RESOLUCION 738 DE 2020

(mayo 9)

Diario Oficial No. 51.310 de 10 de mayo de 2020

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 9 de la Resolucion 777 de 2021>

por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad para la prevencion del Coronavirus
COVID-19 en la fabricacién de componentes y tableros electrénicos (CI1U 2610); computadoras
y de equipo periférico (CI1U 2620); equipos de comunicacién (CIHU 2630); fabricacion de
aparatos electronicos de consumo (CIHU 2640); instrumentos Opticos y equipo fotogréfico (ClU
2670), maquinaria y equipo n.c.p — Division CIIU 28; fabricacion de vehiculos automotores,
remolques y semirremolques; de otros tipos de equipo de transporte — Divisiones CI1U 29 y 30;
de vehiculos automotores, remolques y semirremolques; y fabricacion de otros tipos de equipo
de transporte — divisiones CI1U 29y 30; de muebles, colchones y somieres — division ClHHU 31 de
la industria manufacturera.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucién derogada por el articulo 9 de la Resolucion 777 de 2021, 'por medio de la cual
se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades econdmicas,
sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad para la ejecucion de estas',
publicada en el Diario Oficial No. 51.694 de 3 de junio de 2021.

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL,

en ejercicio de sus facultades legales, en especial, de las conferidas en el articulo 1o del Decreto
Legislativo 539 de 2020 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 20 de la Constitucion Politica prevé que las autoridades de la Republica estan
instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes,
creencias y demas derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales
y de los particulares;

Que la Ley 1751 de 2015 dispone en su articulo 50 que el Estado es responsable de respetar,
proteger y garantizar el goce efectivo del derecho fundamental a la salud, y en su articulo 10 que
las personas son responsables de propender por su autocuidado, el de su familia'y el de su
comunidad” y actuar de manera solidaria ante situaciones que pongan en peligro la viday la
salud de las personas”;

Que la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) el 11 de marzo de 2020, declaré que el brote
del Coronavirus COVID-19 es una pandemia, esencialmente por la velocidad en su propagacion,
e insto a los Estados a tomar acciones urgentes y decididas para la identificacion, confirmacion,
aislamiento, monitoreo de los posibles casos y el tratamiento de los casos confirmados, asi como
la divulgacion de las medidas preventivas, todo lo cual debe redundar en la mitigacion del



contagio;

Que, con base en la declaratoria de pandemia, mediante Resolucion 385 de 2020 este Ministerio
decretd la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional, con el fin de prevenir y controlar la
propagacion del Coronavirus COVID-19 y mitigar sus efectos;

Que la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) en comunicado del 18 de marzo de 2020,
instd a los Estados a adoptar medidas urgentes para: i) proteger a los trabajadores y empleadores
y sus familias de los riesgos para la salud generados por el Coronavirus COVID-19; ii) proteger a
los trabajadores en el lugar de trabajo; iii) estimular la economia y el empleo, y, iv) sostener los
puestos de trabajo y los ingresos, con el proposito de respetar los derechos laborales, mitigar los
impactos negativos y lograr una recuperacion rapida y sostenida;

Que el Decreto Legislativo 539 del 13 de abril de 2020, establecié que durante el término de la
emergencia sanitaria este Ministerio serd el competente para expedir los protocolos que sobre
bioseguridad se requieran para todas las actividades econdmicas, sociales y sectoriales que se
encuentran autorizadas por el Gobierno nacional, a fin de mitigar, controlar y evitar la
propagacion de la pandemia y realizar su adecuado manejo;

Que mediante Decreto 636 del 6 de mayo de 2020, en virtud de la emergencia sanitaria generada
por la pandemia, el Gobierno nacional impartié instrucciones para el mantenimiento del orden
publico; y dadas las circunstancias y medidas de cuidado para preservar la salud y la vida,
garantizar el abastecimiento, disposicion de alimentos de primera necesidad y de servicios que
por su misma naturaleza no deben interrumpirse, ordend el aislamiento preventivo obligatorio de
todos los habitantes del territorio nacional, pero permiti6 el derecho de libre circulacion de las
personas que alli se indican;

Que los numerales 38 y 39 del articulo 30 del Decreto 636 de 2020 disponen que se permite el
derecho de circulacion de las personas que participen en: “La cadena de produccion,
abastecimiento, almacenamiento, reparacion, mantenimiento, transporte y distribucion de las
manufacturas de: (i) vehiculos automotores remolques y semirremolques, (ii) motocicletas, (iii)
muebles, colchones y somieres” y en la “Fabricacién, mantenimiento y reparacion de
computadores, equipos periféricos, equipos de comunicacion, electronicos y épticos”,
respectivamente;

Que analizadas las condiciones de las diferentes actividades del sector de la Industria
Manufacturera, de acuerdo con la informacion suministrada por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y luego de un trabajo conjunto con representantes de ese sector, se determind
que dadas las particularidades de algunas de ellas, se requiere adoptar medidas especificas, a
través de un protocolo de bioseguridad especial que debe ser aplicado concretamente en las
actividades con la siguiente Clasificacion Internacional Industrial Uniforme: fabricacién de
componentes y tableros electronicos (CI1U 2610); computadoras y de equipo periférico (Cl1IU
2620); equipos de comunicacion (Cl1U 2630); fabricacion de aparatos electronicos de consumo
(C1IU 2640); instrumentos opticos y equipo fotografico (ClIU 2670), maquinaria y equipo n.c.p
— Division CIHIU 28;. Fabricacion de vehiculos automotores, remolques y semirremolques; de
otros tipos de equipo de transporte — Divisiones CIIU 29 y 30; de vehiculos automotores,
remolques y semirremolques; y fabricacion de otros tipos de equipo de transporte — divisiones
CIIU 29 y 30; de muebles, colchones y somieres — division CIHU 31, complementario al
protocolo general, adoptado mediante Resolucion 666 de 2020, para minimizar los factores que
pueden generar la transmision del COVID-19;



En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1lo. PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA ACTIVIDADES DE LA
INDUSTRIA MANUFACTURERA. <Resolucién derogada por el articulo 9 de la Resolucion
777 de 2021> Addptese el protocolo de bioseguridad para la prevencion de la enfermedad
COVID-19 en la fabricacion de componentes y tableros electrénicos (Cl1U 2610); computadoras
y de equipo periférico (CI1U 2620); equipos de comunicacion (CIHU 2630); fabricacion de
aparatos electronicos de consumo (CIHU 2640); instrumentos 6pticos y equipo fotografico (ClHIU
2670), maquinaria y equipo n.c.p — Division ClIU 28; fabricacion de vehiculos automotores,
remolques y semirremolques; de otros tipos de equipo de transporte — Divisiones CI1U 29 y 30;
de vehiculos automotores, remolques y semirremolques; y fabricacién de otros tipos de equipo
de transporte — divisiones CI1U 29 y 30; de muebles, colchones y somieres — division CIIU 31 de
la industria manufacturera.

PARAGRAFO. Este protocolo es complementario al protocolo general adoptado mediante la
Resolucidn 666 del 24 de abril de 2020 y a las demas medidas que los responsables de la
industria segln la actividad, considere necesario establecer e implementar.

L]
ARTICULO 20. AMBITO DE APLICACION. <Resolucion derogada por el articulo 9 de la

Resolucidn 777 de 2021> Las disposiciones previstas en el presente acto administrativo, deberan
ser atendidas por el Sector de la Industria Manufacturera en las actividades descritas con la
siguiente Clasificacion Internacional Industrial Uniforme: fabricacion de componentes y tableros
electrénicos (CIHU 2610); computadoras y de equipo periférico (CI1U 2620); equipos de
comunicacion (ClU 2630); fabricacion de aparatos electronicos de consumo (CHU 2640);
instrumentos Opticos y equipo fotografico (CIIU 2670), maquinaria y equipo n.c.p — Division
CIIU 28;. Fabricacién de vehiculos automotores, remolques y semirremolques; de otros tipos de
equipo de transporte — Divisiones CI1U 29y 30; de vehiculos automotores, remolques y
semirremolques; y fabricacidn de otros tipos de equipo de transporte — divisiones CI1U 29 y 30;
de muebles, colchones y somieres — division CI1U 31.

[]
ARTICULO 30. VIGILANCIA Y CUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO. <Resolucion

derogada por el articulo 9 de la Resolucion 777 de 2021> De acuerdo a lo establecido en el
Decreto Legislativo 539 de 2020, la vigilancia del cumplimiento de este protocolo estara a cargo
de la secretaria o entidad municipal o distrital que corresponda a la respectiva actividad
econdmica del municipio o distrito en donde funcione, sin perjuicio de la vigilancia que sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los empleadores realice el Ministerio del Trabajo o de la
competencia de otras autoridades.

[]
ARTICULO 4o0. VIGENCIA. <Resolucion derogada por el articulo 9 de la Resolucion 777

de 2021> La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
Publiquese y cimplase.
Dada en Bogota, D. C., a 9 de mayo de 2020.

El Ministro de Salud y Proteccion Social,



Fernando Ruiz Gémez.
ANEXO TECNICO.

Protocolo de bioseguridad para la prevencion del Coronavirus COVID-19 en la fabricacion de
componentes y tableros electronicos (CI1U 2610); computadoras y de equipo periférico (Cl1U
2620); equipos de comunicacion (CIHU 2630); fabricacion de aparatos electrénicos de consumo
(ClIU 2640); instrumentos Opticos y equipo fotografico (ClIU 2670), maquinaria y equipo n.c.p
— Division CIIU 28; fabricacion de vehiculos automotores, remolques y semirremolques; de
otros tipos de equipo de transporte — Divisiones CIIU 29 y 30; de vehiculos automotores,
remolques y semirremolques; y fabricacion de otros tipos de equipo de transporte — divisiones
CIIU 29y 30; de muebles, colchones y somieres — division CIIU 31 de la industria
manufacturera

1. ACTIVIDADES OBJETO DEL PROTOCOLO

ACTIVIDADES CLASIFICACION INTERNACIONAL
INDUSTRIAL UNIFORME - CIlU:

\Fabricacién de componentes y tableros electronicos HCI U 2610

|
\Computadoras y de equipo periférico HCI IU 2620 \
\Equipos de comunicacién HCIIU 2630 \
[Fabricacion de aparatos electronicos de consumo  ||C11U 2640 |
\Instrumentos opticos y equipo fotografico HCI IU 2670 \
\Maquinariayequipo n.c.p — Division HCIIU 28 \

Fabricacion de vehiculos automotores, remolques y||CIHHIU 29y 30
semirremolques; de otros tipos de equipo de
transporte — Divisiones

Vehiculos automotores, remolques y|[ClIU 29y 30
semirremolques; y fabricacion de otros tipos de
equipo de transporte — divisiones

\Muebles, colchones y somieres — division HCI U 31 \

2. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

a. De acuerdo con la Resolucion 666 de 2020 que adopta el manual de bioseguridad para los
sectores diferentes al de salud, a continuacion, se describen las acciones adicionales conducentes
a la prevencion y a la mitigacion del contagio del COVID-19 de las Industrias Manufactureras
descritas en el presente acto administrativo.

b. Promover el uso del aplicativo CoronApp-Colombia en todo el personal.
3. INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

Garantizar que se cumplan las medidas de bioseguridad contenidas en la Resolucién 666 del 24
de abril de 2020, expedida por este Ministerio.

