los siguientes estandares de seguridad y salubridad con el fin de mitigar los riesgos
de contagio de la actual situacién epidemiolégica que atraviesa el pais. En el anexo 11-6 limpieza
y desinfeccidén vehiculos covid19, se describe una metodologia del proceso.

1. Alistamiento del producto:

e Todo empleado que haga manipulacion de la mercancia deberd haber realizado
previamente el debido lavado de manos y desinfeccién de estas a través del uso de agua,
jabon y gel antibacterial.

e Hacer uso de elementos de proteccién personal como tapabocas, y guantes de uso
industrial dado el siguiente requisito.

e El| operario de bodega que realiza el alistamiento del producto deberd realizar la
desinfeccidon de este a través del uso de un pafio himedo con dilucién desinfectante que
elimine los posibles microorganismos epidemioldgicos que se puedan presentar.

e Disponer y ubicar la mercancia en areas previamente descontaminadas de acuerdo con el
protocolo de limpieza y desinfeccion de areas de trabajo.
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2. Acondicionamiento de mercancia en estanteria

e Antes de colocar los productos sobre la superficie de la estanteria, esta debera pasar por
un proceso de desinfeccidn a través de el uso de aspersion de sustancias desinfectantes.

e Todo producto debera ser limpiado y desinfectado al momento de colocar el producto
sobre las superficies de la estanteria que se encuentra en el punto de venta.

e El drea del vehiculo deberd ser limpiada y desinfectada al inicio de las labores a través del
uso de métodos eficaces y sustancias desinfectantes.

e Entodo momento, al manipular la mercancia se debera usar el uso de tapabocas y guantes
debidamente puestos y de acuerdo con el protocolo de uso de EPP.

3. Entrega de mercancia a Clientes

Las entregas de la mercancia solicitada a nuestros clientes se realizardn en la zona de entrega
destinada en el ingreso principal de nuestro punto de venta; dando cumplimiento a todos los
requisitos establecidos a través de este documento.

Nuestro personal operativo, encargado de la entrega de mercancia debera:

e Antes de realizar la manipulacién de la mercancia se debera realizar por lo menos un
lavado de manos en seco y asegurar el buen estado y uso del tapabocas y guantes.

e El empleado deberd acatar y cumplir con las politicas establecidas por TOBERIN
INSTITUCIONAL.

En todo momento, nuestro personal deberd contar con todos los elementos de protecciéon
personal, asegurando su buen uso y aplicacidn; asi mismo, en todo momento deber3d solicitarle al
cliente:

e Documento de identidad en el cual se demuestre que es una persona autorizada para
realizar compras de acuerdo con los requisitos establecidos por la Alcaldia de Bogota.

e El cliente debera hacer uso permanente y adecuado de tapabocas.

e Se hard atencion de solo una persona a la vez; para ello, se dibujara en el suelo del ingreso
el distanciamiento minimo de 1 metro entre persona y persona.

4. Manipulacion de dinero en efectivo
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Los dineros procedentes del pago de los productos que adquieren nuestros clientes se
manipularan siempre por nuestro personal de caja con el uso de guantes, tapabocas y careta de
proteccion.

Asi mismo, se recomendard a nuestros clientes la realizacion de pagos a través del uso de
herramientas QR Bancolombia.

7.4.1. DESINFECCION DE VEHICULOS DOMICILIOS

Los pedidos realizados para domicilio se filtrardn y administrardn a través de la plataforma
“Mercado Hogar” en el sitio www.toberin.com.co/pedidos, y para la cual aplicard el siguiente

protocolo de desinfeccién de vehiculos.

Para asegurar las condiciones adecuadas salubridad e higiene de todos nuestros vehiculos y
productos a entregar, se debera realizar la desinfeccién de los vehiculos todos los dias antes de
realizar la carga de productos al vehiculo y estando este completamente desocupado. Para ello se
realizard el siguiente paso a paso:

A) Asegurar el area de desinfeccion:

El vehiculo debera ser liberado de toda carga en cada una de sus areas, con el fin de realizar la
aspersion de la solucién desinfectante adecuadamente al vehiculo. Las areas para desinfectar
seran:

e Area de Almacenamiento

e C(Cabina

e Carroceria Externa

e Llantas

e Manubrios de soporte o anclaje

Todas las anteriores areas deberdan estar libre de carga u objetos para proceder con el siguiente
punto de desinfeccion.

