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1. INTRODUCION 
El  (COVID-19) es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV. Se ha 

propagado desde China hacia un gran número de países 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, así mismo pueden afectar todos los aspectos de la vida 

diaria y las actividades económicas y sociales, incluyendo los viajes, el comercio, el turismo, 

los suministros de alimentos, la cultura y los mercados financieros, entre otros. 

 

 Para reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID19 en las actividades 

económicas y sectores del país, población trabajadora, usuarios, consumidores y población 

en general, es importante que todos los empleadores realicen la planeación, alistamiento e 

incorporación de medidas de prevención para la mitigación y respuesta a situaciones de 

riesgo frente COVID-19. 

 

 Por lo anterior desde el Ministerio de Salud y Protección Social se han generado los 

lineamientos para orientar a la población frente a las medidas que se requieren para mitigar 

la transmisión del virus, las cuales deben adaptarse a las diferentes actividades y sectores, 

con el fin de continuar fortaleciendo la respuesta en la fase de mitigación del virus. 

 

2. OBJETIVO  
Tomar las medidas correspondientes implementadas por el ministerio de salud frente a la pandemia 

del COVID-19  con el fin de contrarrestar la proliferación del virus dentro del ambiente laboral en la 

empresa LEYENDAS DEL MAR S.A.S 

 

3. ALCANCE  
Las normas de bioseguridad deben llevarse a cabalidad por cada integrante de la empresa y hacer  

que las personas exteriores a ellas  tales como proveedores, contratistas,  prestadores de servicio y 

huéspedes las cumplan correctamente. 
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4. DEFINICIONES  
 

AISLAMIENTO: Es la separación de un individuo que padece una enfermedad transmisible del resto 

de las personas o que, por su condición de enfermo, se encuentra con inmunodeficiencia en mayor 

o menor grado. Se le colocara en habitación en condiciones adecuadas con la finalidad de evitar el 

contagio en este caso el covid-19. 

AISLAMIENTO RESPIRATORIO: El aislamiento respiratorio se lleva a cabo con aquellos pacientes que 

puedan transmitir enfermedades infecciosas principalmente con el aire y corta distancia. La 

transmisión se realiza por gotas de pflugee 

AISLAMIENTOS POR GOTAS: Sospecha de pacientes infectados con microorganismos que se 

transmiten en partículas mayores de 5 mμ  Es decir que sedimentan por gravedad y tienen un radio 

de acción de no más de 1 metro.  Que puedan ser generadas por el paciente cuando tose, estornuda 

o habla o durante procedimientos específicos. 

AISLAMIENTO DE CONTACTO: Está indicado para prevenir la difusión infecciones o colonizaciones 

que son altamente transmisibles y que no es necesario un aislamiento estricto. 

ASEPSIA: ausencia o falta de materia séptica, es decir, de alguna bacteria o microbios que puedan 

causar infección. Esta es también el conjunto de procedimientos que impiden la introducción de 

gérmenes patológicos en determinado organismo, ambiente y objeto. 

BIOSEGURIDAD: es un conjunto de normas y medidas para proteger la salud del personal, frente a 

riesgos biológicos, químicos y físicos a los que está expuesto en el desempeño de sus funciones, 

también a los pacientes y al medio ambiente. 

CONTACTO ESTRECHO: cualquier persona con un cuadro clínico compatible con infección 
respiratoria aguda (de inicio súbito con cualquiera de los siguientes síntomas: tos, fiebre, dificultad 
para respirar) de cualquier gravedad.  Es un caso probable o confirmado. 
 
COHORTE DE PACIENTES: Se refiere a la posibilidad de efectuar las medidas de aislamiento a varios 

pacientes que tienen la infección producida por el mismo agente etiológico. Se usa de preferencia 

en brotes epidémicos o ante la endemia de determinados microorganismos. Las medidas de control 

corresponden a la categoría de aislamiento de acuerdo al tipo de agente etiológico causante de la 

infección. 
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COVID-19:  es una extensa familia de virus que puede causar enfermedades tanto en animales como 

en humanos, en los humanos se sabe que causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el 

resfriado común hasta enfermedades más grave y llevar hasta la muerte. 

DESINFECION: proceso mediante el cual, a partir del uso de sustancias desinfectantes, se limpia y 

acondiciona un espacio o superficie para su uso apropiado. La desinfección puede ser más o menos 

agresiva dependiendo del tipo de material o implementos que se utilicen en él. 

DESIFECTANTE: Son sustancias químicas capaces de destruir un germen patógeno, el que debido a 

su alta toxicidad celular se aplica sobre tejido inanimado, es decir material inerte. 