3.1 Medidas locativas
3.1.1 Adecuacion

a. Disefiar en su organizacion un area de recepcion de insumos con las caracteristicas ajustadas al
tamario de los insumos, en donde se realice una desinfeccion de los elementos que se reciben.



b. Generar barreras en el area de recepcion de facturas y correspondencia, fisicas como una
ventana o lamina transparente de facil limpieza y desinfeccion que separe la persona que recibe
de las que llevan correspondencia, garantizar el uso de tapabocas y guantes de latex, nitrilo o
vinilo para que entre la recepcionista y el mensajero se reduzca la exposicion.

c. Disponer de alcohol glicerinado minimo al 60% en la recepcion e informar a la persona que
Ilega que debe higienizar sus manos primero, en caso de que la persona que acude al area de
recepcion no cuente con guantes,

d. Disponer de un rociador de alcohol con toallas de papel a lado de la recepcion, para
desinfectar paquetes o elementos que sean recibidos.

e. Solicitar a sus proveedores que la correspondencia llegue en sobres debidamente marcados y
no en hojas sueltas.

f. Desinfectar los sobres de la persona a cargo de la recepcién y ubicarlo en su bandeja de
entrada.

g. Ajustar la ubicacién de la maquina de modo que propicien un distanciamiento fisico de al
menos 2 metros entre los trabajadores en cada departamento. Los operarios de las maquinas
deben utilizar adecuadamente tapabocas convencional en todo momento y realizar el protocolo
de lavado de manos de manera regular al menos cada tres horas.

3.1.2 Mantenimiento y desinfeccion

a. Los trabajadores que se encuentren en las instalaciones deben realizar el protocolo de lavado
de manos cada tres (3) horas.

b. Los insumos deben limpiarse externamente con una toalla de papel desechable y una solucion
desinfectante, desecharlo en una caneca con tapa para residuos ordinarios (bolsa negra).

c. Garantizar el proceso de limpieza y desinfeccion en las méaquinas que estén en uso, asi como
las superficies de trabajo.

d. Ventilar y mantener en condiciones higiénicas las areas de almacenamiento de material o
insumos.

3.1.3 Herramientas de trabajo y elementos de dotacion
a. Los trabajadores nunca deben compartir el equipo con otro trabajador.

b. En los movimientos de insumos o productos entre trabajadores, la persona que reciba el
insumo debera usar los guantes de dotacion definidos para la proteccion en el proceso
productivo.

3.1.4 Elementos de proteccion personal

a. En las empresas donde se utilice de manera rutinaria las méascaras de proteccion facial o gafas
protectoras se debe tener en cuenta la limpieza y desinfeccidn, asi mismo la colocacién y retiro
de estos elementos de acuerdo con el protocolo adoptado por la Resolucion 666 del 2020.

b. El personal operativo debera hacer uso tanto del protector respiratorio, visual y de manos



(guantes) definidos en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
el riesgo y la maquinaria utilizada. Se debe usar este equipamiento, de manera correcta durante
su permanencia en las instalaciones.

c. Se debe utilizar ropa de trabajo dentro de las empresas y fabricas. Al ingresar al trabajo y
previo a la salida, se debe realizar un recambio de ropa de trabajo a ropa de uso en el exterior.

d. La desinfeccion de los vehiculos de transporte debe ser integral (puertas tanto de cabina como
de furgon, manijas, pisos del furgon, etc.) de acuerdo con lo definido en la Resolucion 666 de
2020.

e. El conductor deberé disponer de alcohol glicerinado minimo al 60%, para su uso frecuente en
la cabina del vehiculo. Igualmente, debera asegurarse de mantener limpia la cabina con solucion
desinfectante: volante, palanca de cambios, espejos retrovisores, pantallas o botones de uso
frecuente, cada vez que regrese al vehiculo. Se recomienda prescindir del uso del aire
acondicionado en el vehiculo y optar por la ventilacion natural, manteniendo las ventanas
abiertas.

3.1.5 Manipulacion de insumos y productos

Las empresas deben seguir las siguientes normas durante la recepcion de pedidos en el area de
almacén:

a. Zona de Descargue: En la zona de descargue o zona sucia los proveedores o empresa de
logistica deberan descargar los insumos y pedidos.

b. Posterior al descargue, el personal de limpieza, utilizando las medidas de proteccion
adecuadas, deben desinfectar la caja o0 embalaje utilizando alcohol al 70%.

c. Posteriormente se debe destapar la caja o el embalaje para los casos que apliquen y retirar los
insumos y realizar el mismo procedimiento. Cada insumo que es desinfectado es ubicado en la
zona amarilla o de transicion.

d. El personal de bodega que recibe habitualmente los insumos, y que no ha tenido contacto con
el personal de la zona de descargue debe tomar los insumos recibidos y ubicarlos en los estantes
correspondientes.

e. El personal de bodega debe, antes y después de recibir los insumos, lavar las manos con agua y
jabon.

f. Informar a los proveedores antes de despachar los pedidos, que la validacion y la recepcion de
facturas y soportes se hara de manera electronica. De esta manera, se evita el cruce de
documentos. De ser necesario el soporte fisico, se debe dejar en sobre sellado en el area de
correspondencia y mantenerlo en un lugar seguro por 24 horas.

g. Promover la entrega digital y electrénica de documentos.

h. El ingreso de los insumos a las &reas de almacenamiento se realizara con las manos limpias o
los guantes desinfectados.

i. Los productos para despachar deben ser lavados con una solucién desinfectante antes de
ubicarlos en el area de despacho, en los vehiculos o antes de la entrega al punto de venta.



j. Si las entregas se realizan en vehiculo de la empresa, se deben limpiar y desinfectar las
superficies de almacenamiento, asi como los elementos donde se carguen las mismos, al
comenzar y terminar la jornada laboral, y antes de cargar cada despacho. Adicionalmente, una
vez finalizado cada despacho, se debe desinfectar el contenedor o plataforma de transporte
utilizado para mover la carga en el lugar de despacho, rocidndolo con alcohol al 70% al igual que
los accesorios que utilice.

3.2 Capital humano
3.2.1 Interaccion dentro de las instalaciones

a. Al ingresar a las instalaciones, el protocolo de desinfeccion debe incluir el uso de alcohol
glicerinado minimo al 60%.

b. Al finalizar la jornada laboral, el personal operativo, debera seguir los protocolos generales de
higiene y desinfeccidn, incluyendo el retiro de los elementos de proteccion personal y de
dotacion, lavado de manos y cara o cuerpo completo.

c. Cuando se trate de procesos productivos, el producto en proceso se debe trasladar entre
trabajadores sin contacto fisico. Este debe ser dejado en el punto de trabajo o0 mesa para ser
recogido por el operador responsable del siguiente proceso.

d. Realizar toma rutinaria de temperatura al ingreso y salida del turno, al inicio de la jornada
laboral y al finalizar la misma (o minimo 2 veces por turno). Para las compafiias que les sea
posible, establecer control de ingenieria, camaras termograficas o termémetros infrarrojos
portatiles, para la deteccion de temperatura corporal de los trabajadores por encima de los 38°C.
En caso tal de deteccion de temperatura de 38°C o0 més, remitirlo en forma inmediata a su EPS.

e. Evitar en lo posible el uso de las mismas maquinas por diferentes operarios. Si no es posible,
desinfectar maquinas antes de cambiar de operador.

f. Evitar el intercambio de herramientas manuales y eléctricas entre operadores, asi como los
equipos de trabajo. En caso de no ser posible, desinfectar antes de cambiar de operador.

g. Aumentar el stock de material de trabajo, insumos o repuestos para disminuir el nimero de
interacciones con proveedores.

h. No se permite la apertura de zonas de divertimento, si se cuenta con ellas.
3.2.2 Interaccion con terceros

a. Programar las visitas de proveedores y clientes para minimizar el flujo de personas
simultaneas.

b. Informar a los proveedores que la recepcion de insumos se realizara en orden de llegada y solo
se atenderd a un proveedor a la vez.

c. En caso en que las empresas presten servicios de venta en el establecimiento de produccion o
se cuente con puntos de venta externos, si estas actividades son permitidas, debe seguirse el
protocolo de medidas sanitarias preventivas y de mitigacion para las mismas. En ese caso, se
recomienda la apertura de puntos de venta de forma escalonada, iniciando por las ciudades méas
grandes, y restringiendo el nimero de locales abiertos en cada ciudad.



d. Separar el area de ventas del area de produccion y evitar el contacto directo del personal
operario con clientes y proveedores.

e. La atencion a los clientes debe ser sin contacto, dejando y recogiendo los productos en una
zona de entrega y manteniendo la distancia minima de 2 metros.

f. Se debe utilizar alcohol glicerinado minimo al 60% antes de cada entrega de producto, después
de su retiro, de entrar en contacto con dinero en efectivo y de tener contacto con superficies o
clientes.

g. En la medida de lo posible, se recomienda llevar un registro de identificacion de proveedores y
clientes (con datos de contacto como correo electrénico o teléfono) que sirva como referencia
para las autoridades sanitarias en caso en gque algun trabajador sea diagnosticado positivo para
COVID-19, de modo que se puedan rastrear los contactos.

h. Los documentos recibidos en los descargues de insumos deberan dejarse en un espacio
indicado para ello, evitando el contacto entre quien entrega y quien recibe, similar procedimiento
debe seguirse en los despachos de productos.

4. ACTIVIDADES DE FABRICACION DE COMPONENTES Y TABLEROS
ELECTRONICOS (CIIU 2610); FABRICACION DE COMPUTADORAS Y DE EQUIPO
PERIFERICO (Cl1U 2620); FABRICACION DE EQUIPOS DE COMUNICACION (CHU
2630); FABRICACION DE APARATOS ELECTRONICOS DE CONSUMO (ClU 2640);
FABRICACION DE EQUIPO DE MEDICION, PRUEBA, NAVEGACION Y CONTROL;
FABRICACION DE RELOJES (CIIU 265); FABRICACION DE INSTRUMENTOS OPTICOS
Y EQUIPO FOTOGRAFICO (CHU 2670); Y FABRICACION DE MEDIOS MAGNETICOS Y
OPTICOS PARA ALMACENAMIENTO DE DATOS (CIIU 268)

4.1 Medidas locativas
4.1.1 Adecuacion

a. Cuando sea imposible separar por completo los puestos de trabajo, se debera limitar el nimero
de operadores en la estacion y realizar procesos de demarcacién de los espacios individuales que
deberan ser integramente respetados, garantizando el distanciamiento fisico (2 metros entre
personay persona).

b. Establecer protocolos de identificacion sencilla y practica del personal autorizado en cada uno
de los espacios comunes de trabajo: salas de recepcion, puestos de montaje y desmontaje,
puestos de recepcion de insumos y de entrega de productos terminados a clientes y otros terceros.

c. Se deben adoptar las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento del distanciamiento
fisico, en areas comunes como cafeterias, zonas de descanso, ascensores y areas de circulacion,
cumpliendo siempre con la distancia fisica minima de 2 metros entre personas y estableciendo
horarios o turnos para evitar la aglomeracion. De igual manera, estas zonas deberan contar con
puntos cercanos para el lavado frecuente de manos segun las recomendaciones del Ministerio de
Salud y Proteccidn Social.

d. Se debera garantizar una ventilacion adecuada de los espacios de trabajo.