B) DESINFECCION Y APLICACION DE SOLUCION
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El proceso de desinfeccidn se realizara inicialmente realizando las siguientes actividades:

e Barrido y eliminaciéon de basuras, polvo y demas impurezas no propias del area a
desinfectar.

e A través de la aplicacion de una solucidn desinfectante como Dilucion de Hipoclorito y/o
Oxivir Five 16, a través de procesos de aspersion directa sobre cada una de las areas
identificadas anteriormente.

e Se deberd dejar actuar el agente de la solucion por aspersidon por un tiempo minimo de 20
minutos, el cual es el tiempo recomendado por el fabricante de las sustancias utilizadas.

C) ELEMENTOS DE DESINFECCION PROPIOS DEL VEHICULO

Todo vehiculo que opere en la organizacidn para el transporte y entrega de mercancia a clientes
debera contar con los siguientes elementos:

e Gel antibacterial
e Dilucion desinfectante

Los cuales hardn parte del proceso de desinfeccidon que el conductor y/o su ayudante realizard al
vehiculo en cada estacién de entrega y/o recogida de mercancia.

Para este proceso, se debera tener en cuenta todas las recomendaciones establecidas en el
presente documento de Protocolo de seguridad.

D) REGISTRO DE DESINFECCION

Cada conductor tendrd en su aplicacién de venta (R-sales - ADATEC) un formulario de registro de
desinfeccion de vehiculos, el cual generard automaticamente un registro a los correos de las
personas interesadas, quienes, a su vez, reportaran la actividad en el registro de desinfeccién de
vehiculos en la aplicacion “JUNTOS LO LOGRAREMOS” en donde se podra generar el certificado
de desinfeccion.

Para aquellos clientes que requieran el certificado de desinfeccién de vehiculos, podran
solicitarlos a través de nuestros canales de comunicacién; ya que cada vehiculo contard con su
respectivo registro de desinfeccidn; pero en caso de requerirse un certificado emitido por nuestro
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, éste debera ser solicitado previamente.
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7.5. MEDIDAS MEDICAS PARA EL REGRESO SEGURO AL TRABAJO EN
INSTALACIONES DE TOBERIN INSTITUCIONAL

A continuaciodn, se describen los protocolos que se deben tener en cuenta y aplicar a cada uno de
los empleados, contratistas, visitantes y/o proveedores de TOBERIN INSTITUCIONAL.

Especificaciones Generales:

Los empleados que tengan sintomas respiratorios no deben presentarse a trabajar en
las instalaciones de TOBERIN INSTITUCIONAL y deberan realizar trabajo en casa, previa
notificacidn y autorizacion de la Gerencia y/o Recursos Humanos. Esta situacion debera
ser informada a través de los canales de comunicacidon establecidos por la organizacion.
Aplicacidn de encuesta bdsica para identificacién de la poblacién objeto del protocolo,
susceptibles de regresar a labores en nuestra organizacion.

Los empleados al ingresar a las instalaciones deben realizar la autoevaluacion diaria de
sintomas en el Software desarrollado para tal fin, y que se encuentra al ingreso de las
instalaciones; alli debera suministrar la informaciéon completa que alli se solicita.

Toma de temperatura en las instalaciones a empleados, personal contratista, visitantes,
proveedores y usuarios

Brindar informacidn sobre sintomas del virus y medidas de prevencién.

Adquirir y tener disponible los insumos requeridos para el desarrollo de las actividades en
las instalaciones: productos de limpieza y desinfeccién, elementos de proteccion
personal, gel antibacterial.

7.5.1. EN CASO SOSPECHOSO DE COVID-19
(CORONAVIRUS), ES NECESARIO

Identificar los sintomas: tos, fiebre, dificultad respiratoria, secreciones nasales, fatiga
y malestar general.

Aislar de inmediato a la persona, sin exponer a los demas empleados, contratistas y/o
usuarios. La persona debe conservar puesto el tapabocas, (protegiendo la boca y la nariz)
mientras se da su traslado.
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El drea destinada en caso de presentarse esta situacidon estd previamente dispuesta en la
organizacién, para que el caso sospechoso permanezca hasta que se reciba atencién por
parte de las autoridades pertinentes.

Reportar inmediatamente el posible caso de contagio a las lineas dispuestas por el
Gobierno Nacional:

En Bogotd, Linea de emergencia 123 o a la Secretaria de Salud en el nimero 3649666. A nivel
nacional: 01 8000 95 55 90

Informar al Coordinador del area y/o al area de Talento Humano de la empresa, el
contacto con un caso confirmado.

En caso de que un empleado, tenga contacto con un caso confirmado debe
comunicarse con la empresa inmediatamente.

