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ANEXO 1
VERSION DOS
Fecha: 12 de mayo de 2020

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD SERVIDORES PUBLICOS
LOTERIA DE BOGOTA

1. OBJETIVO.

Orientar en el marco de la Pandemia ocasionada por la propagacién del
coronavirus COVID-19, las medidas generales de bioseguridad que deben adoptar
los empleados publicos, trabajadores oficiales y contratistas que presten sus
servicios en la Loteria de Bogota, con el fin de disminuir el riesgo de transmisién del
virus de humano a humano, durante el desarrollo de todas sus actividades.

2. LA LOTERIA DE BOGOTA

La Loteria de Bogota es una Empresa Industrial y Comercial del Distrito Capital, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, teniendo por
objeto la generacion de recursos al sector salud a través de la explotacion,
administracion y control de los juegos de suerte y azar que por Ley le correspondan.

3. JUSTIFICACION

La enfermedad del coronavirus 2019 (COVID-19) es una enfermedad respiratoria
causada por el virus SARSCoV., la cual se ha propagado desde China hacia un
gran namero de paises alrededor del mundo, generando un impacto en cada uno
de ellos a nivel de mortalidad, morbilidad y en la capacidad de respuesta de los
servicios de salud, asi mismo ha afectado todos los aspectos de la vida diaria y las
actividades econdmicas y sociales, incluyendo los viajes, el comercio, el turismo,
los suministros de alimentos y los mercados entre otros.

Para reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID-19 en las actividades
econdmicas y sectores del pais, poblacion trabajadora, usuarios, consumidores y
poblaciébn en general, es importante que todos los empleadores realicen la
planeacion, alistamiento e incorporacion de medidas de prevencion para la
mitigacion y respuesta a situaciones de riesgo frente COVID-19.

Por lo anterior desde la Loteria de Bogota, se adopta el presente protocolo, bajo los
lineamientos emitidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en las
Resoluciones 666 y 681 de 2020, con el fin de orientar a los trabajadores oficiales,
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empleados publicos y contratistas que prestan sus servicios en la entidad, frente a
las medidas que se requieren para mitigar la transmision del referido virus.

4. GENERALIDADES COVID -19
4.1 ¢;Qué es?

Esta enfermedad pertenece a una familia de virus llamada Coronaviridae y sus
efectos van desde el resfriado comun hasta un sindrome respiratorio agudo.

4.2 ;Como se propaga la enfermedad del coronavirus?

El mecanismo de propagacion es similar al de todas las infecciones respiratorias
agudas (IRA): la infeccibn se produce cuando una persona enferma tose o
estornuda y expulsa particulas del virus que entran en contacto con quienes estan
muy cerca o en el entorno.

4.3 Contexto social.

El COVID-19 es una enfermedad que se propaga facilmente con el contacto social
asi que es supremamente importante identificar estos comportamientos, ya que una
persona infectada tiene la capacidad de contagiar hasta 400 personas.

4.4 ;Cudles son los sintomas del COVID-19?

La infeccion con SARS-CoV-2, el virus que causa el COVID-19, puede causar
afecciones que varian de moderadas a severas y en algunos casos, pueden ser
fatales.

Los sintomas de la enfermedad pueden aparecer entre los 2 o 14 dias luego de la
exposicion al contagio y pueden incluir:

- Fiebre

- Tos persistente

- Dolor de garganta

- Dificultad respiratoria
- Cansancio o fatiga

- Dolor de cuerpo

- Goteo de nariz
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5. AMBITO DE APLICACION

Estos lineamientos se deben aplicar a todos los trabajadores oficiales, empleados
publicos y contratistas de la Loteria de Bogota.

6. DEBERES DEL TRABAJADOR.

Cuando se utilice la expresion servidor o trabajador y exclusivamente para los
fines y efectos del presente protocolo, se entenderan incluidos a los empleados
publicos, trabajadores oficiales, aprendices, contratistas de prestacion de servicios,
personal de servicios de vigilancia y aseo.

Son deberes del trabajador:

- Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por la Loteria
de Bogot4, durante el tiempo en que permanezcan en las instalaciones de la
entidad o lugar de trabajo y en ejercicio de las labores que se le designen.

- Aquellos trabajadores que sean designados para asistir a los sorteos de la
Loteria de Bogota y a los sorteos de El Dorado, deberén acatar los protocolos
establecidos por el Concesionario del Juego de Apuestas Permanentes
GELSA S.A. y lo dispuesto por el canal a través del cual se efectia la
transmision de los sorteos.

- Reportar a la Unidad de Talento Humano, cualquier caso de contagio que se
llegase a presentar en el lugar de trabajo o en su familia, para que se adopten
las medidas correspondientes.

- Adoptar la medidas de autocuidado de su salud y reportar a la Unidad de
Talento Humano las alteraciones de su estado de salud, especialmente los
relacionados con sintomas de enfermedad respiratoria y reportar en
CoronApp.

7. ESTIMACION DEL RIESGOS.

La Loteria de Bogota, efectud el analisis de riesgo individual de cada trabajador,
establecidos en el anexo 2, conforme a la informacion que posee actualmente, en
relacion con las condiciones fisicas y el nivel de contacto o exposicion con terceros,
la cual puede ser objeto de actualizacion, en cualquier momento, como resultado de
nuevos analisis.

La clasificacion sera dada a conocer a cada trabajador por parte de la Unidad de
Talento Humano de la entidad, con el fin de garantizar la proteccion del derecho a
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la intimidad (articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia) y de sus datos
personales, conforme a lo establecido en la Ley 1851 de 2012.

La clasificacion se realizd6 conforme a los siguientes paradmetros:

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION

Riesgo Alto - Personas mayores de 60 afios

- Personas con enfermedades preexistentes de alto riesgo para el COVID-19
(Diabetes, Enfermedad cardiovascular — Hipertension Arterial HTA, Accidente
cerebrovascular -, VIH, Cancer, Uso de corticoides o inmunosupresores,
Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica EPOC, mal nutricion — obesidad y
desnutricién -), fumadores o personas que convivan con personal de servicios de
salud.