4.1.2 Mantenimiento y desinfeccién



a. Se debe realizar el protocolo de limpieza y desinfeccion de la planta como minimo en cada
cambio de turno, con productos efectivos para erradicar el virus de las superficies, cuidando que
los productos utilizados no causen molestias a los trabajadores si el protocolo es realizado en su
presencia.

b. Eliminar el acceso a maquinas dispensadoras de alimento, de café y de otros similares en los
que el trabajador tenga el reflejo de quitar su tapabocas o sus elementos de proteccién y realizar
la desinfeccion de las areas que se manipulan de manera frecuente.

c. Implementar la desinfeccion de las lineas de produccion, equipos de pruebas, botones, etc.,
antes de que sean manipulados por otros trabajadores y siempre que se haga cambio de turno. De
igual manera, se debera hacer limpieza y desinfeccién de los componentes o puntos en los
equipos y en la maquinaria sobre los cuales exista un contacto fisico de quien lo opera, al menos
cada vez que cambie la persona que lo va a utilizar u operar.

4.1.3 Herramientas de trabajo y elementos de dotacion

a. Los responsables de seguridad y salud en el trabajo de la empresa definiran los elementos de
dotacion requeridos para la proteccion de los trabajadores, teniendo en cuenta su rol dentro de
los procesos de fabricacion, operacion u otras actividades de la empresa.

b. Los lentes de seguridad y otros elementos de proteccidn del rostro y del campo visual, deben
ser de uso individual y exclusivo, deben marcarse con los nombres y apellidos e identificacion
del operario que lo usa, y debe guardarse en un espacio o locker de uso individual.

c. Se debe evitar el intercambio, entre el personal, de herramientas manuales y eléctricas, asi
como otros equipos de trabajo. En caso de ser estrictamente necesario, se debera ejecutar siempre
el proceso de limpieza y desinfeccion.

d. El calzado empleado durante la jornada laboral debera ubicarse y utilizarse Gnicamente al
interior de la planta de operacién y debe desinfectarse.

4.1.4 Elementos de proteccién personal

a. Los responsables de seguridad y salud en el trabajo de la empresa definiran los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) indicados para la proteccion de los trabajadores y prevencion del
contagio, teniendo en cuenta su rol dentro de los procesos de fabricacion, operacién u otras
actividades. Del mismo modo, debera definir la cantidad y frecuencia de suministro de los EPP a
los trabajadores, asegurando que se disponga de los elementos necesarios, como tapabocas y
guantes, al inicio de cada jornada o turno de trabajo.

b. El personal operativo debera hacer uso adecuado de todos sus EPP durante su permanencia en
las instalaciones y durante los procesos de instalacion, de acuerdo con el riesgo asociado a la
actividad. Debera hacer uso de proteccion respiratoria de acuerdo con las actividades especificas
de cada empresa y de guantes solo si estos Gltimos son necesarios como EPP para maquinaria.

c. Aquellos EPP desechables, deberan disponerse de manera correcta. Los EPP no desechables
(Ientes de seguridad, caretas, mascaras respiradoras, tapa oidos (de copa o de insercidn) deberan
desinfectarse de manera correcta y almacenarse en un area limpia y seca.

4.1.5 Manipulacion de insumos y productos



a. Las materias primas o insumos se deben trasladar entre trabajadores sin contacto fisico. Este
material debe ser dejado en el punto de trabajo 0 mesa para ser recogido por el operador
responsable del siguiente proceso.

b. Para el ingreso de insumos a las areas de almacenamiento se debe realizar previamente el
protocolo de limpieza y desinfeccion de manos y/o guantes.

c. Los documentos recibidos en los descargues, deberan dejarse en un espacio indicado para ello,
evitando el contacto entre quien entrega y quien recibe.

4.1.6 Manipulacion de residuos

a. Para la manipulacion de residuos, la empresa debera implementar las medidas de
bioseguridad, teniendo en cuenta la normatividad del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible en relacion con los RAEE (Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos), respecto
a su adecuada gestion integral, procurando el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad y
un tratamiento adecuado a los RAEE resultado de las operaciones.

4.2 Capital humano
4.2.1 Interaccién dentro de las instalaciones

a. El operador de montacargas, elevadores, gatos hidraulicos, debera respetar la regla de
distanciamiento de 2 metros en todas las tareas que esta realizando, asi mismo debera realizar el
lavado de manos cada 3 horas.

b. Evitar realizar reuniones y/o estrategias de socializacion presenciales. Se recomienda el uso de
redes sociales, videoconferencias, y plataformas de comunicacion, para garantizar la
socializacion, participacion y consultas requeridas para la operacién. En caso de que la reunion
se tenga que realizar de manera presencial, se debe garantizar el distanciamiento entre personas,
de 2 metros, garantizando la ventilacion y que todos los participantes utilicen tapabocas. Una vez
terminada la reunion desinfectar el sitio.

4.2.2 Alternativas de organizacion laboral

a. El namero méximo de trabajadores por turno se determinard manteniendo los 2 metros de
distanciamiento entre personas tanto para el personal administrativo y/o de la operacion, entre
otros.

b. Adoptar medidas para evitar la aglomeracion de personas en bafios, puntos de lavado de
manos, casino, zonas de descanso y demas areas comunes.

c. Revisar y difundir la hora de inicio de los turnos (1 hora de diferencia) para asegurar la entrada
y la salida individual de todo el personal y la limpieza de las areas de produccién al final de cada
turno.

d. Facilitar el trabajo remoto segun los perfiles de los trabajadores, asi como la implementacién
de horarios y jornadas flexibles.

4.2.3 Interaccidn con terceros (proveedores, clientes, aliados, etc.)

a. En caso de que se presten servicios a domicilio o de entrega en el establecimiento, debe
seguirse el protocolo de servicios domiciliarios para estas actividades (Circular Conjunta 015 de



2020).

b. Se debe limpiar el producto a despachar con la solucion desinfectante, antes de ubicarlo en el
vehiculo, en el area de despacho o antes de la entrega al punto de venta. La desinfeccion de los
vehiculos de transporte debe ser integral (puertas tanto de cabina como de furgdn, manijas, pisos
del furgon, etc.) de acuerdo con lo definido en la Resolucion 666 de 2020.

c. El conductor debera disponer de alcohol glicerinado minimo al 60%, para su uso frecuente en
la cabina del vehiculo. Igualmente, de asegurarse de mantener limpia la cabina con solucion
desinfectante: volante, palanca de cambios, espejos retrovisores, pantallas o botones de uso
frecuente, cada vez que regrese al vehiculo. Se recomienda prescindir del uso del aire
acondicionado en el vehiculo y optar por la ventilacion natural, manteniendo las ventanas
abiertas.

d. Se debe utilizar alcohol glicerinado minimo al 60% antes de cada entrega de producto,
después de su retiro, de entrar en contacto con dinero en efectivo y de tener contacto con
superficies o clientes.

e. Restringir entrada a personal externo no esencial, a las instalaciones de la empresa. Para
quienes deban ingresar, se debe garantizar la existencia de elementos de limpieza e higiene
personal para su uso. Adicionalmente, se deben establecer horarios de atencion para evitar

aglomeraciones, asegurando el cumplimiento de las medidas de distanciamiento fisico.

f. Poner a disposicidn de los técnicos u operarios que deban realizar sus labores fuera de las
instalaciones de la empresa, los elementos de proteccidn necesarios como tapabocas, guantes y
pafiuelos desechables.

g. Llevar un registro de los trabajadores que han realizado visitas a proveedores y clientes, para
establecer un seguimiento y control ante un eventual contagio.

h. Llevar un registro de identificacion de proveedores y clientes (con algun dato de contacto
como correo o teléfono) que sirva como referencia para las autorida des sanitarias en caso en que
algun trabajador salga positivo para COVID-19, de modo que se puedan rastrear los contactos.

i. La atencion a los clientes debe ser sin contacto, dejando y recogiendo los productos en una
zona de entrega y manteniendo la distancia minima de 2 metros.

4.2.4 Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo

a. Se recomienda que los trabajadores usen ropa diferente a la de su jornada laboral en sus
desplazamientos.

b. Incentivar el uso de alternativas de transporte individuales como bicicleta, moto, entre otros.

5 ACTIVIDADES DE FABRICACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO N.C.P - Divisién ClIU
28.

5.1 Medidas locativas
5.1.1 Adecuacion

a. Cuando sea imposible separar por completo los puestos de trabajo, se debera limitar el nimero
de operadores en la estacién y realizar procesos de demarcacién de los espacios individuales que



deberan ser integramente respetados, garantizando el distanciamiento fisico (2 metros entre
personay persona).

b. Establecer protocolos de identificacion sencilla y practica del personal autorizado en cada uno
de los espacios comunes de trabajo: salas de recepcion, puestos de montaje y desmontaje,
puestos de recepcion de insumos y de entrega de productos terminados a clientes y otros terceros.

c. Se debera garantizar una ventilacién adecuada de los espacios de trabajo: los espacios cerrados
aumentan las probabilidades de contagio.

5.1.2 Mantenimiento y desinfeccion

a. Se debe realizar el protocolo de limpieza y desinfeccion de la planta como minimo en los
cambios de turno, con productos efectivos para erradicar el virus de las superficies, cuidando que
los productos utilizados no causen molestias a los trabajadores si el protocolo es realizado en su
presencia.

b. Eliminar el acceso a maquinas dispensadoras de alimento, de café y de otros similares en los
que el trabajador tenga el reflejo de quitar su tapabocas o sus elementos de proteccion, realizar la
desinfeccion de las areas que se manipulan de manera frecuente.

c. Implementar la desinfeccion de las lineas de produccion, equipos de pruebas, botones, etc.,
antes de que sean manipulados por el turno préximo.

d. En la manipulacion y operacion de equipos, el operario, al iniciar el turno, debe desinfectar
con toalla y alcohol glicerinado al 60% minimo, todos los puntos de contacto (ejemplo, palancas
y controles), antes de iniciar la operacion de dichos equipos. Al terminar la jornada o turno, debe
desinfectar todas las partes de contacto con el equipo y las superficies mas expuestas de la
maquinaria.

