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INSTRUCTIVO BIOSEGURIDAD EPIDEMIOLOGICO

OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad e higiene para la prevencion de cuadros
epidemioldgicos asociados con virus, bacterias, enfermedades respiratorias e
infecciosas a través de la vigilancia y control del personal interno y externo de la
empresa.

ALCANCE

Este instructivo es de obligatorio cumplimiento para el personal operativo,
administrativo, contratistas, clientes, proveedores y visitantes en general.

DEFINICIONES

X Aislamiento Preventivo: Separacion de un colaborador o un grupo de
colaboradores que se sabe o se cree que estan infectadas o han tenido contacto
con casos probables o confirmados de COVID-19, para prevenir la propagacion
del virus. Dicho aislamiento preventivo debe hacerse durante 14 dias e implica
que el colaborador debe estar en su casa sin tener contacto directo con otras
personas.

K Caso Probable: colaborador con fiebre cuantificada igual o mayor a 38°C y
tos, con cuadro de infeccion respiratoria aguda grave que presenta deterioro de
su estado a pesar del tratamiento adecuado y que cumpla al menos una de las
siguientes condiciones: Historial de viaje a areas con circulacion de casos de
enfermedad por el COVID-19, durante los 14 dias previos a la aparicion de
sintomas o antecedentes de contacto estrecho en los tltimos 14 dias con un caso
probable o confirmado de infecciéon por COVID-19.

X Caso Confirmado: Colaborador que cumple con la definicion de caso probable
y tenga un resultado positivo para COVID-19.

X Caso Descartado: colaborador que era caso probable y tiene un resultado
negativo para COVID-19.

X Contacto Estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o
menos de distancia, en una habitacion o en el area de atencion de un caso de
COVID-19 confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o
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contacto directo con secreciones de un caso probable o confirmado mientras el
paciente es considerado infeccioso.

Empleados de Riesgo para el Contagio con COVID-19: Son aquellos
empleados que presentan patologias cronicas, tales como: Enfermedades
cardiovasculares  (incluida la  hipertension  arterial 'y accidente
cerebrovascular), enfermedad pulmonar obstructiva crénica (Asma, enfisema,
bronquitis cronica), diabetes, patologias renales avanzadas (insuficiencia
renal), enfermedades con inmunosupresion (SIDA, leucemias, etc.), cancer,
consumo cronico de esteroides, etc.

Desinfeccion: Proceso quimico que mata o erradica los microorganismos sin
discriminacion (Tales como agentes patogenos) al igual como las bacterias,
virus y protozoos impidiendo el crecimiento de microorganismos patdgenos
en fase vegetativa que se encuentren en objetos inertes.

Limpieza: Accion y efecto de eliminar la suciedad de una superficie mediante
métodos fisicos o quimicos.

EPI: Elemento de proteccion individual (tapabocas, guantes, tapa-oidos,
monogafas)

CONDICIONES GENERALES

K Luego de 35 dias en cuarentena el representante
legal verificard que el personal los tltimos 14 dias
no haya presentado algin sintoma relacionado con
el Covid-19 enviando la ENCUESTA DE
PREVENCION, el trabajador bajo juramento de
il palabra que resulte apto para laborar, podra ingresar
a la empresa en el horario habitual, quien tenga
sospecha propia o de algin integrante de su familia,
debera quedarse en casa llamar a las lineas al final
de este documento mencionadas y esperar ser
atendido y reportar novedades a la empresa.
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¥ El lavado de manos y desinfeccion es por minimo 30 segundos, que incluye
mufiecas, codos, unas y antebrazos.

SIGA ESTOS 8 SIMPLES PASOS PARA MANTENER SUS MANOS LIMPIAS:

OLPIOAS

Palmaconpalma Dentro de los dedos  Dorso de las manos Base de pulgares
Dorso de los dedos Unas Muiieca Utilizar toalla

M El acceso a la planta de produccion es restringido hasta no realizar el
procedimiento de limpieza y desinfeccion.