Numeral 4.6 del Anexo Técnico de la Resolucion 666 del 24 de abril de 2020,
expedida por el Ministerio de Salud.

Riesgo Medio - Personas que asisten a los sorteos de El Dorado.
- Personas que no cuentan con morbilidades previamente conocidas por la
entidad.
Riesgo Bajo - Personas menores de 60 afios
- Personas que no cuentan con morbilidades previamente conocidas por la
entidad.

Para las personas que se encuentren clasificadas en riesgo alto, se promovera el
trabajo en casa y trabajo remoto; razén por la cual no podran asistir a la
realizacion de los sorteos de Loteria o El Dorado, en cumplimiento de lo
dispuesto en el numeral 3.7.2, paragrafo 3 del capitulo Vigilancia de la salud de los
trabajadores y colaboradores en el contexto del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de la Resolucion 681 de 2020, expedida por el Ministerio de
Salud.

Las personas que se encuentran clasificadas en riesgo medio y que se han
programado para asistir y han asistido a los sorteos de Loteria y del El Dorado,
podran seguir haciéndolo, con sujecion estricta a los protocolos de bioseguridad
establecidos.

En todo caso, se continuara promoviendo el trabajo en casa y trabajo via remoto
para aquellos servidores que realicen actividades administrativas que no requieran
de la presencia de manera indispensable en las instalaciones de la Loteria; asi como
las que no pertenecen a las areas misionales; razén por la cual aquellas personas
gue deban desarrollar sus actividades en las instalaciones de la entidad, deberan
acatar estrictamente los protocolos de bioseguridad aqui establecidos.
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8. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD.

Cuando se utilice la expresion servidor o trabajador en el presente protocolo, se
entenderan incluidos a los aprendices, contratistas de prestacion de servicios,
personal de servicios de vigilancia y aseo.

8.1 Medidas generales.

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contencion de la
transmision del virus son las siguientes:

- Lavado continio de manos
- Distanciamiento social
- Uso de elementos de autoproteccion personal.

A continuacién se describe la adopcion de medidas para la contencién del virus.
8.1.1 Lavado de manos y técnica de lavado de manos

- Todos los trabajadores de la entidad, que desarrollen sus funciones y
actividades tanto en las instalaciones de la entidad, asi como los que realizan
trabajo remoto o en casa, o actividades externas, deben realizar el protocolo
de lavado de manos de manera frecuente, por lo menos cada 3 horas o antes
si asi se requiere y con duracion superior a 20 segundos, con agua limpia,
jabdn y toallas de un solo uso.

- El lavado de manos con agua y jabon debe realizarse asi las manos no se
encuentren visiblemente sucias, antes y después de ir al bafo, antes y
después de comer, después de estornudar o toser, antes y después de usar
tapabocas, 0 antes de tocarse la cara.

- El lavado de manos también debe realizarse después de entrar en contacto
con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra persona
(manijas, pasamanos, cerraduras, transporte) o al manipular dinero.

- La higiene de manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y
cuando las manos estan visiblemente limpias.

- Para las personas que asisten a los sorteos ordinarios y sorteos del Dorado,
deberan realizar lavado de manos antes de ingresar a la sede de realizacion
del sorteo en el lugar dispuesto para tal fin y posteriormente hacer
higienizacibn de manos con alcohol glicerinado. De igual forma, una vez
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salgan del sorteo, deberd hacerse nuevamente el lavado de manos y
posteriormente higienizacion de manos con alcohol glicerinado.

- La Unidad de Talento Humano efectuara recordatorios periédicos de lavado
de manos y la técnica de realizacion del mismo o fijara dichas técnicas en
lugares visibles en donde se realiza esta actividad.

8.1.2 Distanciamiento Fisico.

En razén a que el virus puede propagarse sin que se presenten sintomas, motivo
por el cual puede podemos estar enfermos sin que lo sepamos, es importante,
mantener el distanciamiento fisico entre las personas, con el fin de desacelerar y
evitar la propagacion del COVID-19.

El distanciamiento fisico, significa mantener un espacio entre usted y las demas
personas fuera de su casa. Para practicar el distanciamiento fisico se requiere:

- Los trabajadores deben permanecer al menos a 2 metros de distancia de
otras personas y entre los puestos de trabajo evitando contacto directo. Para
estos efectos, las personas circulantes de aseo y seguridad mantendran las
mismas distancias de proteccion.

- En las zonas de lavado de manos y bafios, no podra ingresar mas de una
persona simultineamente y se debe permanecer en ellos durante el tiempo
estrictamente necesario, evitando hacer uso de los mismos para maquillarse,
hablar por teléfono o propiciar cualquier tipo de conversaciones.

- No se deberan efectuar reuniones en grupos en los que no se pueda
garantizar la distancia minima de 2 metros entre cada persona. Para este
efecto, es preferible hacer uso de las herramientas tecnoldgicas y evitar el
intercambio de documentos o elementos fisicos de trabajo.

- Se debe minimizar el contacto con los usuarios o clientes externos de la
entidad.

- Las personas que asisten a las sedes en donde se realizan los sorteos de
Loteria y El Dorado, deberan mantener una distancia minima de 2 metros
entre las personas que participen. En todo caso se procurara que el nUmero
de personas gue asistan a dichos sorteos se reduzca al minimo requerido.

- Es deber de todos los trabajadores, tanto para lo que presten los servicios en
la entidad, asi como para los que asisten a los sorteos ordinarios y El Dorado,
no compartir elementos tales como teléfonos, celulares, lapiceros, boligrafos,
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tablas de apoyo, etc, por tal motivo para la legalizacion de firmas cada quien
tendra que portar y llevar sus respectivos elementos.