5.1.3 Herramientas de trabajo y elementos de dotacion

a. Los lentes de seguridad y otros elementos de proteccion del rosto y del campo visual, deben
ser de uso individual y exclusivo, deben marcarse con los nombres y apellidos e identificacion
del operario que lo usa, y debe guardarse en un espacio o locker al que solo acceda el propietario
del articulo.

b. Los botines de cuero de punta de acero usados durante la jornada laboral deberan ubicarse y
utilizarse unicamente al interior de la planta de operacién y deben desinfectarse.

5.1.4 Manipulacion de insumos y productos

a. Las materias primas o insumos se deben trasladar entre trabajadores sin contacto fisico. Este
debe ser dejado en el punto de trabajo 0 mesa para ser recogido por el operador responsable del
siguiente proceso.

b. El ingreso del insumo a las areas de almacenamiento se realizara con las manos limpias o los
guantes desinfectados.

c. Los documentos recibidos, materias primas o0 insumos que ingresen de sitios externos, en los
descargues, debera dejarse en un espacio indicado para ello, evitando el contacto entre quien
entrega y quien recibe.



5.2 Capital humano
5.2.1 Interaccion dentro de las instalaciones
5.2.1.1. Al ingreso del turno:

a. Ingreso escalonado del personal para evitar aglomeracion al ingreso, Unicamente se permite el
ingreso con zapatos de dotacion. La ropa y calzado del trabajador deben ser depositados en
bolsas exclusivas para cada persona.

b. Se debe realizar la toma de temperatura y el registro de la misma.

c. Los trabajadores ingresan al turno con su ropa de calle pasando por una desinfeccion de
calzado, pasando luego hacia el vestier para dejar su ropa en un casillero. Alli también deben
dejar sus joyas, relojes y accesorios de cualquier tipo, que puedan convertirse en riesgo para la
trasmision del virus. Es fundamental evitar tocar cualquier elemento que no sea indispensable y
desinfectar los casilleros, Ilaves, maletas, entre otros.

d. En el siguiente espacio los trabajadores recogen su cabello y se lavan bien las manos, de ser
posible la cara, segun los protocolos y procedimientos establecidos en el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa, se colocan la cofia o permanecen con el cabello
recogido, segun la labor a realizar.

e. Los trabajadores pasan a un area intermedia donde se colocan su dotacién de trabajo muy
limpia y previamente lista (orden sugerido: medias, pantalén y blusa o camisa), continuando con
la proteccion respiratoria y facial o visual si es necesaria, y los guantes. Por Gltimo, se colocan
los zapatos. En cada turno, se debe cambiar totalmente la dotacion y tener calzado desinfectado.

f. Los trabajadores realizar desinfeccién del calzado de trabajo.

g. Ingresa a las areas de trabajo, conservando en todo momento las normas de prevencion de
contagio establecidas en las normas y en este protocolo.

5.2.1.2. Al terminar el turno:

a. Los trabajadores ingresan al area de descanso o terminacion de turno guardando distancia
minima de 2 metros con sus comparieros.

b. Se debe realizar la toma de temperatura y el registro de la misma.

c. Para salir, los trabajadores deberan desinfectarse el calzado (para el uso de este desinfectante
se deberan tener en cuenta las recomendaciones de uso del fabricante) y luego a un espacio
donde retiran y disponen de su dotacién de trabajo y equipos de proteccién personal, asi:

-- Realizar protocolo de lavado de manos con suficiente agua y jabdn, y posterior a esto
colocarse los guantes.

-- Retiran los zapatos y el uniforme haciendo rollo hacia afuera (blusa, pantalén y medias).

-- Luego retira la proteccidn facial/visual manipulando por las correas o amarres y luego la cofia,
si aplica.

-- Rocian con alcohol antiséptico al 70%, colocando en bolsa plastica para lavado, bien sellada y



desinfectada.

-- La ropa se puede desinfectar con alcohol antiséptico al 70%, teniendo precaucion con las
fuentes de ignicion o calor.

-- Posteriormente, pasan a un &rea intermedia donde retiran proteccion respiratoria y por ultimo
los guantes.

-- Lavar muy bien las manos, rostro y cuello.

d. Los trabajadores podran pasar al area de vestier, donde se colocan su ropa de calle. Es
preferible no llevar la ropa de trabajo a casa, pero en caso de requerir hacerlo, llevarla en bolsa
plastica, la cual debe ser rociada con agua jabonosa. Estas areas pueden estar separadas por
cortinillas, biombos u otros elementos que puedan lavarse y desinfectarse, que brinden la
privacidad necesaria. Cada lugar ha de disefiar estos corredores y procedimientos de acuerdo con
Sus espacios y normas.

e. Los trabajadores al llegar a la casa deberan realizar las acciones establecidas en el numeral 9.2.
de la Resolucion 666 de 2020.

5.2.2 Interaccion en tiempos de alimentacién

a. Se debe limpiar el producto a despachar, con la solucion desinfectante antes de ubicarlo en el
vehiculo, en el area de despacho o antes de la entrega al punto de venta. La desinfeccion de los
vehiculos de transporte debe ser integral (puertas tanto de cabina como de furgén, manijas, pisos
del furgon, etc.) de acuerdo con lo definido en la Resolucion 666 de 2020.

b. El conductor debera disponer de alcohol glicerinado minimo al 60%, para su uso frecuente en
la cabina del vehiculo. Igualmente, de asegurarse de mantener limpia la cabina con solucion
desinfectante: volante, palanca de cambios, espejos retrovisores, pantallas o botones de uso
frecuente, cada vez que regrese al vehiculo. Se recomienda prescindir del uso del aire
acondicionado en el vehiculo y optar por la ventilacion natural, manteniendo las ventanas
abiertas.

c. La atencion a los clientes debe ser sin contacto, dejando y recogiendo los productos en una
zona de entrega y manteniendo la distancia minima de 2 metros.

d. Se debe utilizar alcohol glicerinado al 60% minimo antes de cada entrega de producto,
después de su retiro, de entrar en contacto con dinero en efectivo y de tener contacto con
superficies o clientes.

e. En la medida de lo posible, se recomienda llevar un registro de identificacion de proveedores y
clientes (con algun dato de contacto como correo o teléfono) que sirva como referencia para las
autoridades sanitarias en caso en que algun trabajador salga positivo para COVID-19, de modo
que se puedan rastrear los contactos.

f. Lavarse las manos antes y después de recibir la comida.
g. Guardar 2 metros de distancia en los bafios, entre personas.

h. No se puede consumir alimentos en los puestos de trabajo. Deberan ir a un sitio especial,
previamente desinfectado.



i. La hidratacion debera manejarse de tal forma que no se manipule botellon de agua.
5.2.3 Alternativas de organizacion laboral

a. Se debe definir la capacidad de produccion de la empresa, teniendo en cuenta que se debe
garantizar una distancia minima de 2 metros entre personas.

b. La empresa debera determinar y pactar los turnos de los operarios de tal forma que se tenga en
cuenta el area total de la planta, el distanciamiento fisico requerido entre procesos y teniendo en
cuenta que los operarios deberan realizar pausas activas y de limpieza cada hora, evitando las
aglomeraciones en zonas comunes, bafios, y areas de lavado de manos. Esto garantizando
paralelamente al equipo humano las condiciones necesarias de sanidad, igualdad y trabajo.

c. Suspension hasta nueva orden de eventos de marca, lanzamientos, desfiles, talleres y en
general toda reunion de mas de 5 personas en un mismo lugar, asi como en cualquier evento en
el cual no se pueda garantizar la distancia minima de 2 metros entre cada persona.

5.3 Plan de comunicaciones

a. Cada una de las empresas debera designar una persona responsable de coordinar la
implementacién y verificacion del presente Protocolo, y cuyas funciones son, entre otros:

-- Desplegar la implementacion del protocolo al interior de la empresa y asegurar el
cumplimiento de las normas de sanidad estipuladas por el Gobierno nacional, Departamental,
Distrital o Municipal.

-- Establecer punto focal de comunicacion con las autoridades locales y nacionales.
5.4 Prevencion y manejo de situaciones de contagio
5.4.1 Manejo de situaciones de riesgo

Acciones especificas para implementar frente a la contencion y mitigacion en caso de que uno o
varios trabajadores presenten sintomas de COVID19:

5.4.1.1. Mecanismo de respuesta ante un posible caso:

En caso de que un trabajador presente sintomas asociados al COVID-19 (tos, fiebre sobre 38°C,
dolor muscular y dificultad respiratoria, entre otros sintomas de resfriado): aplicar lo siguiente:

a. Recordar que esta persona probablemente va a estar asustada y vulnerable. Evite exponerlo

frente a sus colegas o vulnerarlo de otras maneras. Asegure un trato humanizado. Mantenga en
todo momento la confidencialidad del caso, recordando la proteccién de datos personales y de
informacion médica.

b. No acercarse a menos de 2 metros del trabajador, proveerle tapabocas, solicitarle informacion
basica. Disponer para esta persona el area de cuidado en salud, donde pueda estar cémoda,
segura y que le permita estar en aislamiento, mientras se determina el punto de traslado y se
dispone de un transporte.

c. Proveer un transporte privado al domicilio con todas las medidas de proteccion y 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). Si la persona presenta signos de alarma como dificultad para respirar, convulsiones
solicitar una ambulancia o un transporte privado que lo traslade al hospital.

d. Generar un canal de comunicacién en doble via con la persona enferma y tener sus contactos
personales. Darle la instruccién de quedarse en casa y aislarse segun las indicaciones propuestas
por el Ministerio de Salud. Esta persona no puede asistir por ningun motivo al trabajo.

e. Solicitar al colaborador informacion que pueda ser importante para evaluar el riesgo de la
personay de las personas que puedan haber entrado en contacto con el posible caso de contagio,
incluyendo posibles personas con las que ha tenido contacto, viajes o recorridos, sintomas,
enfermedades preexistentes o estado de embarazo, uso de medicamentos, edad, EPS, entre otros.

f. 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.

g. Tener la informacion de cada caso debidamente documentado para su seguimiento y generar
lineamientos para la recuperacién de la persona trabajadora o sobre presencia de nuevos casos
positivos.

h. En caso de que haya una toma de prueba y que el resultado sea positivo, el colaborador no
podra asistir al trabajo hasta que reciba atencion médica y posterior alta médica, y debe seguir las
indicaciones médicas dadas por el Ministerio de Salud o por el organismo médico a cargo de su
caso, ademas de avisar inmediatamente el resultado a la empresa.

i. Si el resultado es negativo, se debe reportar inmediatamente a la empresa, quien puede detener
las cuarentenas en quienes se habia considerado posibles contactos.

J. Realizar un interrogatorio frente a sintomas previo al reingreso del personal a la empresa.

k. Notificar a la Entidad de Salud correspondiente y seguir los lineamientos del Ministerio de
Salud y proteccion Social.