M Al area de desinfeccion solo sera en 2 momentos, al ingresar y al salir
unicamente, durante la jornada laboral, el personal estara solo en produccién
primer y segundo piso.

K Ningun cliente podréd ingresar a la empresa, se atenderan unicamente via

telefonica.

Ningun visitante podra ingresar a la empresa.

En la operacion de las maquinas el personal conservara 2mt de distancia

En los tiempos de descanso el personal mantendra los 2mt de distancia

XXX
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M El saludo solo sera verbal, los abrazos,
palmadas, besos o muestras de afecto quedan
eliminadas

K Los utensilios de almuerzo como platos,
cubiertos, vasos, termo, pocillos etcétera seran
individuales, cada trabajador debe traerlos de su
casa.

K En los bafios solo podra haber una persona,
utilizar muy bien el tiempo para que sea por turnos
de a uno, por turnos.

Los horarios de descanso serdn de a 2 personas

En el trayecto de casa a la empresa-casa debera guardar el uniforme en bolsa
pléstica dentro de su maletin.

La empresa entregard un tapabocas de uso
exclusivo casa-empresa, empresa-casa y debe ser
lavado con agua jabonosa diariamente en su casa
y guardado en una bolsa resellable o pléstica.

La empresa entregara guantes desechables que
son obligatorios en el trayecto casa-empresa,
empresa-casa y deberan ser desechados
inmediatamente llegue a su destino.

El area de desinfeccion esta ubicada al entrar a la empresa a mano izquierda
tiene puerta corrediza, alli estan los casilleros para guardar su maletin.

Durante el cambio de la ropa de civil al uniforme no pisar el suelo asi tengan
medias puestas.

Los zapatos de trabajo estaran diariamente al inicio la jornada en la sala de
desinfeccion, porque al finalizar el dia anterior al terminar la jornada laboral
luego de la desinfeccion seran colocados alli.

Antes de ingresar a laborar, el personal deberd diligenciar diariamente la
ENCUESTA DE PREVENCION vy enviar al chat grupal que la empresa
establecid para la comunicacion interna 2 horas antes del inicio labores, debe
esperar confirmacion de la empresa para trasladarse a laborar.

La circulacién por la planta serd a distancia de 2mt, asi como de las zonas
comunes como escalas, bafios y zona de almacenamiento.

Evitar el contacto con pasamanos, manijas, superficies, cisterna, llaves si por
accidente llegara a tocarlos, lavar inmediatamente las manos y desinfectar.

El lavado de utensilios de comida, serd inicamente al regresar a casa o llevar
jabon, estropajo y limpion propio para el aseo y guardar en el casillero.
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El protocolo de pausas activas, rotacion de tareas, orden y aseo del puesto de
trabajo, continua igual

Solo seran autorizados a salir afuera a citas médicas y odontologicas
prioritarias o sucesos familiares urgentes debidamente evidenciados, sigue
aplicando el formato solicitud permisos para ser analizado por administracion.
Al toser o estornudar, hagalo lejos de sus compafieros, Unicamente en el
pliegue anterior del codo o utilice panuelos o toallas de papel que se les
suministrard, los cuales debe desechar inmediatamente cada vez que lo haga.
Evitar taparse la boca con las manos sin proteccion en

ese instante, llegado el caso deberd lavar inmediatamente

y desinfectar las manos.

La empresa entregara monogafas, es obligatorio para |
evitar el contacto de la mano con los ojos durante toda la
jornada laboral,

Antes y después de ingerir alimentos, lavese y desinfecte correctamente las
manos.

La empresa entregard guantes de obligatorio uso durante la jornada laboral,
serd extrafio al principio, pero debera practicar para no reducir el ritmo de
trabajo.

Mantenerse hidratados durante la jornada laboral.