- En relacion con las actas de realizacion del sorteo, se debera imprimir un
solo original y las demas copias deberan tramitarse mediante los medios
electronicos dispuestos para tal fin.

- La Unidad de Talento Humano, debera recordar peridodicamente las
recomendaciones para mantener el distanciamiento fisico.

8.1.3 Elementos de Proteccion Personal. (EPP)

- Los elementos de proteccién personal como tapabocas, guantes, gafas o
mascaras, delantales y overoles, son de uso personal e intransferible.

- El uso de guantes esta recomendado para el personal que deba efectuar la
manipulacion de billetes de Loteria, papeleria, archivo y para aquellos
servidores que en los sorteos de Loteria y El Dorado, realicen el manejo de
las maquinas baloteras y de las balotas. Para la demas actividades se
debera realizar lavado periédico de lavado de manos, por lo menos cada tres
horas, de acuerdo con las disposiciones del numeral 8.1.1. del presente
protocolo.

- Los EPP no desechables como gafas o mascaras, deben estar debidamente
marcados con el nombre completo y ser lavados y desinfectados por el
trabajador, antes de ser usados o almacenados en un area limpia y seca,
recordando que son de uso personal.

- Los elementos de uso desechable como guantes y tapabocas, deben ser
desechados después de su uso, en el lugar dispuesto por la Loteria de
Bogota para tal fin.

- Los trabajadores no podran usar los EPP empleados en la actividad laboral
por fuera de sus actividades laborales.

- Los trabajadores deberan abstenerse de compartir los EPP.

- Los trabajadores que asistan a la sede de la Loteria de Bogota y a los sorteos
de la Loteria de Bogota y El Dorado, no podran hacer uso de joyas, relojes o
accesorios de cualquier tipo.

- Las personas que asisten a los sorteos de la Loteria y ElI Dorado, deberan
usar antes del ingreso a la sede de realizacién de los mismos, como minimo,
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tapabocas y guantes no estéril, de nitrilo o de caucho, materiales que seran
de un solo uso.

- Finalizados los sorteos, los asistentes deberan retirar los elementos de
proteccion y procederan a desecharlos en un contenedor con tapa y bolsa
negra para residuos ordinarios y culminaran con lavado de manos con agua
y jabén e higienizacién de manos con alcohol glicerinado.

8.1.4 Manejo de los tapabocas.

- El uso del tapabocas es de caracter OBLIGATORIO para todos los
trabajadores de la entidad y se deberd usar de manera correcta segun las
indicaciones descritas en este protocolo.

- Siempre debe hacerse lavado de manos antes y después de usar el
tapabocas.

8.1.4.1 Pasos para colocacion y retiro de tapabocas

- Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas.

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

- Ajuste el tapabocas, si tiene elasticos, por detras de las orejas, si es de tiras
de deben atar por encima de las orejas en la parte de atras de la cabeza y las
tiras de abajo por debajo de las orejas y se ata por encima del cuello.

- La colocacion debe ser sobre la nariz y por debajo del menton y siempre debe
permanecer en esta posicion.

- La cara del tapabocas con color (impermeable) debe mantenerse como cara
externa.

- Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido
y en otro, y su colocacion errébnea puede ser causante de una menor
proteccion: La colocacién con la parte impermeable (de color) hacia dentro
puede dificultar la respiracién y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado,
dejar la cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecera la
contaminacion del tapabocas por agentes externos.

- Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente.

- Si el tapabocas tiene banda flexible en uno de sus lados, este debe ir en la
parte superior y se debe moldear la banda sobre el tabique nasal.

- No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lavese las manos
antes y después de su manipulacion.

- El tapabocas se puede usar durante un dia de manera continua, siempre y
cuando no esté roto, sucio o humedo, en cualquiera de esas condiciones debe
retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo.
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- Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde las cintas o elasticos, nunca
toque la parte externa de la mascarilla.

- Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y
depositelo en el punto dispuesto por la entidad para tal fin.

- No reutilice el tapabocas.

- Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con
aguay jabon.

- El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o
en bolsas selladas, no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso, o
bolsillos sin la proteccion porque se pueden contaminar, romper o dafar.

- Los tapabocas no se deben dejar sin proteccion encima de cualquier superficie
(ej. Mesas, repisas, escritorios equipos entre otros) por el riesgo de
contaminarse.

8.1.5 Higiene respiratoria.
- Toser o estornudar cubriéndose la boca y la nariz con la parte interna del codo.

- Usar un pafiuelo como medida alternativa y después de usarlo desecharlo
inmediatamente en una caneca de basura con tapa.

- Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca.
9. LIMPIEZA Y DESINFECCION.

- El trabajador debera limpiar y desinfectar constantemente los elementos que
utiliza, tales como: escritorios, teclados, mouses, celulares, teléfonos,
pantallas, libretas y lapiceros.

- Las personas que asisten a los sorteos de Loteria y ElI Dorado, no podran
consumir alimentos ni bebidas en las etapas preparatorias y durante la
ejecucion de los mismos.

- El personal de la empresa de aseo que realiza el procedimiento de limpieza y
desinfeccién debe utilizar los elementos de proteccion personal (usar guantes,
delantal y tapabocas).

- Realizar la limpieza de areas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con
el fin de lograr una desinfeccion efectiva.

- Los pafios utilizados para realizar la limpieza y desinfeccion deben estar
limpios.

- El personal de limpieza debe lavar sus manos antes y después de realizar las
tareas de limpieza y desinfeccion, asi mismo se deben utilizar guantes y seguir
las recomendaciones del fabricante de los insumos a utilizar.

- Garantizar que el proceso de limpieza y desinfeccion se realice de manera
segura y con los elementos necesarios dependiendo de las areas o de las
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zonas de desplazamiento y trabajo con varios productos de limpieza y
desinfectantes

- Las superficies del cuarto de bafio y el sanitario deben limpiarse y
desinfectarse al menos cada tres horas.