Examen médico post incapacidad

a)

b)

De acuerdo con el procedimiento establecido en TOBERIN INSTITUCIONAL SAS, para
toma de examenes médicos ocupacionales, las valoraciones pos-incapacidad
Unicamente se realizan en el caso que la incapacidad supere los 30 dias.

No obstante, es necesario precisar que, de acuerdo con la fisiopatologia del Covid 19 vy
el periodo de incubacién del virus descrito en la literatura médica, podrian presentarse
tres posibles grupos:

Empleados con Covid 19 que requirieron manejo intrahospitalario e incapacidad
superior a 30 dias: Se sugiere contar con test negativo para SARS Cov 2 y realizar examen
ocupacional postincapacidad para reintegro.

Empleados con Covid 19 sintomaticos que no requirieron manejo intrahospitalario: Se
sugiere aislamiento social por minimo 30 dias tomados a partir del momento en que el test
fue positivo para SARS Cov2, cuente o no incapacidad, ademas de test con reporte negativo
para reintegro.
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c) Empleados asintomaticos, con test positivo para SARS Cov 2: Se sugiere aislamiento social
por minimo 30 dias tomados a partir del momento en que la prueba fue positivo para SARS
Cov2, cuente o no incapacidad. Para este caso, consecuente con que no se presentaron
signos ni sintomas, se entiende que no es necesaria la realizacion del examen post
incapacidad.

Reporte de Accidente de Trabajo Empleados Afiliados a ARL POSITIVA

Para reporte del algin evento en dmbito laboral asociado con COVID19, comunicarse a través del
#533 opcidn 1, donde se realizara una evaluacién por medio de un triage telefénico y definicién
de las medidas a seguir de acuerdo con el protocolo establecido por las autoridades competentes.

Para reportes de un presunto accidente de trabajo en casa o en oficina, reportarlo al #533 opcion
2 y luego marcar opcion 0.

Reporte de Accidente de Trabajo Empleados Afiliados a ARL SURA

Para reporte del algin evento en dmbito laboral asociado con COVID19, comunicarse a través del
#888 opcion 0, al Teléfono 437 88 88, donde se realizara una evaluacién por medio de un triage
teleféonico y definicién de las medidas a seguir de acuerdo con el protocolo establecido por las
autoridades competentes.

Prevencion y promocion de la salud

Con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales ARL, se continuara con las actividades
de promocién y prevencion acordadas en el Plan de Trabajo en nuestras instalaciones de manera
presencial y virtual para los empleados que realicen trabajo en casa.

7.5.2. RIESGOS PSICOSOCIALES

a. Poblacion de empleados en general

Se adelantaran acciones de formacion y sensibilizacién, orientadas a fortalecer estrategias de
afrontamiento que contemplen una adecuada evaluacidn cognitiva, conductas de control del
riesgo y una adaptacion resiliente al cambio, que contemplaran:

e Estrategias para la reorganizacion de rutinas personales y familiares.
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Planeacién y organizacién de actividades.
Ejercicio fisico.

Alimentacidn saludable.

Higiene del suefio

Redefiniciéon de metas personales.
Reorganizacidn de responsabilidades en el hogar.

o O O 0O O O O

Balance del tiempo trabajo/descanso.

e Conductas y actitudes de autoproteccion fisica y emocional frente al riesgo de contagio
de vuelta a la actividad presencial.
o Mantenimiento de comportamientos seguros (uso de EPP, distanciamiento fisico,
limpieza de espacios e implementos).
o Higiene mental (evaluacion objetiva del riesgo, sin minimizarlo y sin
catastrofizar).
o Estrategias de afrontamiento emocional.

e Estrategias de afrontamiento emocional
o Usodetécnicasde autocontrol emocional yfisioldgico para la disminucién del estrés
(respiracién, meditacién, relajacién).
o Busqueda de apoyo social.

b. Empleados con sintomas emocionales derivados de la contingencia COVID-19

Se aplicara el protocolo de teleorientacidn psicolégica “Positivamente a tu lado”, que contemplara
las siguientes rutas de atencién:

e Reporte a través de la aplicacién suministrada por la ARL.
e Reporte a través de los Coordinadores del SG-SST.
e Reporte a través de los coordinadores de area.

Una vez reportado el caso, se iniciara el proceso de asesoria, en la cual se identificara la condicién
emocional del empleado y ofrecera contencidon emocional, estableciendo la necesidad de apoyo,

segun la severidad de los sintomas, asi:
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e Condicionleve a moderada: Aplicacidon de primeros auxilios psicolégicos, que contemplan
una atencion empatica, una escucha activa y un apoyo o intervenciéon breve para la
resolucion del sintoma.

e Condicidn severa: Contencion inicial y remisidn a urgencias por EPS, con el apoyo de un
acompanante o responsable del empleado.