HIPOCLORITO: es un compuesto oxidante de rápida acción utilizado a gran escala para la 

desinfección de superficies, desinfección de ropa hospitalaria y desechos, descontaminar 

salpicaduras de sangre, desinfección de equipos y mesas de trabajo resistentes a la oxidación, 

eliminación de olores y desinfección del agua 

MASCARILLA QUIRURGICA: Elemento de protección personal que Son útiles, por ejemplo, para ir y 

volver del trabajo, en transporte privado, y para estar en espacios al aire libre poco concurridos. 

Recomendada para evitar el contagio de un posible resfriado o infección ejemplo el covid-19. 

MASCARILLA DE ALTA EFICIENCIA: Es un elemento de protección personal y esta se usa  Para 

entornos de alto riesgo, con probabilidad elevada de exposición o interacción con personas 

enfermas o que están en tratamiento. 

MATERIAL CONTAMINADO: Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es 

sospechoso de estar contaminado y que debe tratarse con mucho cuidado para evitar contagios. 

NIOSH: El Instituto Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacional de los estados unidos. 

PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD: hace referencia a las instituciones prestadoras de servicios 

de salud IPS, profesionales independientes de la salud transporte asistencial de pacientes y 

entidades de objeto social diferentes que prestan servicios de salud. 

RESIDUO BIOSANITARIO: Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados durante la 

ejecución de un procedimiento que tiene contacto con materia orgánica, sangre o fluidos corporales 

del usuario. 

RESIDUOS PELIGROSOS: Son aquellos residuos producidos por el generador con alguna de las 

siguientes características: infecciosos, combustibles, inflamables, explosivos, reactivos, 

radioactivos, volátiles, corrosivos y/tóxicos, los cuales pueden causar daño a la salud humana y/. o 

al medio ambiente. Así mismo se consideran peligrosos los envases, empaques y embalajes que 

hayan estado en contacto con ellos.  
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REUTILIZACIÓN: uso del mismo respirador N95 para múltiples encuentros con pacientes, pero 

retirándolo después de cada valoración se debe almacenar entre los encuentros para volver a ser 

usado antes de la siguiente evaluación médica. 

SARS: Síndrome respiratorio agudo severo. 

SARS-COV-2: desde que descubrimos que pertenece a la misma familia que el SARS) es un tipo de 

coronavirus detectado por primera vez en humanos en diciembre de 2019 en la localidad china de 

Wuhan; es también conocido simplemente como 'nuevo coronavirus'. 

 

4.1 MARCO LEGAL. 
 

Selecciona la(s) normas que apliquen a tu sector económico. Adicionalmente, debes 

agregar las que correspondan al ente territorial donde se registrará el protocolo. 

SECTOR NORMA 
APLICA 

(SÍ / NO) 

Protocolo general de bioseguridad 

para mitigar, controlar y realizar el 

adecuado manejo de la pandemia 

del Coronavirus. 

Resolución 666 del 24 de abril de 2020 

 

 

SI 

 

Sector de Agua potable y 

Saneamiento básico. 
Resolución 680 del 24 de abril de 2020 

 

NO 

Sector caficultor. Resolución 678 del 24 de abril de 2020 NO 

Sector de la construcción. 
Resolución 682 del 24 de abril de 2020 NO 

Circular 02 del 02 de mayo del 2020 NO 

Sector infraestructura de 

transporte. 
Resolución 679 del 24 de abril de 2020 

 

NO 

Sector de juegos y azar. Resolución 681 del 24 de abril de 2020 NO 

Sector de manufactura. Resolución 675 del 24 de abril de 2020 NO 

Sector transporte. Resolución 677 del 24 de abril de 2020 NO 

Sector de agricultura, ganadería, 

plantas de producción, 

transformación y almacenaje de 

alimentos. 

Circular externa 001 de 2020 

 

NO 

Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible. 

Lineamientos para tener en cuenta para 

la separación, manejo, recolección en el 

servicio público de aseo y la gestión de 

los residuos sólidos en el estado de 

 

 

NO 
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SECTOR NORMA 
APLICA 

(SÍ / NO) 

emergencia generado por el SARS-

COV-2 (COVID-19). 

Hoteles, hostales y hospedaje. Circular 012 del 12 de marzo de 2020 SI 

Sector minero energético. Orientaciones sector minero energético  

Ministerio de Salud. 

Lineamientos para el sector productivo 

de productos farmacéuticos, alimentos y 

bebidas durante la fase de mitigación. 