Al terminar los horarios de descanso los utensilios deberdn quedarse en la
cocineta y al finalizar la jornada laboral recogerlos y guardarlos en su maletin.
Al llegar a casa, todo el personal, administrativo y operativo deberd hacer el
ritual de limpieza y desinfeccion a la entrada, para esto, un vestido completo y
zapatos desinfectados deberan estar a la entrada.

El personal administrativo debera llevar a la empresa también 1 vestido
adicional completo incluido zapatos y hacer la desinfeccion en el area asignada
con todas las instrucciones aqui dadas.

Desinfectar los billetes, civica, billeteras y todo lo que estuvo en contacto con
el exterior.

Limpie y desinfecte continuamente las partes de la maquina, mesas de trabajo,
utensilios y todo lo que utilice durante el dia

Las demas disposiciones que en materia de salud y seguridad en el trabajo se
han dado hasta ahora, siguen vigente y sin modificacion alguna.

La trapeadora, balde, limpiones del area de desinfecciéon no podran ser
ingresados a produccion, la trapera debe ser lavada en balde, este Gltimo si
puede entrar a produccion debidamente desinfectado con el agua suficiente,
desechar el agua afuera de la empresa, para esta labor igualmente es obligatorio
el uso de tapabocas y guantes.

RESPONSABILIDADES PERSONAL ADMINISTRATIVO
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M Es responsabilidad del representante legal velar porque este
instructivo se cumpla.

K Garantizar la permanente divulgacion de toda la informacion
que los entes de control y autoridades de salud locales y
nacionales (ministerios de salud y trabajo, secretarias de salud
locales y direcciones seccionales de salud) emiten sobre el
desarrollo de la pandemia del COVID-19 y las medidas de
prevencion que tienen que aplicar para evitar su contagio y
propagacion entre los empleados.

B Disponer las cantidades suficientes de tapabocas, guantes
desechables, gel antibacterial y liquido a base de alcohol al
70% e implementos de aseo en general (Limpiones, jabon, hipoclorito,
lavamanos, traperas, escobas, agua caliente, etc.).

B Es responsabilidad del representante legal hacer seguimiento al envio de la
encuesta diaria y verificacion de las respuestas del personal.

M Es responsabilidad del director de produccion estar en la sala desinfeccion
garantizando que el proceso se cumpla.

M Es responsabilidad del director de produccion y representante legal durante la
jornada laboral inspeccionar la desinfeccion de manos, de puestos de trabajo,
de maquinas, de los protocolos de circulacion y horarios de descanso.

M Realizar un monitoreo del estado de salud de los trabajadores al momento del
ingreso a la empresa, relacionado con los sintomas del Covid-19 segin LA
ENCUESTA, que se detalla al finalizar este protocolo, si el trabajador tiene al
menos uno de los signos y sintomas respiratorios debera regresar a su casa,
reportar a la EPS y esperar indicaciones.

B Descargar la aplicacion CORONAPP, para asi ayudar con las estadisticas de
conteo y prevencion del coronavirus en la ciudad.

M Utilizar tapabocas y guantes desechables durante toda la jornada laboral,
quitarselos inicamente en los tiempos de descanso, guardandolos debidamente
en bolsa plastica.

¥ Es responsabilidad de la administradora externa de SST, realizar auditoria
sobre el cumplimiento de las instrucciones aqui dadas.

B Es responsabilidad de la administradora externa de SST continuar con las
campaias de salud, asi como de la socializacion y capacitacion en miras de la
prevencion epidemiolégica.

<
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RESPONSABILIDADES PERSONAL OPERATIVO

Acatar estrictamente este instructivo

Notificar cualquier condicion de salud

Reportar a su jefe inmediato, aunque sea uno de los sintomas asociados al
Covid-19 y seguir la cadena de llamadas y aislamiento en casa.

Mantenerse informado a través de la lectura de temarios publicados en las
carteleras.

Tener en su casa a la entrada la zona de desinfeccion

Lavar diariamente la ropa de civil, el uniforme y el tapabocas casa-empresa,
empresa-casa y desinfectar los zapatos

Lavar diariamente en el bafio de la empresa el tapabocas de trabajo y dejar secar
al aire debidamente colgado.