I. Cerrar temporalmente todas las areas en donde haya estado la persona en las ultimas 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 previo al reingreso de otras personas al
area, o segun lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

5.4.1.2. Medidas de mitigacion/crisis
Cuando aparezcan multiples casos sospechosos o confirmados de trabajadores se debe:

a. Orientar la atencidn de las personas contagiadas y garantizar que tomen las medidas de
aislamiento necesarias y tengan la debida atencion.

b. Avisar de manera inmediata a las autoridades locales y nacionales, a través de las lineas
dispuestas, y actuar de acuerdo con sus recomendaciones.

c. Coordinar los planes con las EPS e IPS de la zona y las autoridades locales.
d. Detectar y documentar todos los posibles casos y sus contactos.

e. Implementar acciones de comunicaciones para esta fase.



f. Aumentar medidas restrictivas para evitar mayor contagio.
g. Realizar seguimiento y acompafiamiento desde la empresa a los trabajadores y familias.

6 ACTIVIDADES DE FABRICACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES, REMOLQUES Y
SEMIRREMOLQUES; Y FABRICACION DE OTROS TIPOS DE EQUIPO DE
TRANSPORTE - DIVISIONES CIIU 29 Y 30.

6.1 Medidas locativas
6.1.1 Adecuacion

a. Disponer de estaciones de higiene de manos al ingreso de las instalaciones o de las diferentes
areas de trabajo (administrativo, planta de produccion, area comercial, zonas de transito, salas de
espera, entre otros), por ejemplo, disponiendo de alcohol glicerinado, en una concentracion
minima del 60%.

b. Privilegiar, siempre que sea posible, la ventilacion natural de las areas de trabajo, en especial
durante los tiempos de permanencia del personal o visitantes en las instalaciones. En caso de
usar ventilacion mecanica o el uso de aire acondicionado, se deberan actualizar los protocolos de
limpieza y mantenimiento de los equipos, para asegurar la aplicacion de procedimientos de
desinfeccion y proteccion del personal que realiza estas labores de mantenimiento.

c. Realizar la toma de temperatura de los trabajadores al inicio de la jornada y al finalizar, y
registrarla.

d. En los bafios del personal y visitantes, disponer siempre de insumos necesarios para la higiene
de manos: agua, jabon liquido y toallas desechables.

e. Asegurar que los empleados tienen acceso a puntos de hidratacion y preferir el uso de vasos
desechables.

f. Disponer de recipientes adecuados (canecas cerradas) para la disposicion final de los
elementos de bioseguridad.

g. Disponer alcohol antiséptico al 70% que permitan asear las areas de contacto (ej. el panel de
control) de los equipos de uso general (ej., microondas) entre cada persona que lo utiliza, o
designar a una persona que se encargue de efectuar su manipulacion.

h. Realizar adecuaciones necesarias para establecer los cambios en la forma como las personas
interactuaran dentro de las instalaciones (limite de permanencia de personas por area, circulacion
en un solo sentido, entre otros) y disponer de la sefializacion necesaria para que las personas se
informen, comprendan e implementen los cambios.

i. Evitar los sistemas de control de ingreso por huella o que requieran contacto fisico.

j. Garantizar un espacio para que el trabajador guarde sus elementos personales y ropa de diario
mientras usa el uniforme de trabajo (dotacion) y sus elementos de proteccién personal.

k. Fomentar el ajuste de las actividades/operaciones, donde se privilegien el uso de las
plataformas digitales para la atencion del publico, las transacciones y pagos virtuales
(minimizando el manejo de dinero en efectivo).



6.1.2 Mantenimiento y desinfeccion

a. Segun los procedimientos establecidos en su organizacion, establezca un plan y horario de
limpieza y desinfeccion para las distintas areas de las instalaciones y hagalo visible para todo el
personal de limpieza, mantenimiento y auditoria de la calidad y seguridad en el trabajo. Asegure
el cumplimiento riguroso del plan, por ejemplo, mediante el control de los ciclos a través de
registros que reposen en cada area. Implemente procedimientos al inicio y al finalizar las
actividades operativas, incluya zonas comunes y mobiliario.

b. Actualice los procedimientos de limpieza y desinfeccidn. Priorice la consulta digital de estos
documentos. Estos deben ser conocidos por todos los colaboradores que estan relacionados con
las actividades de esta naturaleza (limpieza y desinfeccion, manejo de residuos, etc.) y deben ser
capacitados en los ajustes o nuevas medidas, asi como en el correcto uso y retiro de los
Elementos de Proteccion Personal (EPP's) y su desinfeccion o eliminacion, segln corresponda.
Para este proposito, la empresa puede elaborar fichas técnicas e instructivos sobre la forma de
realizar los procesos de limpieza y desinfeccion.

c. Actualice los procedimientos de limpieza y desinfeccion de acuerdo con las siguientes
recomendaciones:

-- Considere las caracteristicas de cada superficie y los elementos de limpieza necesarios para
ajustar los procedimientos de limpieza en cada caso (superficies lisas, porosas, metélicas,
blandas, textiles, etc.).

-- Realizar la limpieza mediante la remocion de materia organica e inorganica, usualmente
mediante friccion, con la ayuda de detergentes, enjuagando posteriormente con agua para
eliminar la suciedad por arrastre.

-- Durante el enjuague posterior a la limpieza, use agua para retirar el producto de limpieza 'y
soltar la suciedad de las superficies de contacto. Ese proceso prepara las superficies limpias para
la desinfeccion. Todo producto de limpieza debera retirarse para que el agente desinfectante sea
eficaz.

-- Prefiera emplear un pafio himedo para limpiar las paredes, los suelos y las otras superficies en
vez de barrer con escoba o quitar el polvo en seco, para reducir que se suspendan los
microorganismos y el polvo.

-- Limpie primero las instalaciones que sean mas altas y de ahi, siga limpiando hacia abajo y, por
ualtimo, el piso. Utilice un pafio de limpieza diferente para las superficies frecuentemente tocadas
y por ende con mayor probabilidad de estar contaminadas.

-- Emplee trapeadores y pafios limpios/desinfectados cada vez que se inicie un proceso de
limpieza en cada ambiente (en las diferentes areas).

-- Es necesario que trapos y traperos sean exclusivos para cada area (Areas administrativas -
Planta de produccién - Bafios) y los elementos empleados se deben desinfectar entre un ambiente
y otro y al finalizar la totalidad del &rea respectiva.

-- El personal a cargo de las labores de limpieza debera emplear elementos de proteccién
personal necesarios para la tarea y segun las caracteristicas de las sustancias que emplee en el
proceso.



-- Una vez efectuado el proceso de limpieza, se debe realizar la desinfeccion de superficies ya
limpias, con la aplicacion de productos desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas,
pafios de fibra o microfibra o trapeadores, entre otros métodos.

-- De ser necesario, aumente la frecuencia de limpieza de instalaciones comunes, de transito y
uso personal. En zonas que requieran alto control de desinfeccion como mecanismo preventivo o
por una eventual confirmacion de casos, se recomienda hacerlo antes de iniciar la jornada, cada 3
horas de trabajo y al finalizar la jornada.

-- Hay métodos de desinfeccion por via aérea empleados en areas comunes o de alto transito de
personal y visitantes, entre otros. Para esto se requiere contar con equipos de desinfeccion por
aspersion o nebulizacion seca. Si la organizacion cuenta con estos equipos, puede ajustar sus
procedimientos para emplearlos en las zonas que considere necesario. Asegurese de emplear en
estos equipos, productos de desinfeccidn apropiados para esta técnica y de acuerdo a las
recomendaciones del fabricante.

d. Se debe priorizar la limpieza y desinfeccidn de todas aquellas superficies que son manipuladas
con alta frecuencia por el personal, visitantes y demas como lo son: manijas, pasamanos,
interruptores, bafios, llaves de agua, superficies de las mesas, escritorios, superficies de apoyo,
mobiliarios, entre otras. En los bafios también deben limpiarse y desinfectarse las paredes y
techos.

e. Los elementos electronicos (teléfonos, pantallas, teclados, mouse, celulares, impresoras, entre
otros), deberan ser limpiados con productos a base de alcohol, toallas himedas desinfectantes o
alcohol antiséptico al 70% aplicado directamente en el trapo.

f. Si hay procesos de atencion al publico a través de vitrinas o ventanillas, incluya dentro de los
objetos a limpiar y desinfectar elementos como: citéfonos, micréfonos, esferos, datafonos,
ventanillas entre otros.

g. La limpieza de estos puntos criticos requerird de un alto control de desinfeccion, como
mecanismo preventivo, se recomienda hacerlo antes de iniciar la jornada, cada 3 horas de trabajo
y al finalizar la jornada.

h. Para efectuar la limpieza y desinfeccion, se recomienda privilegiar el uso de utensilios
desechables. En el caso de utilizar utensilios reutilizables en estas tareas, estos deben
desinfectarse utilizando los productos ya sefialados, luego de cada proceso de limpieza 'y
desinfeccion.

i. Se recomienda utilizar los siguientes elementos de proteccion personal para realizar las
actividades de limpieza y desinfeccion:

-- Overol o bata manga larga con pufio y pantalon, desechable o reutilizable, de uso exclusivo en
las instalaciones de la planta.

-- Gafas de seguridad o caretas.

-- Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables: resistentes, impermeables y de
manga larga preferiblemente (no quirdrgicos).

-- En el caso de utilizar EPP reutilizables, estos deben desinfectarse utilizando los productos
sefialados anteriormente. Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con



las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes.

-- Al finalizar la jornada el trabajador deberd desinfectar sus EPPs reutilizables, realizando
procedimientos de limpieza y desinfeccidn con los productos determinados para tal fin. Luego
del retiro y desinfeccion, deberd llevarlos al lugar de almacenamiento.

-- El personal que realiza labores de limpieza y desinfeccion no debe ni ingresar ni salir de la
empresa vestido con la dotacion de trabajo. En estos casos, la empresa debera disponer de un
espacio para que el trabajador guarde sus elementos personales y ropa de diario.

6.1.3 Herramientas de trabajo y elementos de dotacion

a. Tanto para el personal relacionado con la operacion de manufactura, como para el personal de
las areas administrativas, comercial, servicio técnico o mantenimiento, servicio al cliente, entre
otros, la empresa debera revisar y actualizar, de ser necesario, los procedimientos de higiene y
seguridad por parte del personal, procurando la inclusion de actividades de limpieza 'y
desinfeccion de sus elementos de trabajo (equipos, maquinaria, elementos o herramientas
necesarias para la realizacion de las labores), de los elementos de proteccion personal y ropa de
trabajo, en los casos que aplique, al iniciar y al finalizar la jornada de trabajo.

b. Como ejemplo de una medida préctica para la implementacion de actividades de limpieza y
desinfeccion de los elementos de trabajo (segun cada actividad), la empresa podria crear una
ficha o guia rapida que se instale en el puesto de trabajo y que explique al personal los pasos de
limpieza y desinfeccion con alcohol 70% o desinfectante y pafios desechables, de las
herramientas y equipos en los puestos de trabajo al iniciar y al finalizar la jornada.