- Eliminar los guantes y pafios en una papelera después de usarlos, si sus
guantes son reutilizables, antes de quitarselos se debe lavar el exterior con el
mismo desinfectante limpio con que realizé la desinfeccion de superficies,
déjelos secar en un lugar ventilado.

- Utilizar desinfectantes o alcohol al 70% para la limpieza de los objetos,
superficies y materiales de uso constante; asi como las superficies del bafio (o
cualquier otro objeto sobre el que se estornude o tosa).

10. MANIPULACION DE BILLETES Y ELEMENTOS DE JUEGO.

- Durante el proceso de devolucion de los billetes de Loteria no vendidos o
entrega de billetes premiados, el funcionario deberé usar los EPP tales como
tapabocas, gafas o0 mascaras, guantes y overol.

- Las cajas y paquetes de la devolucion del producto de Loteria no vendida y de
billetes premiados, deberan ser desinfectadas con los productos adecuados y
dispuestos para tal fin y no se podran destapar hasta transcurridas dos horas,
después del proceso de recepcion.

- Tanto el proceso de devolucion de billeteria no vendida, como la recepcion de
los billetes premiados, debera hacerse en el sétano de las instalaciones de la
entidad.

- Para la realizacion de los respectivos registros o firmas en relacion con el
proceso de recepcion de la devolucion de billetes no vendidos o los
correspondientes a premios, no se deberan compartir esferos o lapiceros
u otros elementos, entre la persona que realiza la entrega y quien los
recibe. Asi mismo, durante este proceso se debe garantizar la distancia
minima de 2 metros entre las personas que participan en el mismo.

- Los trabajadores que realizan el proceso de lectura de premios, deberan hacer
uso de los elementos de proteccion personal como guantes, tapabocas y
monogafas o mascaras y overoles.

- Durante el proceso de lectura de premios, en el cual se manipulan billetes de
Loteria, se debera restringir o limitar el traslado de los mismos entre un
funcionario y otro, quien inicie la lectura de cada paquete, debera culminarlo
sin que este mismo paquete, pase a manos de otro trabajador. En caso de
presentarse diferencias o inconsistencias durante el proceso de lectura, la
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primera revision debera realizarse por parte de la misma persona, si las
diferencias persisten, debera verificarse por parte de otro trabajador, aplicando
las medidas de proteccion y autocuidado correspondientes.

- Durante la realizacion de los sorteos de Loteria de Bogota y El Dorado, los
maletines, balotas y demas dispositivos, deberdn ser manipulados por una
sola persona.

11. MANEJO DE RESIDUOS.

- El trabajador debera disponer los EPP de uso desechable, en los lugares
dispuestos por la Loteria de Bogotd, para tal fin. Dichos elementos no podran
ser desechados en sitio diferentes.

- Los asistentes a los sorteos de Loteriay El Dorado, deberan desechar los EPP,
en los lugares dispuestos en la sede del canal en donde se efectia la
transmision de los mismos.

- Los residuos de la devolucion de Loteria no vendida y de pago de premios
deberan disponerse en el lugar designado para tal fin.

12. PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE CONTAGIO.
12.1 Vigilancia de la salud de los trabajadores.

- Realizar diariamente y antes de salir de casa, el autodiagndstico del estado
diario de salud, a través de la siguiente url, que ha sido dispuesta para tal fin:
https://sura.azl.qualtrics.com/jfe/form/SV_87Fdd15spkfHEgd?sector=QURN
SUS5JUIRSQUNJT04qUFVCTEIDQQ==&idEmpresa=ODk50Tk5Mjcw&nitEm
presa=899999270&mail=martha.duran@Ioteriadebogota.com. Esta encuesta,
también deberd diligenciarse por las personas que se encuentren
desarrollando actividades bajo la modalidad de trabajo en casa o via remoto;
asi como también lo pueden realizar o través del uso del app “coronApp”

- El trabajador debera abstenerse de acudir a las instalaciones de la entidad o
a los sorteos de Loteria y El Dorado, si presenta sintomas de gripa o algunos
de los sintomas de COVID-19. En caso tal, debera informar a la Unidad de
Talento Humano y comunicarse con su respectiva EPS y la ARL SURA.

12.2 Trabajo en casay via remoto.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 593 de 2020 “Por el
cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la
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pandemia del Coronavirus COVID-19 y el mantenimiento del orden publico”, durante
el tiempo que dure la emergencia, la Loteria de Bogota procurard que su servidores
y contratistas, cuya presencia no sea indispensable en la sede de trabajo,
desarrollen sus funciones y obligaciones bajo la modalidad de trabajo en casa y via
remoto.

Es claro que las personas clasificadas en riesgo alto, deberan necesariamente
realizar trabajo en casa y via remoto y bajo ninguna circunstancia podran asistir a
la realizacion de los sorteos de Loteria y El Dorado.

12.3 Trabajo en la sede de la entidad.
12.3.1. Ingreso al edificio

- Antes de ingresar a la entidad, el trabajador debera permitir la toma de su
temperatura por parte del personal de vigilancia, sobre lo cual se efectuar un
registro diariamente y en caso de presentar un cuadro febril mayor o igual a
37.3° (OPS) no se permitira su ingreso a la entidad y se le proporcionara un
tapabocas en caso de que no lo porte.

- Al ingresar a las instalaciones de la entidad debera desinfectar sus manos con
alcohol glicerinado que se encuentra ubicado en la recepcién de la entidad y
antes de instalarse en su puesto de trabajo y/o tener contacto con sus
elementos de trabajo, el trabajador debera realizar lavado de manos.

- Las puertas de las areas permaneceran preferiblemente abiertas para
desestimular el uso de sensores de ingreso y el toque continuo de
superficies y de esa manera disminuir el riesgo de trasmision. En caso
de que deba abrir la puerta no use la mano, use el codo u otra parte del
cuerpo diferente o un pafiuelo o toalla de papel y deséchelo.