Cuidarse mientras esté por fuera, en el transporte publico y en su casa con sus
familiares.

Desinfectar diariamente los casilleros con amonio utilizando guantes, tapabocas
y monogafas, con el pafio inicamente de uso del amonio.

Desinfectar 3 veces al dia su area de trabajo, utensilios y todo lo relacionado a
las areas que roto en el dia.

DESINFECCION AL INGRESO A LA EMPRESA PERSONAL

. Dirigirse al area de desinfeccion

Sentarse en la silla e
: . ) w's
. Quitarse inmediatamente el tapabocas y los guantes "’3"‘% P
utilizados en el trayecto casa-empresa y disponer en - W g
s

bolsa asignada sin tocar el exterior de los mismos,
desechar en UNA bolsa con roétulo rojo (desechos
contaminados)

Desinfectar manos con alcohol

Colocarse inmediatamente el tapabocas y guantes
nuevos

Con los zapatos de civil atin puestos, desinfectar por fuera y en la suela con un
pafio impregnar con el Amonio Cuaternario si son cuero o sintético si son tela
con alcohol, de manera alejada, alejado de la piel. CUIDADO CON LOS
0JOS;i;

Quitarse la ropa de civil y los zapatos

Sacar el uniforme de la bolsa dentro del maletin y colocarse los zapatos de
trabajo, desinfectar con alcohol tanto la ropa como el cuerpo, para mayor
rendimiento, puede impregnar un pafio y pasarlo.
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9. Colgar laropa en su gancho asignado y los zapatos en el piso al lado de la pared
10. Pasar el pafio impregnado de alcohol por el maletin
11. Sacar de su maletin las vasijas, utensilios para

la comida, termos, frutas, celular, cepillo de

L . T S W
=1

b

.

dientes, crema dental y cosmetiquera 'y con el !_r__"ﬁ ‘?., —d PEST
paflo limpiar la superficie - )

12. Guardar el maletin en el casillero uy

13.Se procede el ingreso a la planta, remitirse | :
inmediatamente a la cocineta, guardar sus ‘ , '

alimentos y celular, dirigirse al bafio y
guardar el cepillo de dientes, crema dental o
cosmetiquera.

14. Quitese los guantes y lavese y desinfecte las manos segun el instructivo. Vuelva
a colocarse los guantes.

15. Coloquese los tapa-oidos debidamente limpios

16. Dirijase a su area de trabajo, limpie y desinfecte. En la rotacion de tareas cada
2 horas desinfectar las manos, mufiecas, codos y antebrazo con gel antibacterial
tardando unos 30 segundos y desinfectar la nueva area de trabajo.

17. Al finalizar la jornada laboral, limpie su area, déjela ordenada

18.Dirijase a la cocineta, recoja sus utensilios de cocina y el celular, entre si
necesita al bafio, lave los limpiones usados en el dia y el tapabocas de trabajo,
lavese y desinfecte manos, mufiecas, antebrazos.

19. Dirijase al area de desinfeccion

20. Guarde sus cosas en el maletin

21.Siéntese en la silla y comience a desvestirse.

22.El uniforme guardarlo en la bolsa plastica inicial

23. Limpie los zapatos de trabajo-coloquese los zapatos de civil

24.Coloquese el tapabocas de civil-conserve los guantes con los que trabajo todo
el dia.