6.1.4 Elementos de proteccion personal

a. En los casos en que se requiera, la empresa podra considerar entrega de Kits de proteccion al
personal (tapabocas, guantes de latex, alcohol glicerinado en concentracién minima del 60% y
otros EPPSs) que tenga un nivel de exposicion directo a personas externas a la organizacion, como
lo es el personal de seguridad, personal de atencion en ventanillas, que maneje continuamente
caja (dinero en efectivo) y de atencion a clientes o proveedores.

b. Para el caso de la dotacion y elementos de proteccion personal, la empresa fijara los
protocolos de almacenamiento, limpieza o disposicion, segun aplique, de tal manera que el
personal no la use por fuera de la empresa o de sus actividades laborales.

c. En todo caso, los trabajadores y colaboradores deben abstenerse de compartir los elementos de
proteccion personal.

d. Las medidas de proteccion deben ser obligatorias durante el ejercicio de la actividad laboral,
en especial cuando esta requiera la interaccion o contacto fisico.

e. Los elementos de proteccion personal no deben ser utilizados por los trabajadores fuera de la
empresa.

6.1.5 Manipulacion de insumos y productos

a. Cuando sea posible, la empresa podra establecer zonas especificas de almacenamiento de
materias primas, producto terminado o implementar ajustes en el proceso que permitan reducir el
contacto fisico en el movimiento de herramientas, insumos, documentos, materiales o productos



entre personas.

b. A lo largo de los procesos, la empresa debera establecer los mecanismos que eviten el contacto
personal en la manipulacion de materiales, herramientas o insumos.

c. También, las empresas podran establecer, cuando sea necesario y segun las caracteristicas del
material de empaque/embalaje, la implementacion de protocolos de desinfeccion del material
que ingresa a la planta o que se despacha con destino a un tercero (cliente o proveedores).

d. Cuando quede material o productos en proceso, de una jornada a otra, este se debe proteger o
cubrir, de modo que al inicio de la siguiente jornada se retome la actividad con un proceso de
desinfeccion del &rea y las superficies, asegurando el uso de productos que no alteren el proceso,
ni las propiedades fisico-quimicas del material que se esta procesando.

6.1.6 Manipulacion de Residuos

a. En principio, se asume que los residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccion,
tales como elementos y utensilios de limpieza y los EPP desechables, se podran eliminar como
actualmente lo tiene definido la organizacion en su plan de gestion integral para el manejo de
residuos. Sin embargo, se recomienda poner los EPP en bolsa negra cerrada para ser desechados,
conforme a la reglamentacion vigente para residuos peligrosos o segun los lineamientos dados
por la autoridad competente.

b. Como medidas de prevencion del contagio, se recomienda disponer de contenedores de basura
con tapa de pedal dentro de las instalaciones y realizar las labores de limpieza y desinfeccion
estrictas en estas areas.

c. Los elementos potencialmente contaminados, EPP usados y demas residuos del proceso de
limpieza y desinfeccion, se deben desechar en una caneca con tapa y bolsa negra.

6.2 Capital humano
6.2.1 Interaccién dentro de las instalaciones.

a. Limite los visitantes y establezca politicas para el ingreso o permanencia en las instalaciones,
garantizando el distanciamiento fisico 2 metros entre cada persona. Evite al maximo la
realizacion de actividades grupales presenciales.

b. Realice adecuaciones para establecer cambios necesarios entre puestos de trabajo, se debe
mantener una distancia apropiada de 2 metros.

c. Promueva al maximo uso de las escaleras y los pasillos de sentido Unico a fin de disminuir el
contacto de persona a persona.

d. Instale pantallas transparentes en la recepcion y en otras areas donde concurre mucha gente
para comunicarse, particularmente en puntos de atencion directa a clientes, visitantes o
proveedores, siempre que sea posible.

e. Se recomienda a las empresas invitar a los empleados a proponer sus ideas sobre la
disminucion del contacto de persona a persona para reducir los riesgos de contagio en el lugar de
trabajo y tomar nota de ellas.

6.2.2 Interaccion en tiempos de alimentacién



a. Las empresas deberan estimar la distribucion del personal para el descanso, la toma de
refrigerios y almuerzos evitando a toda costa aglomeraciones e impartiendo la condicion de
distanciamiento (conservando distancia minima entre trabajadores y densidad poblacional
maxima en recintos cerrados).

b. Se deberd evitar el consumo de alimentos en los puestos de trabajo o zonas que no se
encuentren disefiadas para tal fin.

c. Los procedimientos de limpieza y desinfeccion deberan considerar procesos de higiene previo
y posterior a los horarios para el consumo de alimentos en las zonas destinadas para el consumo
de alimentos.

6.2.3 Alternativas de organizacion laboral
a. Analice los recursos humanos disponibles y requeridos para la operacion de la empresa.

b. Planifique los recursos humanos teniendo en cuenta competencias individuales y roles en el
proceso productivo.

c. Programe los recursos humanos, aplicando las restricciones de distanciamiento y otras
medidas sanitarias.

d. Se deberan considerar diferentes turnos de entrada y salida a lo largo del dia laboral, con el fin
de evitar aglomeraciones de los trabajadores en el ingreso, en los centros de trabajo y en los
medios de transporte masivo.

e. Se debe determinar el namero méaximo de personal por turno, dependiendo de las condiciones
del lugar de trabajo (para personal administrativo, de produccion, centro de despacho, entre
otros) y de acuerdo al riesgo individual de cada empleado, pues se debe priorizar el trabajo en
casa 0 actividades de poca interaccidn con otras personas a quienes tengan factores de riesgo
individuales para COVID-19.

f. Turnos, asignaciones y control de ingresos, deberan registrarse en bitacoras que la empresa
establezca para el registro del personal y monitoreo del estado de salud (incluyendo a terceros).

6.2.4 Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo.

a. Tenga presente los lineamientos que establezca el Gobierno nacional para la movilizacion de
los trabajadores. Recuerde a los trabajadores el cumplimiento de dichas directrices, por ejemplo,
del uso de tapabocas cuando se hace uso del sistema de transporte pablico o en situaciones de
interaccion o contacto grupal.

6.3 Plan de comunicaciones

a. La organizacion debe asegurarse de compartir informacion veraz, confirmada solo con fuentes
oficiales. Debe respetarse la legislacion local sobre la comunicacion y el contenido de
informacion oficial.

b. La alta direccidon y demas lideres competentes deberan trabajar juntos para definir el alcance
de la comunicacidn e identificar a las personas responsables de mantener viva y actualizada la

comunicacion. Identifique roles y responsabilidades en el plan de comunicacion, asi como los

posibles reemplazos.



c. La empresa puede desarrollar material propio, basado siempre en informacion oficial, como
herramienta de sensibilizacion y capacitacion sobre la enfermedad, los signos de alerta (sintomas
por posible contagio), el autocuidado y los procedimientos ante la manifestacion de los sintomas
por un posible contagio.

d. Conforme un equipo de personas que estaran a cargo de la comunicacion durante la
emergencia, autorizado a comunicarse con el personal, las partes interesadas clave y los medios
de comunicacion.

e. Los temas relacionados como redaccion de comunicados, presentaciones y toda aquella
informacidn corporativa que deba ser divulgada, debe estar a cargo de este equipo.

f. Organice una linea directa que estara activa durante la emergencia, para obtener informes y
asesoramiento rapidos.

g. Asegurese de que todas las listas de contactos estén actualizadas y mantenidas.

h. Recuerde que las comunidades vecinas también son una parte interesada que puede recibir o
requerir informacion a la organizacion.

i. Se recomienda también, crear mecanismos para abordar de manera segura las preguntas y
preocupaciones del personal o incluso de los clientes, en cuanto a la situacién que se afronta.

j- Comunicacidn interna:

-- Las empresas deberan promover, en el marco de sus comunicaciones internas, la informacion
relacionada con la prevencion del contagio, comprensién de la enfermedad, sintomas de alerta
por posible contagio, asi como la responsabilidad del empleado en reportar oportunamente si
presenta sintomas de la enfermedad (incluso leves), todo lo anterior en atencién obligatoria a los
lineamientos expedidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

-- Las empresas podran establecer una matriz de comunicacion que sistematice las
comunicaciones de la compafiia, optimice los canales y establezca las pautas para que cada
integrante de la organizacion sepa qué comunicar, cuando, a quién, cémo y quién comunica.

-- Desde el equipo de comunicacion, si lo tienen, y por solicitud de los procesos, se hara el
acompafiamiento para garantizar que la comunicacion se lleve a cabo de acuerdo con los
lineamientos de la empresa.

k. Comunicaciones externas

-- Es importante compartir esta informacion con sus clientes y la comunidad local, proveedores,
bancos, empresas vecinas y otros socios comerciales, permite evitar alarmas o panico, frente a
informacion maliciosa que sugiera que la empresa no esta cumpliendo o acatando las normas.

-- Informe a los proveedores que la empresa comienza nuevamente la operacion con el objetivo
de garantizar que cada proveedor seguira contando con usted como cliente. Anexe la informacion
necesaria de protocolos o medidas implementadas y comunique que la organizacion esta
implementando todas las recomendaciones oficiales para la prevencion del contagio por COVID-
19

-- Transmitir con claridad cudles son los canales y personal autorizado para dar informacion



sobre temas o decisiones relacionadas con la emergencia por COVID-19

I. En conjunto con el equipo de comunicacion y los lideres de los procesos se debe definir la
matriz de comunicacion. Realice las siguientes preguntas para obtener la mayor informacion
posible y asertividad de la herramienta.

-- ¢Quiénes son las partes interesadas? (personal interno y externo que puede ser afectado)

-- ¢ Qué informacion requiere ser comunicada a ellos en lo relacionado con la emergencia por
COVID-19?

-- ¢Cual es el mejor medio para comunicarse con ellos?

-- ¢ Qué tan frecuente debe ser la comunicacion?