- El trabajador debera realizar lavado de manos, con una periodicidad minima
de cada 3 horas.

- Los servicios de cafeteria prestados por el personal de aseo y cafeteria,
guedan suspendidos de manera temporal, por lo tanto, a dicho personal le
gueda prohibido repartir café, agua o cualquier tipo de alimento o bebida a los
trabajadores. Asi mismo no se podran preparar cualquier tipo de bebidas o
alimentos al interior de la entidad.

- En caso de tener sintomas gripales, debera informar a la Unidad de Talento
Humano, via telefénica 3214029146, por whatsapp 3214029146 o correo
electrénico martha.duran@|loteriadebogota.com.
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- Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas que disminuyan la interaccion
social y los contactos personales dentro de la entidad, como medios virtuales,
correo electrénico, llamadas telefénicas, aunque se encuentren en la oficina.

- Para el personal que debe acudir a las instalaciones de la entidad, se
estableceran turnos de trabajo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

- Los servidores que deban desplazarse para realizar las actividades inherentes
a la realizacion del sorteo de la Loteria de Bogota, coordinaran con el
Subgerente General y el Jefe de la Unidad de Loterias, los respectivos horarios
de trabajo, para dar cumplimiento a cada una de las actividades previstas para
la ejecucion de dicho sorteo.

12.4 Interaccién en tiempos de alimentacion.

Se recomienda a todos los trabajadores y con el &nimo de contener y prevenir
la propagacion del Covid-19, no consumir alimentos durante el tiempo de
permanencia en las instalaciones de la Loteria de Bogota.

No obstante y en caso de requerir hacerlo, se deben observar de manera
estricta las siguientes medidas:

- Evitar hacerlo de manera simultanea con varias personas y mantener la
distancia minima de 2 metros; asi como desinfectar las superficies
previamente a consumir los alimentos

- Sera responsabilidad de cada trabajador, la limpieza e higienizacién de los
hornos microondas antes y después de usarlos, haciendo énfasis especial en
el panel de control del mismo, para lo cual se dispondra de las sustancias
desinfectantes necesarias y toallas de uso desechable.

- Antes de tomar los alimentos, es necesario realizar el siguiente protocolo.

Lavar las manos con agua y jabén.

Retirar el tapabocas y evitar contracto del mismo con superficies

Lavar nuevamente las manos con agua y jabon.

Disponer las mesas con una distancia entre las mismas de 2 metros y
colocar solamente el nUmero de sillas que permita asegurar una distancia
minima entre los trabajadores de 2 metros a la hora de la alimentacion.
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e Al finalizar el consumo de alimentos es necesario realizar el lavado de
manos con agua Yy jabon y utilizar un nuevo tapabocas para retomar las
labores.

e No compartir alimentos o los utensilios para la toma de los mismos.

e EIl consumo de alimentos, se podra efectuar en el auditorio de la entidad,
en las mesas dispuestas para tal fin.

12.5 Medidas locativas.

- La Loteria de Bogota dispondra dispensadores de gel antibacterial o alcohol
glicerinado en diferentes lugares de las instalaciones de la entidad.

- Todos los espacios de la entidad deberan permanecer aireados y ventilados,
motivo por el cual se prohibe a los trabajadores, cerrar las puertas de las
oficinas mientras permanezcan en las instalaciones de las mismas.

- Se dispondran espacios exclusivos para desechar los EPP.

- Se eliminara provisionalmente y por el tiempo que sea necesario el control de
acceso biométrico para los trabajadores de la entidad.

- No se permitira del acceso de usuarios, clientes o proveedores, que no usen
el respectivo tapabocas y los elementos de proteccion especial.

12.6 Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo.
Si de hace uso de transporte masivo:

- Hacer uso de tapabocas y en la medida de lo posible, guantes de nitrilo o
caucho (desecharlos previo a ingresar a las instalaciones de la oficina), en
casos de hacer uso de mascaras de mayor durabilidad, deberan guardarse
en un lugar en donde no se contaminen, procurando mantener la distancia
minima de 2 metros con otras personas.

- Abstenerse de hacer uso del teléfono celular durante los desplazamientos,
pues este puede contaminarse durante el recorrido.

- Evitar contacto con pasamanos, barras de agarre y otras

- No tocarse la cara, 0jos, nariz, boca o tapabocas.

- No adquirir ni recibir alimentos durante el recorrido

- Abrir las ventas para favorecer la ventilacion.
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Transporte suministrado por la empresa.

- Hacer uso de tapabocas

- Abstenerse de hacer uso del teléfono celular durante los desplazamientos,
pues este puede contaminarse durante el recorrido.

- No tocarse la cara, 0jos, nariz, boca o tapabocas.

- Abrir las ventas para favorecer la ventilacion.

- Evitar entablar conversacion con el conductor u otras personas.

- Guardar una silla de distancia entre trabajador y trabajador..

- El vehiculo utilizado solo podra desplazarse a un 50% de su capacidad de
pasajeros sentados

- Evitar el uso de calefaccion o aire acondicionado

Transporte de uso privado.

- Mantener el vehiculo limpio y desinfectado, especialmente el volante, sillas,
pisos, manijas y cinturones de seguridad.

- Limpiar el vehiculo después de usarlo

- Evitar el uso de calefaccion o aire acondicionado

Transporte servidores que asistan a los sorteos.

- Para el caso de los trabajadores que deban acudir a los sorteos de la Loteria
de Bogotd, se sugiere preferiblemente hacer uso de su vehiculo particular,
con el fin de prevenir la exposicion al contagio.

13. USO DE AREAS COMUNES
13.1. Parqueadero

- La entidad cuenta con un parqueadero para 5 carros oficiales, y 37 para
trabajadores y visitantes.