25.Salga de la empresa

26. Llegue a casa y elabore su protocolo de limpieza y desinfeccion
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DESINFECCION AL INGRESO A LA EMPRESA PERSONAL
ADMINISTRATIVO VINCULADO O CONTRATISTA

Antes que los trabajadores lleguen

1. Dirijase al area de desinfeccion

2. Sentarse en la silla

3. Quitarse inmediatamente el tapabocas y los guantes utilizados en el trayecto
casa-empresa y disponer en bolsa asignada sin tocar el exterior de los
mismos, desechar en UNA bolsa con rétulo rojo (desechos contaminados)

4. Desinfectar manos con alcohol

Colocarse inmediatamente el tapabocas y guantes nuevos

6. Con los zapatos aun puestos, desinfectar por fuera y en la suela con un pafio
impregnar con el Amonio Cuaternario si son cuero o sintético si son tela
con alcohol, de manera alejada, alejado de la piel. CUIDADO CON LOS
0JOS;j;

7. Quitarse la ropa y los zapatos

8. Sacar el vestido de la bolsa dentro del maletin y colocarse los zapatos,
desinfectar con alcohol tanto la ropa como el cuerpo, para mayor
rendimiento, puede impregnar un pafio y pasarlo.

9. Colgar la ropa en su gancho asignado y los zapatos en el piso al lado de la
pared

hd

-

e

10. Pasar el pafio impregnado de alcohol por
el maletin
11.Sacar de su maletin las vasijas, utensilios P
para la comida, termos, frutas, cepillo de g
dientes, crema dental y cosmetiquera y =
con el pano limpiar la superficie. g
12. Guardar el maletin en el casillero
13. Se procede el ingreso a la planta, remitirse l
inmediatamente a la cocineta, guardar sus '
alimentos, dirigirse al bafio y guardar el cepillo de dientes, crema dental o
cosmetiquera.
14. Quitese los guantes y lavese y desinfecte las manos segun el instructivo.
15. Vuelva a colocarse los guantes.
16. Desinfectar mesas de trabajo, computadores, portatiles, superficies,
teléfonos
17. Al finalizar la jornada laboral cuando los operarios hayan terminado, dirijase
a la cocineta, recoja sus utensilios de cocina, entre si necesita al bafio, lavese
y desinfecte manos, mufiecas, antebrazos.
18. Dirijase al area de desinfeccion
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19. Guarde sus cosas en el maletin

20. Siéntese en la silla y comience a desvestirse

21.Limpie los zapatos con los que estuvo en el dia-coloquese los zapatos para
salir.

22.Coloquese el tapabocas de civil-conserve los guantes con los que estuvo
todo el dia.

23.Salga de la empresa

24.1legue a casa y elabore su

protocolo de limpieza 'y W !'\ l
i

desinfeccion
25.Al finalizar la jornada laboral, | J.
lavar nuevamente las manos, o g
codos, muiiecas, antebrazos y | __
cambiarse Unicamente en la sala (N = _F;:
—-— ==

de desinfeccion.
A tener en cuenta: . —

X El vestido con el que estuvieron durante la jornada laboral guardarlo en
la bolsa plastica inicial y al llegar a casa lavar separadamente a diario

X Usar guantes para la recepcion documentos, dinero, remisiones, tarjetas
bancarias, etc.

K Tratar de llevar los alimentos, si es necesario pedir a un restaurante,
desinfectar los utensilios, bolsas entre otros.

ADMINISTRATIVO QUE ENTREGA PRODUCTO TERMINADO O
TRAE MATERIA PRIMA

X Al salir, en la sala de desinfeccion colocarse la ropa desinfectada con que
llegd de casa y al volver a la empresa hacer el mismo protocolo de limpieza
y desinfeccion colocandose el vestido con el que estuvo trabajando dentro
la empresa.

X Al salir utilizar durante el tiempo que esté afuera los guantes desechables y
al llegar a la empresa disponer en bolsa asignada

K Realizar desinfeccion de las cabinas de los vehiculos antes de ser usado.
Mantenga especialmente limpia la cabrilla o timon, las chapas de puertas,
manijas o botones de ventanas, barra de cambios, pedales, los cinturones de
seguridad incluyendo la banda y los anclajes.

K No comprar productos en los semaforos como agua, mecato, energizantes,
etcétera. Mejor llevar hidratacion desde la salida de la empresa.
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Llevar kit de aseo y desinfeccion, como gel antibacterial, alcohol en
aspersion.