-- Registrar las respuestas y distribuirlas a las partes interesadas
6.4 Prevencion y manejo de situaciones de riesgo de contagio
6.4.1 Prevencion de contagio

a. Disponibilidad de recursos: se debe disponer de los medios econdémicos y estratégicos
suficientes para aplicar todas las medidas de prevencion delineadas por las autoridades sanitarias.

b. La empresa deberd incluir en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos,
el factor de riesgo bioldgico por contagio de coronavirus COVID-19 y asi determinar por
actividades cuando el personal se encuentra mas expuesto para implementar los controles mas
adecuados. Se debe observar la normativa del Ministerio del Trabajo, relacionada con las
obligaciones de los empleadores y Administradoras de Riesgos Laborales.

c. Coordinacion del comité de crisis: en caso de confirmarse la presencia de casos en el
establecimiento, se recomienda organizar un comité con las personas responsables de los
departamentos implicados, asesores externos (juridicos y sanitarios) y las propias autoridades de
salud, si es posible. En todo caso, seguir los lineamientos previstos por el Ministerio de Salud.

d. Es importante que los trabajadores comprendan los signos de alerta, el reporte ante la
presencia de sintomas (incluso leves) y su responsabilidad en reportar oportunamente su
condicion al empleador. De aqui la importancia de las labores de comunicacion interna y
capacitacion del personal. En especifico, desarrollar una herramienta de atencion prioritaria
(linea telefdnica, correo de emergencia, etc.)

e. Si existe algun trabajador con sintomas de alerta (respiratorios, fiebre superior a 38 °C) debera
quedarse en casa (aislamiento domiciliario), informar a su responsable directo y autoaislarse en
su domicilio durante 14 dias o hasta su completa recuperacion, aplicando las condiciones
determinadas por las entidades y autoridades de salud, y si es un caso sospechoso o positivo se
debe reportar oportunamente a la secretaria de salud local.

f. Para el ingreso a las instalaciones, el registro podra incluir un protocolo de escaneo de
temperatura del personal y cualquier otra medida que permita facilitar la deteccion de un posible
trabajador o visitante enfermo o con sintomas relacionados al COVID-19. Atienda los
lineamientos del Ministerio de Salud en este sentido.

g. La empresa debera coordinar con las entidades de salud (EPS) para que realicen apoyo al



seguimiento en la prevencion, deteccion y seguimiento al estado de salud de los trabajadores,
incluyendo estrategias de testeo aleatorio de COVID-19, si es el caso.

h. Estos protocolos de manejo de riesgo aplicaran para el manejo de situaciones de deteccion de
algan proveedor o cliente enfermo y cruce con la informacion de personal con quienes ha estado
en contacto.

6.4.2 Medidas en coordinacion con Administradoras de Riesgos Laborales (ARL)

a. La empresa disefiara, con la asesoria de la ARL, las listas de chequeo para identificar
potenciales riesgos y establecer controles operacionales antes de la operacion.

b. Cuando alguno de los trabajadores de plantas de produccion experimente sintomas
respiratorios o fiebre, se realizara aislamiento preventivo en lugar de trabajo, para lo cual debe
colocarse tapabocas, dejarlo en una zona aislada y avisar a la ARL y a la EPS, para que
establezcan los pasos a seguir.

c. Considere que, en caso de confirmar contagios con origen laboral, podria requerirse el reporte
a su ARL o que se actle segln la instruccion de la autoridad sanitaria. En este caso, observe la
normativa vigente al momento del evento del Ministerio de trabajo, relacionada con las
obligaciones de los empleadores y administradoras de riesgos laborales.

6.4.3 Bases de datos

a. Todas las acciones de recoleccion de datos de los trabajadores y sus familias serdn manejadas
conforme a la normativa aplicable en cuanto al manejo y reserva de datos personales.

b. Las empresas deberan consolidar y mantener actualizada la base de datos completa de los
trabajadores, caracterizando informacion que permita identificar a los perfiles de mayor riesgo de
contagio por condiciones como ser mayor de 60 afios, que tengan patologias crénicas sobre todo
de tipo cardiovascular, o bien con factores de riesgo cardiovascular, como son hipertensos,
diabéticos y fumadores, o con problemas respiratorios crénicos o cualquier otro que sefialen las
autoridades de salud.

c. En la caracterizacion, han de considerar también como factor de riesgo aquellas personas con
quienes viven (con adultos mayores de 70 afios o que tengan morbilidades preexistentes,
susceptibles a los efectos del contagio de COVID-19 o que convivan con personas que presten
servicios de salud).

6.4.4 Monitoreo del estado de salud del personal, proveedores, clientes y aliados (situacion de
contagio)

a. Como parte de los registros que las empresas han de implementar, se debera contar con el
registro de ingresos, turnos, asignaciones de los trabajadores o de las personas que ingresan a las
instalaciones, relacionados con las actividades de la compafiia (proveedores, clientes, otros). Esta
bitacora de control, preferiblemente digital, podra indicar lugares de permanencia, horarios,
personas y lugares visitados dentro y fuera de la operacién (en cumplimiento a sus labores),
indicando: fecha, lugar, nombre de personas o numero de personas con las que ha tenido
contacto.

b. La organizacion debera llevar registro de los casos confirmados de COVID-19 para su
documentacion e investigacion epidemioldgica. Esto permitira facilitar informacion a las



entidades médicas que adelantan la investigacion epidemioldgica para identificar los contactos
mas cercanos de cada caso, asi como su seguimiento durante 14 dias siguientes a la aparicion del
caso positivo, de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

7 ACTIVIDADES DE FABRICACION DE MUEBLES, COLCHONES Y SOMIERES -
DIVISION ClIU 31

7.1 Medidas locativas
7.1.1 Adecuacion

a. Desarrollar un modelo de sectorizacion de areas o actividades, estableciendo barreras fisicas o
mediante delimitacion de espacios que permitan garantizar el distanciamiento fisico una
distancia de al menos 2 metros entre los trabajadores y el uso de elementos de proteccion
personal.

b. Lavarse las manos con agua, jabon y toallas de un solo uso cada 3 horas.
c. Realizar toma de la temperatura al inicio y al final de la jornada y realizar registro de esta.
7.1.2 Mantenimiento y desinfeccion

a. Desinfectar de manera frecuente las superficies de mayor contacto como mesas 0 escritorios,
perillas de puerta y tableros.

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

c. Realizar limpieza y desinfeccion en las maquinas que se encuentran en contacto directo con las
manos al momento de su uso, limpiando y desinfectando previamente y posterior el manubrio,
las palancas o botones de uso frecuente, la silla de conduccion de remolques y montacargas, y en
general cualquier otro elemento al alcance del operario. Estas recomendaciones son de gran
importancia cuando se realizan cambios de turno.

d. Disponer de desinfectantes al alcance de los operarios para que puedan realizar el proceso de
desinfeccion previo y posterior al uso de las herramientas.

7.1.3 Herramientas de trabajo y elementos de dotacion

a. Se debe garantizar el lavado diario de la dotacion de trabajo (botas, cascos, protectores
visuales y auditivos y guantes de carnaza, de hilo con PVVC o de caucho, segun aplique), con
material desinfectante que asegure la eliminacion de residuos y contaminacion.

b. Los elementos de trabajo deben ser de uso individual. Al terminar el turno de trabajo, los
elementos de trabajo deben pasar por el proceso de limpieza y desinfeccion.

c. Se debe garantizar el lavado periddico de los guantes, teniendo especial cuidado en garantizar
su secado. Los guantes impermeables deben tener, preferiblemente, forro de algodén para evitar
el contacto directo con el material y absorber la transpiracion que se produce por la falta de
ventilacion.

d. Para las estaciones de trabajo donde el equipo humano tiene manejo y contacto con pegantes
y/o aditivos, se recomienda no utilizar guantes protectores de nitrilo o materiales derivados, toda
vez que se puede ocasionar la perforacion de ellos y la afectacion en la piel de los trabajadores



asociados a esta labor.

e. Para las herramientas menores que son utilizadas por varios trabajadores, se recomienda
realizar una limpieza antes de comenzar la jornada laboral, y entre el uso de los trabajadores, en
especial las de uso manual:

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

-- En el caso de los trabajos de oficina, limpiar antes de comenzar las labores todos los utensilios
del puesto de trabajo y de las areas comunes (teclados, mouse, lapices, pantalla de computador)
usando toallas desinfectantes o alcohol. Repetir durante al menos dos veces al dia (mafiana y
tarde) y siempre que vaya a ser utilizado por otras personas.

7.1.4 Elementos de proteccion personal

a. En el caso de instalaciones fuera de fabrica, para los trabajadores que deban ingresar y salir de
las obras, se debe garantizar la provision y el uso de todos los elementos de seguridad en el
trabajo y proteccion personal dispuestos para el desarrollo de obras de construccion.

7.1.5 Manipulacién de insumos y productos

a. Cuando se trate de procesos productivos, el producto en proceso se debe trasladar entre
trabajadores sin contacto fisico. Este debe ser dejado en el punto de trabajo 0 mesa para ser
recogido por el operador responsable del siguiente proceso.

b. Cuando existan procesos que, dado su grado de complejidad o mecanizacion, requieran de la
presencia de varios trabajadores en un espacio reducido (inferior a los 2 metros de
distanciamiento), se debe asegurar que la totalidad de estos trabajadores cuenten con los
elementos de bioseguridad y desinfeccion pertinentes.

c. Para la manipulacion de maquinaria, se recomienda usar equipos de proteccion personal (EPP)
responsablemente, incluyendo cascos, gafas protectoras, etc., segun los protocolos de salud y
seguridad en el trabajo.

d. Asignar a un equipo de personas especificas a la operacion o manejo de equipos de
maquinaria, y evitar el uso libre de estos equipos.

7.1.6 Manipulacion de Residuos

a. Para el caso de muebles en cuero, desarrollar y/o mantener protocolos en el manejo adecuado
de cebo y residuos organicos derivados del proceso.

7.2 Capital humano

7.2.1 Interaccion dentro de las instalaciones

7.2.1.1. Para el caso de personal de trabajo en planta:
7.2.1.1.1. Al ingreso del turno

a. Ingreso escalonado del personal para evitar aglomeracion al ingreso, Unicamente se permite el
ingreso con zapatos de dotacion. La ropay calzado del trabajador deben ser depositados en



bolsas exclusivas para cada persona.

b. Los trabajadores ingresan al turno con su ropa de calle pasando por una primera desinfeccion
de calzado en hipoclorito de sodio, pasando luego hacia el vestier para dejar su ropa en un
casillero. Alli también deben retirar el maquillaje, dejar sus joyas, relojes y accesorios de
cualquier tipo, que puedan convertirse en riesgo para la trasmision del virus. Es fundamental
evitar tocar cualquier elemento que no sea indispensable y desinfectar los casilleros, llaves,
maletas, entre otros.

c. En siguiente espacio los trabajadores recogen su cabello y se lavan bien las manos, de ser
posible la cara, segun los protocolos y procedimientos establecidos en el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa, se colocan la cofia o permanecen con el cabello
recogido, segun la labor a realizar.

d. Los trabajadores pasan a un area intermedia donde se colocan su dotacién de trabajo muy
limpia y previamente lista (orden sugerido: medias, pantalon y blusa o camisa), continuando con
la proteccion respiratoria y facial o visual si es necesaria, y los guantes. Por Gltimo, se colocan
los zapatos. En cada turno, se debe cambiar totalmente la dotacion y tener calzado desinfectado.

e. Los trabajadores deben desinfectarse el calzado de trabajo.

f. Ingresa a las areas de trabajo, conservando en todo momento las normas de prevencion de
contagio establecidas en las normas y en este protocolo.