- La descarga de mercancia solo puede llevarse a cabo en los puertos
designados especificamente para estos efectos, dentro de las jornadas y
horarios establecidos. El personal que reciba mercancia debe portar
tapabocas o mascarilla y lavarse las manos inmediatamente después de
recibir la mercancia, ya que ésta puede estar contaminada.

- Solo se permite el ingreso de personal previamente autorizado y que
previamente cumplan con las medidas determinadas por la loteria para
permitir el ingreso.

- Una vez salga de su vehiculo mantenga al menos 1,5 metros de distancia
entre usted y las demas personas que se encuentran en el parqueadero.
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- Ningun usuario podréa estacionar su vehiculo y motocicleta fuera de las lineas
gue demarcan el respectivo espacio.

- Lacirculacion en los parqueaderos se hara siempre conservando la derecha
y a velocidad moderada; siempre tendra prelacion el peaton.

13.2. Pasillos y areas de circulacion

- Use permanentemente tapabocas o mascarilla

- Mantenga al menos 1,5 metros de distancia entre usted y las demas
personas que se encuentren en el lugar.

- Evite aglomeraciones.

13.3. Ascensores

- Se permite el ingreso maximo de 1 persona.

- En caso de que esté habilitado el uso ascensor, al presionar los botones de
llamada a elevador proteja sus manos con un parfuelo o use el codo, lavese
las manos con agua y jabon o alcohol en gel después del uso del elevador
para accionar los botones, en la salida de cada parada del ascensor existe
un gel para la limpieza de las manos.

- Evite sostenerse en los pasamanos o tocar los paneles laterales de la cabina.

13.3. Escaleras

- Evite sostenerse de los pasamanos, en caso de hacerlo realice lavado de
manos con agua y jabén después de usarlo.

- Mantenga al menos 1,5 metros de distancia entre usted y las demas
personas.

- Evite aglomeraciones.

13.4. USO DE AUDITORIOS Y SALAS DE REUNION

Antes

- En lo posible evitar las reuniones presenciales. Preferir las reuniones
virtuales aun cuando se encuentren dentro de la entidad.

- Las reuniones no deben ser mas de 10 personas, siempre y cuando el
espacio garantice el ditanciamiento fisico. Cada persona debe guardar
distancia en lo posible de 2 metros.

- Los asistentes deben lavarse las manos con agua y jabon antes de ingresar
y complementar la limpieza con alcohol glicerinado o gel antibacterial.

- Evitar el uso de microfonos.

- Los participantes deberan usar el tapabocas.
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Durante
- No comparta los articulos de oficina como lapices, esferos, cuadernos,
teléfonos, sin antes ser previamente desinfectados.
- En caso de los teclados deban ser utilizados por varios participantes, estos
deberan ser desinfectados entre cada expositor.
Después
- Realice lavado de manos una vez se retiren de la reunion.

13.5. Oficinas

- Antes de ingresar a cada oficina debe limpiar las manos con alcohol
glicerinado.

13.6. Baiios

- Ingreso maximo de 1 personas.

- Usar tapabocas mientras sea posible.

- Guardar distanciamiento fisico en el bafio verificando el namero de
personas. En el momento de lavado de manos debe existir distanciamiento
no menos de 1 metro.

14. CAPACITACION A LOS TRABAJADORES.

La Loteria de Bogota a través de la Unidad de Talento Humano y la Unidad de
Recursos Fisicos, realizara periddicamente entre los trabajadores, la difusion sobre
los siguientes aspectos:

- Factores de riesgo en el hogar y la comunidad

- Factores de riesgo individuales

- Signos y sintomas

- Importancia de reporte de las condiciones de salud

- Uso adecuado de los elementos de proteccion personal
- Lavado de manos

- Limpieza y desinfeccién

- Etiqueta respiratoria

- Medidas para salir y regresar a la vivienda

- Convivencia con personas de alto riesgo.

15.RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA

15.1. Al salir de la vivienda
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- Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la
movilidad y acceso a lugares publicos.

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

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

- Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro
respiratorio.

- No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano.

- Utilizar tapabocas en el transporte publico, supermercados, bancos, y deméas
sitios con afluencia de personas.

- En casa se debe usar tapabocas si presenta sintomas respiratorios o Si
convive con personas que pertenecen al grupo de riesgo de contagio.

15.2 Al regresar a la vivienda

- Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabén.

- Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

- Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la
distancia de mas de dos metros entre personas.

- Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa.

- Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.

- La ropa debe lavarse en la lavadora a mas de 60 grados centigrados 0 a mano
con agua caliente que no queme las manos y jabdn, y secar por completo. No
reutilizar ropa sin antes lavarla. No sacudir las prendas de ropa antes de
lavarlas para minimizar el riesgo de dispersion de virus a través del aire. Dejar
que se sequen completamente

- Bafarse con abundante agua y jabén.

- Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar areas, superficies y objetos
de manera regular.

- Si hay alguna persona con sintomas de gripa en la casa, tanto la persona con
sintomas de gripa como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de
manera constante en el hogar.

15.2. Trabajo en casa

- Para el trabajador oficial, debe informar y formalizar las actividades para
realizar el trabajo en casa virtual extraordinario via remoto, el horario y los
productos, mediante el formato ya establecido, el cual debe ser acordado por
el trabajador /contratista como el jefe inmediato o supervisor y comunicado a
la Unidad de Talento Humano para los trabajadores oficiales.
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- Endicho formato se establece cual es el canal de comunicacion con el jefe o
supervisor, asi como el trabajador o contratista puede comunicar cualquier
novedad relacionada con su trabajo u obligaciones contractuales y/o estado
de salud.

15.3. Recomendacién sobre el lugar de trabajo

- Prepérese todos los dias como si fuera para la oficina programe su alarma,
destine sus horarios para comer, agende sus actividades e inicie sus labores
de acuerdo con el horario acordado de la jornada laboral con el jefe inmediato
0 supervisor estructurando sus dias como si estuviera en la oficina.