Al regresar a la empresa debera desinfectar todo lo que traiga de afuera en
la sala de desinfeccion.

Si el que recoge es personal domiciliario externo, no deberéd entrar a la
empresa, si fuera necesario deberd realizar el protocolo de desinfeccion de
su ropa y zapatos y obligatoriamente debera tener tapabocas y guantes.

Las carretas donde se transporta el material debera ser desinfectado en la
sala antes de volver a ingresar a la empresa.

INDICACIONES DE LOS PRODUCTOS DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION

Jabon antibacterial: Lavado de manos de todo el personal en los bafios y
cocineta

Amonio Cuaternario al 1% de 5ta generacion: Solo para zapatos de
cuero o sintético y suela

Gel antibacterial: Uso de todo el personal ubicados en las mesas de trabajo
Hipoclorito diluido en agua: Por cada litro de agua una copa, este se
utilizard para la limpieza del piso, bafios, lavamanos, escalas.

Alcohol al 96%: Para la desinfeccion del cuerpo, ropa, maletin, utensilios
de alimentos, celular, utensilios de aseo personal, todo el producto
terminado que salga de la empresa para la entrega final y materia prima que
ingrese a la empresa.

LINEAS DE ATENCION POR COVID-19
TRABAJADORES AFILIADOS
. Nueva EPS 018000954400
2. Coomeva 01 8000 930 779
3. Sura 01 8000 519 519
WhatsApp Atencion médica exclusiva COVID-19: 302 454 6329
4. Salud total: 01 8000 1 14524

—

ENCUESTA PARA RESPONDER A DIARIO

Aplicacion de la encuesta de signos y sintomas de infeccion respiratoria.
Tiene o ha presentado en los ultimos 14 dias o dia anterior:
¢Ha tenido fiebre?

. ¢(Ha tenido tos seca?

(Ha tenido dolor de garganta?
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. Se siente cansado?
¢(Dificultad para respirar?

(Siente congestion nasal?

4
5
6. ¢Tiene algin dolor o molestia en el cuerpo?
7
8

. ¢(Ha tenido abundante secrecion de moco nasal o bucal?
9. (Pérdida del gusto y/o del olfato?
10. ;Ha tenido diarrea?
11. ;Ha tenido usted contacto durante los ultimos 14 dias con alguna persona a

quien le sospechen o le haya diagnosticado COVID-19?

HORARIOS DE TRABAJO Y DESCANSO

45 min de almuerzo, 15 min media mafana y 15 min algo de lunes a viernes

Vélez

Lunes a Hora de entrada Media mafnana Almuerzo Algo
viernes y salida
Juan Pablo 7:00am a 5:00pm 8:30 a 8:45am 12:30 a 1:15pm | 3:45 a 4:00pm
Goémez
Sirley 7:30am a 5:30pm 8:30 a 8:45am 12:45 a 3:45 a 4:00pm
Villegas 1:30pm
Melisa 8:00am a 6:00pm 9:15 a 9:30am 1:30 a2:15pm | 4:00 a 4:15pm
Hurtado
Juan Daniel 8:30am a 6:30pm 10:00 a 10:15am 1:4522:30pm | 4:30 a4:45pm

Sabados

Hora de entrada
y salida

Descanso 15 min

Juan Pablo
Goémez

Sirley
Villegas

Melisa
Hurtado

Juan Daniel
Vélez

\iﬂﬂ% Cage e wlh
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Gowoy V-
Disefio Reviso Aprobo
Karen Cano Elizabeth Gémez Santiago Leon
Velasquez Castaiieda Gémez

Administradora externa
SST y GH

Coordinadora administrativa

Representante legal

Ventas@parafinadosmedellin.com

PARAFINADOS MEDELLIN

. . L
www.parafinadosmedellin.com tjt'

Envigado Antioquia Colombia.

Carrera 37 #38 sur 17 Tel: (4) 4448919 M6vil: 3006739742