7.2.1.1.2. Al terminar el turno:

a. Los trabajadores ingresan al rea de descanso o terminacion de turno guardando distancia
minima de 2 metros con sus compafieros. Se deben garantizar aforos maximos que permitan
minimo dos metros entre personas.

b. Para salir, los trabajadores deberan desinfectarse el calzado (para el uso de este desinfectante
se deberan tener en cuenta las recomendaciones de uso del fabricante) y luego a un espacio
donde retiran y disponen de su dotacion de trabajo y equipos de proteccion personal, asi:

-- Lavado de manos con suficiente agua y jabon y toallas de un solo uso.
-- Retiran los zapatos y el uniforme haciendo rollo hacia afuera (blusa, pantalén y medias).

-- Luego retira la proteccion facial/visual manipulando por las correas o amarres y luego la cofia,
si aplica.

-- Rocian con hipoclorito, colocando en bolsa plastica para lavado, bien sellada y desinfectada.

-- La ropa se puede desinfectar con alcohol al 70%, teniendo precaucion con las fuentes de
ignicion o calor.

-- Posteriormente, pasan a un area intermedia donde retiran proteccion respiratoria y por ultimo
los guantes.

-- Se lavan muy bien las manos, rostro y cuello.

c. Finalmente, los trabajadores podran pasar al area de vestier, donde se colocan su ropa de calle.
Es preferible no llevar la ropa de trabajo a casa, pero en caso de requerir hacerlo, llevarla en



bolsa plastica, la cual debe ser rociada con agua jabonosa. Estas areas pueden estar separadas por
cortinillas, biombos u otros elementos que puedan lavarse y desinfectarse, que brinden la
privacidad necesaria. Cada lugar ha de disefiar estos corredores y procedimientos de acuerdo con
sus espacios y normas.

d. Al llegar a la casa, los trabajadores deberan realizar las acciones de “Al regresar a la vivienda”
definidas en el protocolo de manufacturas establecido en la Resolucién 666 de 2020.

7.2.1.1.3. Alternativas de organizacion laboral

a. Se debe definir la capacidad de produccion de la empresa, teniendo en cuenta que se debe
garantizar una distancia minima de 2 m entre personas.

b. La empresa debera determinar los turnos de los operarios de tal forma que se tenga en cuenta
el area total, el distanciamiento fisico requerido entre procesos y teniendo en cuenta que los
operarios deberan realizar pausas activas y de limpieza frecuentemente, evitando las
aglomeraciones en zonas comunes, bafios, y areas de lavado de manos. Esto garantizando
paralelamente al equipo humano las condiciones necesarias de sanidad, igualdad y trabajo.

c. Suspension hasta nueva orden de eventos de marca, lanzamientos de coleccion, talleres y en
general toda reunion de méas de 5 personas en un mismo lugar, asi como en cualquier evento en
el cual no se pueda garantizar la distancia minima de 2 m entre cada persona.

d. Cada una de las empresas debera designar una persona responsable de coordinar la
implementacién y verificacion del presente protocolo, y cuyas funciones son, entre otros:

-- Desplegar la implementacion del protocolo al interior de la empresa y asegurar el
cumplimiento de las normas de sanidad estipuladas por el Gobierno nacional, Departamental,
Distrital o Municipal.

-- Establecer punto focal de comunicacion con las autoridades locales y nacionales.
7.2.1.1.4. Interaccion con terceros (proveedores, clientes, aliados, etc.)

a. Restringir entrada a personal externo no esencial a las instalaciones de las empresas. Para
quienes deban ingresar, se debe garantizar la existencia de elementos de limpieza e higiene
personal para su uso, de igual manera, establecer horarios para evitar aglomeraciones,
asegurando el cumplimiento de las medidas de distanciamiento fisico.

b. Potencializar los despachos a domicilio, de acuerdo a los protocolos del Ministerio de Salud
para el manejo de los domicilios.

c. En caso de que las empresas cuenten con salas de venta, si estas actividades son permitidas,
debe seguirse el protocolo de medidas sanitarias preventivas y de mitigacion para las mismas:

-- Se recomienda la apertura de forma escalonada iniciando por las ciudades mas grandes, y
restringiendo el nimero de locales abiertos en cada ciudad

-- Se debe limitar el nimero de clientes que se atienden simultdneamente, de tal forma que se
mantenga una distancia minima de 2 metros y una capacidad maxima de hasta 5 personas.
Igualmente se debe asegurar que dentro de las instalaciones los clientes utilicen el tapabocas y
mantengan las distancias minimas exigidas.



-- De preferencia, se debe instalar una barrera de separacién (acrilico o vidrio) entre el cajero y el
cliente.

-- Prohibir el ingreso de bebidas y comidas.

-- La atencion a los clientes debe ser sin contacto, dejando y recogiendo los productos en una
zona de entrega y manteniendo la distancia minima de 2 metros. Establecer protocolos de acceso
filtrado de los clientes al almacén.

-- Se debe utilizar alcohol glicerinado de 60 minimo antes de cada entrega de producto, después
de su retiro, de entrar en contacto con dinero en efectivo, tarjetas de crédito o débito y de tener
contacto con superficies o clientes.

-- Sefialar los puntos de espera, garantizar la distancia entre clientes mayor de 2 m.
-- Sefializacidn en el piso con las distancias requeridas.
-- Evitar el pago contraentrega para prevenir el contacto entre personas.

-- Evitar personas en el punto de venta durante la desinfeccion y permitir acceso minimo de 30
min. después de realizada la misma.

-- Realizar desinfeccion local en los puntos de contacto mas criticos como: mesones, puertas,
vidrios, talanqueras, espejos, entre otros.

-- Lavar y desinfectar de forma regular pisos, paredes, puertas y ventanas e incrementar estas
actividades en todas las superficies como manijas, barandas, interruptores de luz, etc.

-- Realizar periddicamente desinfeccion de las cajas registradoras, asi como de carros de compra,
canastillas, estanterias.

d. Para el transporte y entrega de los productos, las empresas deberan:
-- Contar con demarcacion de zonas de espera.
-- Desinfectar los vehiculos al menos 2 veces al dia.

-- Garantizar que el transporte se realice en vehiculos que cumplen con los procesos de limpieza
y desinfeccidon y el personal a cargo cuente con Elementos de Proteccién Personal.

-- Mantener alcohol glicerinado minimo al 60% disponible para las personas que entren en
contacto con el vehiculo.

-- Realizar desinfeccion de los vehiculos de transporte de personal o de operaciones antes de ser
usado y cuando termine su turno o vaya a ser operado por otro(a) diferente. Se deben usar
soluciones desinfectantes aprobadas y hace énfasis en superficies de mayor contacto como timon,
chapas de puertas, manijas o botones de ventanas, barra de cambios, pedales y lavado de las
Ilantas

-- El conductor del vehiculo debe permanecer dentro de la cabina del vehiculo sin contacto con el
personal de la planta salvo que exista alguna exigencia para descender del vehiculo.

-- Ventilar el carro de manera natural.



-- Restringir a mas de dos trabajadores en los vehiculos operativos. (conductor y auxiliar de
camioneta).

-- Garantizar todas las medidas de limpieza y desinfeccion de rutas, asi como las medidas
personales para los colaboradores (tapabocas al ingreso del transporte para su uso constante);
deben mantener ventilado el vehiculo dejando ventanas abiertas durante el recorrido (no utilizar
la recirculacion de aire acondicionado) y garantizar que durante el mismo se mantenga una
distancia de por lo menos 1 metro entre las personas que lo ocupan, asi como la utilizacion del
tapabocas de todos los pasajeros. De igual manera debe evitar realizar paradas en zonas no
autorizadas o areas de riesgo de contacto con comunidades.

-- Para el proceso de cargue:

- Evitar el contacto cercano —minimo de 2 metros— con otras personas y mantener el tapabocas y
guantes de trabajo puestos durante este proceso.

- Introducir en una bolsa pléastica los documentos de la mercancia a transportar.

- Retirar los guantes de trabajo al salir del lugar de carga, desinfectar y realizar el lavado de
manos.

e. En caso de que la empresa utilice los servicios de empresas de domicilio, mensajeria o
plataformas digitales relacionadas para sus despachos, debera revisar las orientaciones para
prevenir, controlar y mitigar la exposicion al Coronavirus (COVID-19), dirigida a usuarios,
personas, trabajadores, personas que ejercen su actividad econdémica a través de plataformas en
servicios a domicilio, propietarios y administradores de establecimientos que prestan y usan
servicios domiciliarios publicadas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, y el Ministerio
del Trabajo.

7.2.1.2. Para el caso de los conductores:
7.2.1.2.1. Al iniciar la operacion:
a. Abrir las puertas del vehiculo y permitir que se ventile un par de minutos.

b. Retirar del vehiculo elementos susceptibles de contaminacion (alfombras, forros de sillas
acolchados, protectores de cabrillas, barra de cambios, toallas de tela de uso permanente, entre
otros que puedan albergar material particulado).

c. Asear el vehiculo con agua y jabdn y desinfectar con regularidad las superficies y partes de la
cabina atendiendo a la Resolucion 677 de 2020, respecto al protocolo de bioseguridad para el
manejo y control del riesgo del COVID-19 en el sector transporte.

7.2.1.2.2. Ante un retén de Policia de transito

a. Ante el requerimiento por parte de las autoridades en la via, debera entregar la documentacién
solicitada y mantener una distancia minima de 2 metros. Una vez le regresen los documentos y
papeles debe efectuar la desinfeccion de documentos con alcohol al 70% y de las manos con
alcohol glicerinado minimo al 60%.

7.2.1.2.3. Alimentacion

a. Evitar al maximo el contacto cercano con personas.



b. Se recomienda llevar sus propias provisiones de alimentos. Si es necesario detenerse en un
restaurante, hacerlo en uno autorizado para prestar el servicio y mantener el distanciamiento
fisico (2 metros entre personas) y usar tapabocas.

c. Luego de ingerir alimentos y manipular dinero, lavarse las manos con agua y jabon y de no ser
posible realice higienizacion con alcohol glicerinado minimo al 60%.

7.2.1.2.4. Tanqueo de combustible
a. Evite el contacto con otras personas, minimo a 2 metros de distancia

b. Se deberé lavar las manos con agua y jabon y de no ser posible, efectuar la higienizacién
alcohol glicerinado minimo al 60% después de pagar.

c. Procure realizar el pago por medios electrénicos.
7.2.1.2.5. Culminacion del recorrido

a. Asear el vehiculo con agua y con jabdn, desinfectar todas las partes con las cuales las personas
han tenido contacto y atender las medidas de bioseguridad de limpieza y desinfeccion.

b. Si utiliza guantes desechables o de trabajo para manipular dinero, documentos, entre otros, se
deben aplicar las medidas de higiene de manos antes y después de utilizarlos.
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