- Solicite a las personas que comparten con usted respetar su espacio y tiempo
de trabajo.

- Procure utilizar una silla con ruedas y altura regulable.

- Utilice manos ibres para realizar video llamadas.

- Mantenga su lugar de trabajo limpio, eliminando todo lo que no necesita
recurrentemente y desinfectando las superficies, equipo de computo y demas
elementos del puesto de trabajo.

15.4. Cuidado de su salud.

- Incluya en su rutina medidas de higiene respiratoria, que incluyan cubrirse la
boca y nariz con el codo flexionado o un pafiuelo desechable, desechar los
pafiuelos una vez sean utilizados y lavar las manos.

- Lavese, las manos incluyendo las mufiecas frecuentemente con agua y jabén
de tal manera que el contacto con el jabon dure minimo 20-30 segundos.
Repetir esta actividad por lo menos cada tres (3) horas y cuando sus manos
esten visiblemente sucias.

- Evite al maximo tocar su cara, ya que las manos tocan muchas superficies
gue pueden estar contaminadas por el virus y al hacer contacto con la cara
se puede transferir el virus al cuerpo.

- Realice ejercicios de estiramiento para todos los segmentos del cuerpo.

- Realice pausas regulares de 10 minutos, especialmente cuando esta
realizando tareas de una carga informativa elevada.

- De presentar sintomas de ansiedad o estrés con relacién a la pandemia de
manera recurrente, puede solicitar teleorientacion sicoldgica por parte de la
ARL, remitiendo solicitud mediante correo electréniceelectronico a
martha.duran@loteriadebogota.com.
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14-16. CONVIVENCIA CON UNA PERSONA DE ALTO RIESGO

Si el trabajador convive con personas mayores de sesenta (60) afios, con
enfermedades preexistentes de alto riesgo para el COVID-19, o con personal de
servicios de salud, debe:

- Mantener la distancia siempre mayor a dos metros.

- Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo espacio
que la persona a riesgo y al cocinar y servir la comida.

- Aumentar la ventilacion del hogar.

- Asignar un bafio y habitacién individual para la persona que tiene riesgo, si es
posible. Si no lo es, aumentar ventilacion, limpieza y desinfeccion de
superficies de todas las areas del hogar.

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

15.17. MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO POR PARTE DEL EMPLEADOR

- La linea de atencion para que los colaboradores y todo aquel que se encuentre
en las instalaciones informe cualquier situacion de salud dentro de la empresa
como todo lo relacionado con Covid-19, es el 3102780561.

- Si alguno de los colaboradores presenta los sintomas de riesgo se activa el
protocolo establecido en la Resolucion 666 de 2020 emitida por el Ministerio
de Salud.

- Todo trabajador que se encuentre en las instalaciones y note alguna
eventualidad de salud debe reportarla de manera inmediata a la Unidad de
Talento Humano.

- Todo trabajador debe reportar al empleador y a la EPS, si tiene sintomas
relacionados con el COVID-19, estando dentro o fuera de las instalaciones de
trabajo.

- Cuando un colaborador experimente sintomas respiratorios o de fiebre de 38
grados o mayor se debe aplicar lo establecidos en el protocolo establecido en
la Resolucion 666 de 2020, expedida por el Ministerio de Salud.

17.1. En caso de que un trabajador presente sintomas asociados al covid -19
(tos, fiebre igual o mayor a 37,3°c, dolor muscular y dificultad respiratoria,
entre otros sintomas de resfriado) se debera

- Ser prudente con la informacién. Recordar que esta persona probablemente
va a estar asustada y vulnerable.

- Evitar exponerlo frente a sus compaferos de trabajo.

- Asegurar un trato digno y humanizado.
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- Mantener en todo momento la confidencialidad del caso, recordando la
proteccion de datos personales (Ley 1581 de 2012) y de informacion médica.

- Evitar acercarse a menos de dos (2) metros del trabajador, proveerle
mascarilla quirdrgica, solicitarle informacion béasica.

- Disponer para esta persona un area en la cual pueda estar comoda, segura y
que le permita estar en aislamiento, mientras se determina el punto de
traslado, previo aviso a la EPS.

- Disponer de un transporte que traslade al trabajador al centro médico
correspondiente o a su domicilio si es el caso.

- Durante el traslado del trabajador con presunta sintomatologia del virus,
manejar las medidas de proteccién y bioseguridad para quien conduce el
vehiculo (tapabocas, ventanas abiertas, no utilizacioén de aire acondicionado,
distancia, lavado de manos y desinfeccion del vehiculo).

- Solicitar al trabajador informacién que pueda ser importante para evaluar el
riesgo 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. Con el fin de
detectar el cerco epidemioldgico.

- Los trabajadores que hayan estado en contacto directo con el trabajador
contagiado deben permanecer en aislamiento preventivo en primera instancia
y luego adoptar las medidas que la autoridad de salud determine.

- Mientras se esta en proceso de evaluacion por parte de la autoridad sanitaria,
estos trabajadores no deben asistir al centro de trabajo (punto de venta) ni
oficina administrativa.

- En caso de que haya una toma de prueba y que el resultado sea positivo, el
trabajador no podra asistir al centro de 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.

- Cerrar temporalmente todas las areas en donde haya estado la persona en las
Ultimas setenta y dos (72 horas). Incluir materiales con los que pudo haber
entrado en contacto la persona.

- Realizar un proceso de limpieza y desinfeccion con desinfectantes de alto nivel
(amonio de cuarta o quinta generacién) previo al reingreso de otras personas
al area, o segun lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

- Si el resultado es negativo, se debe reportar inmediatamente a la empresa,
para notificar a quienes se habia considerado posibles contactos.