 

NO 

Sector comercio, industria y 

turismo, empresas proveedoras de 

servicios de domicilios, mensajería 

y plataformas digitales. 

Circular 015 de 2020 

 

 

NO 

Sector de call centers. 

Orientaciones para el personal de centro 

de llamadas telefónicas y de atención a 

usuarios. 

 

NO 

Conductores y operadores de la 

cadena logística de transporte, 

empresas y conductores de 

servicio público, terminales de 

transporte y entes gestores y 

concesionarios de los sistemas de 

transporte masivo. 

Circular externa conjunta 004 del 9 de 

abril de 2020 

 

 

 

NO 

 

 

 

Servicio público de transporte de 

pasajeros, carga, entes gestores, 

propietarios de vehículos de 

transporte público, conductores, 

terminales de transporte y 

organismos de tránsito. 

Circular conjunta 01 del 11 de marzo de 

2020 

 

 

NO 

Proyectos de infraestructura de 

transporte e interventores. 

Circular conjunta 03 del 8 de abril de 

2020 

 

NO 

Sector de construcción. 
Circular conjunta 001 del 11 de abril de 

2020 

 

NO 

Actores y usuarios de la cadena 

logística y productiva del sector 

energía, autoridades territoriales, 

civiles, administrativas, de policía, 

y ciudadanía. 

Circular 4009 del 12 de abril de 2020 

 

 

NO 
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SECTOR NORMA 
APLICA 

(SÍ / NO) 

Sector de comercio electrónico Circular conjunta del 11 de abril de 2020 NO 

Sector de telecomunicaciones y 

servicios postales  

Circular conjunta ï Ministerio de Salud y 

Ministerio TIC. 

 

NO 

Hoteles, hostales y hospedaje. Resolución 000749  - 13 de mayo 2020 
SI 

Hoteles, hostales y hospedaje. Resolucion 0001285 ï 29 de Julio 2020 
 

SI 

 

5. RESPONSABILIDADES  

5.1 A cargo del empleador o contratante  
A. Replicar a sus trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato de prestación de 

servicios o de obra las medidas indicadas en este protocolo.  

B. Implementar las acciones que permitan garantizar la continuidad de las actividades y la 

protección integral de los trabajadores, contratistas vinculados mediante contrato de 

prestación de servicios o de obra, y demás personas que estén presentes en las instalaciones 

o lugares de trabajo 

C. Adoptar medidas de control administrativo para la reducción de la exposición, tales como 

la flexibilización de turnos y horarios de trabajo, así como propiciar el trabajo remoto o 

trabajo en casa.  

D. Reportar a las autoridades de salud del orden nacional, departamental y municipal cualquier 

caso de contagio que se llegase a presentar.  

E. Incorporar en los canales oficiales de comunicación y puntos de atención establecidos la 

información relacionada con la prevención, propagación y atención del COVID-19 con el fin 

de darla a conocer a sus trabajadores, contratistas vinculados mediante contrato de 

prestación de servicios o de obra y comunidad en general.  

F. Apoyarse en la ARL en materia de identificación, valoración del riesgo y en conjunto con las 

EPS en lo relacionado con las actividades de promoción y prevención de la salud. 

G. Solicitar la asistencia y asesoría técnica de la ARL para verificar medias y acciones adoptadas 

a sus diferentes actividades. 

H. Divulgar este protocolo de bioseguridad a todos los niveles de la empresa. 
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5.2 A cargo de los trabajadores y contratistas  
 

A. Cumplir con los protocolos de bioseguridad adoptados por el empleador o contratante 

durante el tiempo que permanezca en la empresa en su lugar de trabajo asignado 

desempeñando la labor designada. 

B. Reportar a su a empleador o contratante cualquier caso de contagio que se llegase a 

presentar en el trabajo o en su familia para tomar así las  medidas correspondientes. 

C. Adoptar todas la medidas dentro del presente protocolo y reportar a la la empresa o 

contratante cualquier alteración  de su estado de salud especialmente relacionado con con 

síntomas de enfermedad respiratoria. 

D. Cumplir a cabalidad con el presente protocolo. 

6. MEDIDAS GENERALES DE BIOSEGURIDAD  

 

Es responsabilidad del representante legal de la empresa implementar las medidas mínimas de 

bioseguridad establecidas en el presente protocolo que busca mitigar y controlar la propagación del 

COVID-19  y que serán de cumplimiento obligatorio para permitir la reapertura del establecimiento 

LEYENDAS DEL MAR S.A.S , es importante aclarar que los representantes legales deben garantizar 

los recursos económicos, técnicos, tecnológicos y humanos para el cumplimiento de este protocolo. 

 Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus   

son las siguientes: 

 - Lavado de manos 

 - Distanciamiento social  

-  Uso de tapabocas 

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y 

contacto), se deben fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de 

uso habitual, superficies, equipos de uso frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad 

o sector, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y optimizar la ventilación del lugar 

y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias. 

 A continuación, se describen de manera puntual las medidas que han demostrado mayor evidencia 

para la contención de la transmisión del virus. 
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6.1 Lavado de manos. 
 

La empresa dispondrá dentro de sus instalaciones los insumos necesarios para llevar a cabo el 

cumplimiento de este protocolo tales como:  

¶ Lavamanos con agua limpia, jabón y toallas de un solo uso (toallas desechables). 

¶ alcohol glicerinado mínimo al 60% máximo 95% 

¶ canecas con tapa para el manejo adecuado de residuos. 

¶ Áreas comunes específicas para el lavado de manos  

¶ Señalizar el área de lavado de manos dentro del establecimiento  

 

Medidas preventivas del lavado de manos  

 

Trabajadores 

¶ Realizar el lavado de manos al llegar a la empresa  

¶ Repetir este proceso cada  2 horas durante 40 0 60 segundos. 

¶ Hacer este proceso después de haber entrado en contacto con zonas de posibles contagios 

o del contacto con otras personas  

¶ Antes , después de comer  de ir al baño  y de  haber manipulado dinero 

 

Clientes, proveedores o visitantes  

¶ Debemos indicarles donde hacer el procesos de lavado de manos y los reglamentos que 

deben acatar para cumplir al máximo el protocolo de bioseguridad de la empresa. Ver anexo 

11. 
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PROCESO DE LAVADO DE MANO 
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6.2 Distanciamiento físico  
 

El distanciamiento físico es  mantener un espacio entre las personas fuera de casa y  la empresa 

implementara las medidas adecuadas  para conservar dicho distanciamiento. Ver anexo 3 

 

En el área de trabajo  

¶ Se garantizara el distanciamiento desde el ingresos a la empresa aplicando las medidas por 

medios de señalizaciones e instrucciones previas a la llegada. 

¶ Los trabajadores mantendrán su distancia con la medida de 2 metros entre puestos de 

trabajos. 

¶ El representante legal y los trabajadores del área administrativa deben garantizar el 

distanciamiento general con toda el área dentro de la empresa  ya sea con trabajadores, 

clientes o proveedores. 

¶ Están prohibidas las reuniones o capacitaciones  de más de diez personas (se recomiendan 

hacer uso de las reuniones vía (zoom, sky , whasApp )etc. 

¶  la toma de almuerzo en grupos de más de 5 personas está prohibida si no se mantiene una 

distancia mínima de dos metros. 

¶ Se garantizara una zona segura y  apta para el consumo de alimentos de los trabajadores.  

 

En el área de atención al público  

¶ Se les indicara con puntos visibles como se debe tomar el distanciamiento dentro de la 

empresa ya sea con trabajadores o con otros huéspedes dentro de ella. Ver anexo 3 

¶ El área común tendrán horarios para frecuentar y numero limitados de personas en ellas 

para poder mantener el distanciamiento físico y evitar posibles contagios. Ver anexo 2 

¶ Se aprovecharan  las ayudas tecnológicas con el fin de evitar aglomeraciones y evite el 

intercambio físico de documentos de trabajo con huéspedes. 
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DISTANCIAMIENTO FISICO MARCADO POR SEÑALIZACIONES 
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6.3 Elementos de protección personal (EPP) 
 

¶ Es responsabilidad de la empresa suministrar a sus trabajadores todos los elementos de 

protección personal para llevar acabo el cumplimiento del protocolo de bioseguridad  

¶ el representante legal está en la obligación de exigir a los trabajadores el uso correcto de 

de los EPP dentro de la empresa y en cada turno de trabajo  

¶ el empleador deberá garantizar el la disponibilidad y recambio de los EPP 

¶ La empresa le entregara a cada trabajador un locker para uso personal donde guardara su 

ropa al llegar a la empresa y donde guardara todos los EPP que no sean desechables y que 

estén secos  y limpios. 

¶ Se dispondrá de un lugar limpio y adecuado donde el trabajador podrá cambiarse 

diariamente y hasta tomar un baño si así lo desea al llegar al trabajo y a la salida. 