PROTOCOLO DE LLEGADA 'Y SALIDA

8.1. METODOLOGIA DE IDENTIFICACION DE SINTOMAS

TOBERIN INSTITUCIONAL SAS, a través de la Alta direccion de la empresa, ha establecido el
presente protocolo de seguridad en prevencién de contagios por Covid-19, el cual serd aplicable
para todo empleado, contratista y visitantes de la organizacidon y cuyas responsabilidades se
describen en numerales anteriores. Para este caso en particular, la metodologia para
identificacion de sintomas se describe a continuacion:

a) Clasificacion del personal

El personal de la organizacién se clasifica en empleados directos y empleados externos
(Contratistas o prestacién de servicio) los cuales se encuentran registrados dentro de la Matriz de
identificacidn y clasificacidon de riesgos de los empleados de la organizacidn, el cual se realiza a
través del sistema desarrollado para esta labor, que se encuentra instalado y configurado en los
equipos y servidores de la empresa.

El sistema destinado para este fin se denomina “JUNTOS LO LOGRAREMOS”, alli se realiza el
registro y clasificacion del personal, dentro de la clasificacion del personal se define:

e Tipo de empleado: Directo (Empleado de Nomina) y externo (Contratista y/o
prestacion de servicios)

e Edad: Se requiere para establecer las edades que puedan entrar en el grupo de
riesgo y aislamiento total.

¢ Informacion de contacto: Necesaria para seguimiento y comunicacién a terceros
en caso de situaciones de riesgo o emergencia
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El mdédulo para esta accidn se llama Empleados y la cual solo tiene acceso los usuarios con
permisos administrativos, ya que se debe dar cumplimiento a la politica de tratamiento de datos
personales.

b) Ingreso y Salida de empleados

La organizacion ha desarrollado un médulo dentro del sistema “JUNTOS LO LOGRAREMOS” con el
fin de realizar el registro de la sintomatologia y controles sanitarios a los empleados directos i
indirectos de la empresa; asi mismo, la empresa ha realizado la adquisicién de una pistola lectora
de temperatura para evitar el contacto con el personal y asegurar el distanciamiento social.

Las tomas de registro de sintomas y temperatura se realizardn al ingresar y salir de la jornada
laboral, y de las cuales, el empleado debera suministrar informacién segura de aquellas preguntas
gue se realiza al empleado; asi mismo, durante la realizacidn del diagndstico, se debera:

- Asegurar el distanciamiento de minuto 1 metro entre cada empleado

- Uso obligatorio de tapabocas

- Lavado de manos

- Desinfecciéon y limpieza de zapatos y ropa

- Evitar el saludo a través de contacto fisico y expresiones afectivas de contacto

Este proceso se realiza en la puerta de acceso a las instalaciones TOBERIN INSTITUCIONAL SAS,
todos los dias en los que se labore en la organizacidn. Este proceso se debera realizar tanto al
ingreso como al salir de cada jornada laboral, incluyendo la salida al almuerzo.

Con el fin de dar cumplimiento a la legislacién desarrollada por el Gobierno Nacional y Local de la
ciudad de Bogota, y en pro del cuidado del Medio Ambiente, la organizacion desarrollo un mddulo
dentro de la aplicacion “JUNTOS LO LOGRAREMOS” para llevar el registro de estos diagndsticos y
como evidencia de la realizacion de estos; el cual asi vez, permitird realizar estadisticas y
seguimientos de acuerdo con las necesidades de la empresa y/o entidades de control.

El sistema desarrollado se presenta a continuacion:
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GESTION DE LIMPIEZA EQUIPOS

Alli se ingresara al médulo de diagnéstico a empleados en los que se le preguntara al empleado:

e Sintomas relacionados con Covid-19
e Registro toma de temperatura

e Lugares que visito

e Personas con quienes tuvo contacto

El sistema registra la informacidon y almacena en una base de datos.

8.2. DISPOSICION DE ELEMENTOS DESECHABLES

La organizacion ha establecido al interior la ubicacién de puntos de desecho y disposicion de
residuos en riesgo bioldgico, identificados a través de canecas o contenedores con apertura de
pedal y de color rojo en varias zonas de la empresa; alli, los empleados deberdn depositar cada
uno de los tapabocas y guantes desechables a disponer.
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Una vez el empleado se retire cada uno de estos elementos a disponer en las canecas de residuos
bioldgicos, debera realizar el lavado de manos con agua y jabdn y/o seco a través de gel
antibacterial.