16.18. PROTOCOLO DE MOVILIDAD

164.18.1. Caminando:
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- Mantenga una distancia superior a un metro, con otros peatones y evite
caminar por lugales con basuras y charcos.

16.2.18.2.  Como usuario de transporte publico:

- Evite desplazarse en horas pico y tocar pasamanos y barras de agarre.

- Evite manipular el celular y tocarse la cara, usa los lavamonos y otros
sistemas de limpieza disponibles.

- Mantenga en lo posible, una distancia superior a un metro de otros usuarios.

- Evite adquirir y/o recibir alimentos y otros elementos durante el recorrido.

- En caso de que deba usar efectivo, pague con el valor exacto.

- Abra las ventanas, en lo posible, para favorecer la ventilacion interna del
vehiculo.

- Para viajes cortos, considere caminar, usar bicicleta 0 monopatin eléctrico,
de esta manera se permite mas espacio a otros usuarios que no tengan
alternativas para moverse.

16.3.18.3.  En bici, moto o patineta:

Usar guantes durante el recorrido y limpiarlos frecuentemente.
Limpie su vehiculo a diario, especialmente en los manubrios.
Mantenga limpio su casco, gafas y elementos de proteccion.

16.4.18.4. En carro

Mantenga los vidrios arriba, puede contribuir a que respire un mejor aire, ya
gue la mayoria de los carros cuenta con filtros.

Evite viajar con personas que tengan sintomas de virus y si lo hace, solicitar
el uso de tapabocas y mantenga ventilado el vehiculo.

Limpie las superficies como: cinturon de seguridad, timén, area de
instrumentos y freno de mano.

Verifique el filtro de aire acondicionado.

Es importante que los ductos de aireacion permanezcan limpios.

16.19. MONITOREO DE SINTOMAS DE CONTAGIO DE COVID-19 EN
TRABAJADORES Y COLABORADORES

16.5.19.1.  Prevencion del contagio

- Los trabajadores no pueden permanecer en la entidad después de la
finalizacion de las actividades.
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- No se permite que, durante la jornada de trabajo, los trabajadores se ausenten
del sitio de trabajo que se les haya asignado.

- No se permite el ingreso de las personas con fiebre de 38 grados en adelante,
bien sea colaborador, contratista, proveedor o visitante en las sedes
administrativas

- Realizar las capacitaciones pertinentes a los sistemas de prevencion.

- Promover el uso de las escaleras y no ascensores.

17.20. PASOS PARA SEGUIR EN CASO DE PRESENTAR UNA PERSONA
CON SINTOMAS COMPATIBLES CON COVID-19

De acuerdo con lo previsto en el nimero 6 de la Resolucion 666 de 2020 se debe:

- Comunicar a su jefe inmediato.

- Verificar que esta usando tapabocas de manera adecuada y debera ubicarlo
en una zona de aislamiento identificada previamente.

- Conforme a los protocolos establecidos por las autoridades de salud en
Colombia, deberé informar si ha viajado a zonas consideradas como focos de
infeccion o ha estado en contacto estrecho (a menos de 2 metros por mas de
15 minutos) con un caso confirmado de COVID-19.

- La empresa reportara el caso a la EPS y a la secretaria de salud que
corresponda, para que evallen su estado de salud, quienes determinan si se
debe trasladar a su casa con un aislamiento preventivo para sintomas leves y
en caso de dificultad para respirar, dolor en el pecho o convulsiones lo deben
trasladar a un centro médico en una ambulancia de forma inmediata.

- Si el trabajador se encuentra en casa y presenta sintomas de fiebre, tos
dificultad para respirar o un cuadro gripal, debera contactarse telefénicamente
con su jefe inmediato para poner en su conocimiento la situacion y tanto el
empleador como el trabajador deberan reportar el caso a la EPS y la secretaria
de Salud que corresponda para que evallen su estado.

- Realizar una lista con todas las personas que ha estado en contacto estrecho
(a menos de 2 metros por mas de 15 minutos) con el caso confirmado en los
altimos 14 dias. Dicha lista se entregarA a la secretaria de salud
correspondiente para dar seguimiento y los contactos identificados estaran en
aislamiento preventivo por 14 dias. Este grupo de personas reportar el cambio
de su condicion por la aplicacion CoronApp.

- Se deben limpiar y desinfectar con alcohol al 70% cada tres horas, todas las
superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes y todas las areas como:
paredes, puertas, ventanas, divisiones, muebles, sillas y todos aquellos
elementos en los cuales las personas tienen contacto constante y directo como
computadores, teclados, mouse, teléfonos, auriculares en especial las
superficies con las que ha estado en contacto.
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- Las areas como pisos, bafios cocinas se deben lavar con un detergente
comun, para luego desinfectar.

- El personal de limpieza utilizara equipo de proteccion individual adecuado
dependiendo del nivel de riesgo que se considere en cada situacion.

- Identificar las areas, superficies y objetos usados por la persona con sospecha
de caso y realizar la limpieza y desinfeccién de manera inmediata.

- Se debe garantizar que el personal se pueda realizar el lavado de manos por
lo menos 6 veces al dia, y que se cuente con los insumos agua limpia, jabon
y toallas de un anico uso.

- Asegurarse de reportar los casos sospechosos de contagio con el COVID-19
a las entidades correspondientes: secretaria de salud distrital, departamental
o municipal, a la EPS del trabajador y a la ARL.

17.21. PLAN DE COMUNICACIONES

El presente protocolo se divulgara a través de la pagina web, la intranet de la entidad
y se comunicara a todo el grupo de trabajadores; la estimacion y clasificacion del
riesgo se comunicara a los jefes de Unidad y cada Trabajador por contener datos
sensibles.

Asi mismo, se deberan divulgar periédicamente, los temas relacionados con:

- Autocuidado

- Pausas para desinfeccion.

- Lavado de manos

- Distanciamiento social

- Uso de elementos de proteccion personal
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