 

Dotación de EPP para trabajadores  

 

Recepción 

¶ Tapabocas (pueden ser desechables o reutilizables) 

¶ Caretas  

¶ Guantes ( de látex o de nitrilo  ) 

Camarera 

¶ Tapabocas (pueden ser desechables o reutilizables) 

¶ Caretas o gafas. 

¶ Guantes ( de latex o de nitrilo  ) 

¶ Traje anti fluido  

Personal administrativo  

¶ Tapabocas (pueden ser desechables o reutilizables) 

¶ Caretas  
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Modo correcto para uso de tapabocas y careta 
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6.4 Limpieza y desinfección  
 

El personal de limpieza deberá usar todos los elementos de protección personal proporcionados por 

la empresa para llevar a cabo sus labores dentro de su jornada de trabajo y de esta forma evitar un 

posible contagio de COVID-19 Y separaran los implementos de aseo Ver Anexos 9 y 12  

Baños  

¶ La empresa garantizara  la existencia de los insumos adecuados para la correcta limpieza y 

desinfección. 

¶ Se debe mantener al día la limpieza de estos durante el inicio, transcurso y terminación de 

la jornada laboral. – se llevara un control donde se registren estas limpiezas en el dia. 

¶ De acuerdo con las condiciones del alojamiento, retira todos los elementos que no serán 
nuevamente usados incluyendo las toallas usadas. Aplica el limpiador usual a los espacios y 
superficies. 

¶ Limpia la puerta de la ducha, las manijas del control de la ducha, la bañera y los espejos. Ten 
especial cuidado con la taza de baño. Empieza por desocuparlo, aplica desinfectante o 
detergente al bacín y limpia con la escobilla de baño.  

¶ Deja correr el agua, limpia la tapa del inodoro usando una pequeña escobilla y utiliza 
también detergente y/o desinfectante. Aplica el limpiador usual o detergente para limpiar 
el piso del baño, utilizando trapeadora y cepillos. 

Áreas de trabajo. 

¶ Las áreas como pisos, baños, cocinas se deben lavar con un detergente común, para luego 
desinfectar con productos entre los que se recomienda el hipoclorito de uso doméstico y 
dejarlo en contacto con las superficies de 5 a 10 minutos y después retirar con un paño 
húmedo y limpio, o también se puede utilizar dicloroisocianurato de sodio diluyéndolo de 
acuerdo con lo recomendado por el fabricante, entre otros. 

¶ Se realizara la limpieza frecuente en todas las aéreas de trabajo durante la jornada laboral 
desde los puestos de trabajo de cada uno hasta las zonas que están asignadas a la camarera. 
En especial las áreas comunes para uso de los huéspedes y visitas. 

¶ Se deben hacer jornadas de refuerzo o desinfección en contra del coronavirus mediante 
empresas especializadas con equipos que llegan a donde no alcanzan los operarios, como 
techos y esquinas. 

 

 



                                                                                        
     

Getsemaní calle larga  N° 8b - 177  
Tel 304 5829695  - 6781224  

 

Habitaciones  

¶ se pondrá a la venta  EPP para los huéspedes que lo necesiten y también se les suministrara 
plancha de ropa, mesa para planchar y secador de cabello si lo desean. 

¶ Se capacitara ala personal de limpieza para el uso correcto de EPP y los implementos de 
limpieza establecidos para desinfección en áreas de posibles contagios como zonas 
comunes baños y habitaciones.  Ver anexo12 

¶ Se implementarán canecas en cada habitación para el desecho de residuos con peligro de 
contagio tales como tapabocas y guantes. 

¶ Se limpiaran los filtros de los aires acondicionados en cada check out para mayor seguridad 
de nuestros huéspedes. 

¶ Se instruirá a la camarera en una nueva forma de lavado de todas las sabanas y toallas del 
hotel para su mayor cuidado y evitar cualquier tipo de contaminación. 

¶ Cada habitación tendrá carteles pedagógicos de cómo separar los residuos y desecharlos en 
la caneca que estará en la habitación. 

¶ El carrito de limpieza de la camarera siempre deberá estar en la puerta de la habitación y 
cuando estén haciendo la limpieza las ventanas deberán estar abiertas y la puerta cerrada. 

6.5 Manejo de residuos  
 

La empresa adecuara espacio separa la disposición final de los residuos sólidos en donde se 
garantice el siguiente:  

¶ Canecas especiales con tapa  que indiquen como manejar   la disposición de residuos  

¶ Informar a los huéspedes como hacer la separación adecuada de residuos en las 
canecas. Ver anexo 15. 