PROTOCOLO DE DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES E HIGIENE

9.1. USO Y ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

TOBERIN INSTITUCIONAL SAS, comprometida con la proteccién de sus empleados, dispone la
entrega de elementos de proteccién para la ejecucion segura de todas sus actividades, elementos
gue se describen a continuacién:

e Tapabocas: En caso de que el empleado pierda, olvide o deteriore su tapabocas con
tela antifluido, la empresa le brindara uno, para cumplir con este protocolo de
seguridad.

e Guantes: Para la ejecucién de tareas administrativas en los empleados de la
organizacién, no serd obligatorio el uso de los guantes de nitrilo o latex; sin
embargo, al momento de que cualquier empleado realice manipulaciéon de
documentos en d4reas de archivo, se obliga el uso de guantes latex o nitrilo los
cuales serdn suministrados por la empresa.

e Cofia: Se suministrara una unidad de este elemento de proteccidn al cabello a todas
las mujeres de la empresa que ingresen a las instalaciones de la empresa a laborar,
y que deberan desechar al finalizar la jornada laboral.

Como complemento a este numeral, se debera remitir al Numeral 7 DESERROLLO DEL
PROTOCOLO, el cual contiene todas las medidas administrativas y operativas propias a cada
actividad de nuestros empleados.

9.2. CAPACITACION AL PERSONAL
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La organizacion ha dispuesto de dos medios de capacitacién y sensibilizacidon al personal de
empresa, mediante los cuales la persona encargada del Sistema de Gestion en Salud y Seguridad
del Trabajo desarrolla y publica para el estudio de cada uno de los empleados de la empresa.

Se ha dispuesto de dos herramientas para la capacitacion y sensibilizacion de los empleados, los
cuales son:

e Aplicacién Juntos lo Lograremos: En esta aplicaciéon se incorporé un médulo de
Politicas, donde el empleado podra ver, consultar y estudiar el protocolo y cada
uno de los anexos de soporte y complemento del protocolo elaborado por la
organizacion.

e Campus Virtual: Se ha disefiado un portal para todo tipo de tercero de nuestro
grupo de interés (Clientes, Proveedores, empleados y Contratistas) donde podran
acceder a la capacitacion de temas relacionados en Covid-19

En el numeral 7.2. PROGRAMA DE COMUNICACION se encuentra la matrzi especifica de
capacitaciones relacionadas para el Covid-19.

PROTOCOLO DE DISTANCIAMIENTO SOCIAL Y USO DE AREAS COMUNES

10.1. DISTANCIAMIENTO DE PUESTOS DE TRABAIJO

La organizacion ha establecido puestos de trabajo de tal manera que exista minimo dos metros de
distanciamiento entre cada uno de los empleados, quienes cuentan con sus propios elementos de
trabajo e insumos para evitar el contacto entre cada uno de ellos.

Como complemento a este requisito de la Alcaldia de Bogotd, se cuentan con la descripcion de
todo el Numeral 7 DESARROLLO DEL PROTOCOLO, el cual describe todos las politicas y actividades
establecidas para asegurar la salud de los empleados y evitar el contagio por covid-19.
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10.2. TURNOS DE DESCANSO

Los turnos se seguirdn implementando de acuerdo con lo establecido en nuestro reglamento de
trabajo y se describe en los contratos de trabajo de cada empleado, ya que dada nuestra actividad
econdmica y optima operacién de las labores, se contaban con distintos horarios de entrada para
los cargos de la empresa.

Solo se incluird el evitar salir a la calle en horas de descanso a razén del cuidado y proteccién de
los empleados de la organizacién y la sociedad.

DOCUMENTOS SOPORTE

11.1. ANEXOS AL PROTOCOLO

e 11-1 Aspectos-medicos-para-orientar-gestion-frente-a-trabajadores-con-covid19
e 11-2 como-prevenir-covid-19-movilidad

e 11-3 desinfeccion-de-equipos-de-proteccion-personal-en-emergencia-covid19

e 11-4 emociones-pensamientos-habitos

e 11-5la-movilidad-en-tiempos-de-inmovilidad

e 11-6 limpieza-desinfeccion-vehiculos-covid19

e 11-7 nueve-claves-prevencion

e 11-8 recomendaciones-regreso-sector-transporte-terrestre

e 11-9salud-mental-covid19

11.2. SENALIZACION

Acciones Preventivas
Aislamiento Domiciliario
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e Centro de trabajo

e Evita la transmisién

e Guantes

e Informacién Coronavirus

e Proteccién Coronavirus

e Sala aislada

e Tapabocas

e Uso de mascarilla

e Viajando en transporte Publico
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