¶ Que los guantes y tapabocas toallas desechables  sean separados en doble bolsa y 
separados en  una caneca solo para estos residuos  

¶ Realizar la limpieza y desinfección de los contenedores. Después de la debida 
separación de residuos se debe hacer el proceso de lavado de manos nuevamente. 

¶ La empresa contara con los servicios de recogida de los residuos en un horario 
establecido en la semana por la misma entidad. 
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7. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE 

RIESGO DE  CONTAGIO POR COVID 19 

7.1 Vigilancia  de salud de los trabajadores  

¶ Se tomara la temperatura al llegar y al salir de la jornada laboral 

¶ Identificar condiciones de salud del trabajador. ver anexo 8 

¶ Realizar el control de síntomas y hacer el reporte diario en la página del ARL (positiva). 

¶ Se utilizara para todo los trabajadores la aplicación Coronapp para así llevar más control del 
estado de salud de los trabajadores  

¶ No permitir el ingreso y/o acompañamiento a las instalaciones, de personas que presenten 
síntomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C. ver anexo 1 

¶ Difundir a los trabajadores la información sobre generalidades y directrices impartidas por 
el Ministerio de Salud y Protección Social, en relación con los síntomas de alarma, 
lineamientos y protocolos para la preparación y respuesta ante la presencia del COVID-19 
en el territorio nacional. 

¶ Los trabajadores del área de limpieza deben Evitar el contacto directo con 
contenedores, canecas o bolsas sin elementos de protección, cambiar los uniformes 
diariamente, lavarlos a temperatura de al menos 60 grados centígrados, con 
detergentes y desinfectantes. Ver anexo 15 

7.2 Trabaj o remoto y presencial  
Trabajo de forma presencial  

¶ Que los trabajadores no tengan más de 60 años y Que no tengan signos ni síntomas 
relacionados con el covid – 19  

¶ No deben usar ninguna clase de accesorios que puedan convertirse en riesgos de 
contaminación del virus tales como joyas, relojes, entre otros. 

¶ Desinfectar llaves, celulares, zonas de trabajo.  Ver anexo 9 

¶ Hacer uso correcto de las EPP proporcionadas para el desarrollo de actividades en la 
jornada de trabajo. 

¶ Al finalizar los turnos de trabajo el trabajador dejara su puesto de trabajo ordenado y 
desinfectado y antes de salir realizara el lavado de manos y desinfecion de sus EPP y 
guardara estos en el locker asignado, podrá tomar un baño antes de irse si así lo desea 
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7.3 Alternativas de organización laboral  
 

 

JORNADAS Establecer jornadas dependiendo del número de trabajadores (diurnas 
y nocturnas) 

TURNOS  Establecer turnos de trabajo de 12 horas (6:30 am – 6: 30 pm),   

(6:30 Pm – 6: 30 am ). 

ESPACIOS DE TRABAJO Garantizar que  los espacios de trabajos tenga  2 mts de distancia   
véase anexo 3 

 

7.4 Interacción en tiempos de alimentación  
 

¶ Se dispondrá de una zona limpia y adecuada para  que los trabajadores tomen los alimentos  

en el día 

¶ Se establecerá un horario para que el personal del trabajo de la empresa se turne al 

momento de tomar el almuerzo y su respectivo descanso.  

¶ Por motivos de bioseguridad  estará prohibido la toma de almuerzo de más de 2 

trabajadores al mismo tiempo.  

¶ Se debe dejar limpio y adecuado el lugar de toma de almuerzo para el compañero siguiente. 

¶ Al finalizar y antes de volver al puesto de trabajo se deberá hacer el respectivo lavado de 

manos. 
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7.5 Medidas locativas  
 

¶ Se colocaran avisos pedagógicos que le expliquen claramente al cliente las medidas de 

bioseguridad que deben acatar  tales como  

 

I. Lavado de  manos ( especificar donde están los puntos ) 

II. Distanciamiento social ( tener señalizaciones en el piso ) 

III. Toma de alimentos (explicar el ingreso al restaurante el comportamiento a tener) 

IV. Ingreso a la piscina (establecer las reglas que indiquen el buen uso y el 

comportamiento adecuado en el área de la piscina) 

V. Manejo de residuos (se establecerá en las habitaciones  una señalización de cómo 

se deben separar estos residuos como tapabocas guantes entre otros ) 

 

¶ El hotel tendrá a disposición de todos sus clientes y trabajadores los implementos 

necesarios para el lavado de manos todo el tiempo tales como jabon, toallas de manos y gel  

glicerinado. 

¶ Se establecerán en las zonas comunes puntos de gel glicerinado para la limpieza de manos 

de nuestros huéspedes de forma constante. 

 

Recepción 

¶ Cada recepcionista estará capacitado para hacer cumplir a cabalidad el protocolo de 

bioseguridad a todos los huéspedes dentro de las instalaciones del hotel. 

¶ el recepcionista guiara a los huéspedes para la desinfección de manos, zapatos y demás 

implementos personales al llegar al hotel. ver anexo 1 y 2 

¶ También será el encargado de la toma de temperatura de los huéspedes y de reportar 

cualquier anomalía el estado de salud de ellos.  

¶ También estará encargado del envió del formulario del check in para llenarlo en línea y de 

esta manera agilizar el proceso a la llegada al hotel y les será explicado al huésped como 

usar la App coronapp en su estadía en el hotel. Vér anexo 1 
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RESTAURANTE  

¶ Se establecerán puntos con bastante distancia que superen los dos metros para la toma del 

desayuno por parte de los huéspedes en concreto 4 puntos en todo el hotel. 

¶ Se establecerán reservas para desayunos es decir estableceremos horarios para opción de 

los huéspedes y así evitar aglomeraciones. . Ver anexos 3 y 13 

 

7.6 Herramientas de trabajo y elementos de dotación  
 

¶ Cada trabajador deberá limpiar y desinfectar todos los EPP proporcionados por la empresa  

que sean lavables y reutilizables al terminar su turno de trabajo, los EPP no reutilizables  a  

serán depositados en el lugar establecido por la empresa  para el manejo residuos. 

¶ El trabajador antes de salir del trabajo podrá bañarse si lo desea o cambiarse y llevarse la 

ropa de trabajo en una bolsa o maletín personal. Ver anexo 10. 

¶ A El trabajador le será entregado una guía de recomendaciones necesarias para el manejo 

dentro de su hogar desde el momento que retorne diariamente después de su jornada de 

trabajo y de cómo debe lavar su uniforme al llegar a esta 
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Elementos de dotación 
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7.7 Interacción con terceros (proveedores, clientes, aliados etc.)  
 

¶ Se garantizara  un área de servicio al cliente  específica para recibir (PROVEDORES, CLIENTES, 

ALIADOS ETC.)  donde se le pueda atender tranquilamente. 

¶ Se debe garantizar  el manejo de   la distancia de 2 mts y el lavado de manos al llegar al hotel 

por medio de señalizaciones. Ver anexo 3 

¶ Se implementara un protocolo específico para el recibimiento y posterior desinfección  de 

insumos y compras  que el hotel pida a sus proveedores. 

 

7.8 Desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo   
 

¶ Se capacitara a los trabajadores para el cumplimiento de las normas adecuadas de 

bioseguridad en el transporte público  

¶ Se Incentivara al trabajador a llevar un pequeño kit personal  de aseo que contenga 

tapabocas, gel antibacterial y toallitas desechables para una vez que baje del transporte 

público haga su respectiva limpieza.  

¶ Se recomienda al trabajador usar otro medio de transporte como bicicletas y motocicletas. 

8. CAPACITACION A TRABAJADORES  
 

¶ El representante legal se encargara de proveer capacitaciones a los trabajadores antiguos y 

nuevos con base a todo lo relacionado sobre el contagio del covid-19, las precauciones a 

tener en cuenta  y como llevar a cabalidad todos los protocolos de bioseguridad dentro de 

la empresa. 

¶ Las capacitaciones se llevaran a cabo por medios audiovisuales y algunas presenciales una 

vez se reactive el sector turístico dependiendo de la necesidad de estas. 
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9. COORDINACIÓN CON EL ARL 
 

¶ Se solicitara al ARL la asistencia técnica para la vigilancia de la salud de los trabajadores 

expuestos al riesgo laboral de covid-19. 

¶ Se solicitara al ARL orientación sobre la gestión de riesgos laborales de los trabajadores 

vulnerables a la infección del covid-19  

¶ Se solicitara acompañamiento y capacitaciones virtuales al ARL para capacitaciones a los 

trabajadores sobre cómo  evitar el posible contagio en la empresa y fuera de ella  

10. RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA  
 

Al salir de casa  

¶ Siempre lleva mascarilla, usa una que cubra tu nariz y boca, según estas recomendaciones  

el uso es obligatorio de este accesorio para circular por las vías del espacio público. 

¶ Antes de colocarla, lávate las manos y evita tocarla cuando la tengas puesta. En cuanto 

esté húmeda, debes desecharla. 

¶ La transmisión es por ojos, nariz y boca, así que evita tocar tu rostro mientras estés en la 

calle. 

¶ Trata de mantener una distancia mínima de 1 metro de cualquier persona, incluso si haces 

colas. 

 

Al volver a casa 

¶ Trata de no tocar nada hasta que te hayas lavado las manos. 

¶ Desinfecta tus zapatos con lejía o ponlos a reposar antes de volver a usarlos. 

¶ Coloca las cosas que llevaste (llaves, bolso, ropa) en una bolsa o caja en la entrada. 

¶ Desinfecta con alcohol tus lentes y accesorios. 

¶ Saca el forro o carcasa de tu celular y limpia ambas piezas con un pañito empapado de 

alcohol Debes hacer esta limpieza dos o tres veces al día según las recomendaciones. 

¶ Date un baño; si no, lava las zonas expuestas con agua y jabón antes de tocar algo. 

¶ Cámbiate de ropa y lava inmediatamente la que te quitaste y si traes otra del trabajo 

también y desinfecta tu bolso y pertenecías del trabajo. 



                                                                                        
     

Getsemaní calle larga  N° 8b - 177  
Tel 304 5829695  - 6781224  

11. CONVIVENCIA CON UNA PERSONA DE ALTRO RIESGO DE COVID19 
 

¶ Dormir en camas separadas  

¶ Usar baños diferentes y desinfectarlo con cloro.  

¶ No compartir toallas cubiertos y vasos. 

¶ Limpiar y desinfectar a diario las superficies de alto contacto. 

¶ Lavar ropa, sabanas y toallas frecuentemente y por separado 

¶ Mantener distancia recomendada y dormir en habitaciones separadas y  mantener la 

ventilación en la casa y habitaciones. 

 

12. MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO  
 

¶ No dejar ingresar a personal que sobrepase los 38 grados de temperatura corporal ni gripa  

ni cuadros de fiebre. ver anexo 1. 

¶ Coordinar con las EPS para que realicen apoyo al seguimiento en la prevención, detección y 

seguimiento al estado de salud de los trabajadores, incluyendo estrategias de testeo 

aleatorio de COVID – 19, si es el caso. 

¶ El trabajador debe informar a la EPS en las líneas de atención que ésta disponga para que 

inicie el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud y Protección Social. 

¶ Se establecerá  un proceso para el manejo en situaciones de detección de algún trabajador 

o prestador de servicios, proveedor o cliente enfermo y realizar el cruce con la información 

de personas con quienes ha estado en contacto, dicha persona, esto también para 

proveedores y clientes. (Nexo epidemiológico). Ver anexo 7 

¶ Cuando algún trabajador experimente síntomas respiratorios en casa, debe informar al 

empleador para que se pueda realizar el aislamiento preventivo en casa. EI trabajador debe 

informar a la EPS en las líneas de atención que esta disponga para que inicie el protocolo 

estipulado por el Ministerio de Salud y Protección Social. 

 

 



                                                                                        
     

Getsemaní calle larga  N° 8b - 177  
Tel 304 5829695  - 6781224  

 

13. PLAN DE COMUNICACIONES 
 

¶ Es responsabilidad de los empleadores comunicar este protocolo a los trabajadores de la 

empresa y hacerlo cumplir a cabalidad. 

¶ Establecer mecanismo de comunicación a través de avisos físicos dentro de la empresa y en 

redes sociales sobre las medidas de prevención y atención. 

¶ Brindar mensajes continuos de motivación y de las pausas activas para desinfección de los 

trabajadores para de esta manera tratar de minimizar riesgos de contagios  

 

14. INSPECION Y VIGILANCIA  
 

La empresa LEYENDAS DEL MAR S.A.S  atreves de las autoridades sanitarias correspondientes 

ejercerá el debido control e inspección de la presente normativa para su estricto cumplimiento al 

as disposiciones de bioseguridad establecida en el presente protocolo en su establecimiento HOTEL 

CARTAGENA LEGENDS. 

 

 

Se firma a los 30 días del mes de junio de 2020 

 

 

 

JULIO SECAR SANCHEZ DAVID  

Gerente General  
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ANEXOS DE PROCEDIMIENTOS DEL PROTOCOLO DE 

BIOSEGURIDAD  

 

RESOLUCIÓN 666 DEL 24 DE ABRIL DE 2020 

RESOLUCION 000749 DEL 13 DE MAYO 2020 

RESOLUCION 0001285 DEL 29 DE JULIO DE 2020 
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ANEXO 1. 

PROTOCOLO PARA RECIBIR HUESPEDES  
 

Con el propósito  de agilizar los procesos a la llegada de nuestros huéspedes hemos puestos 

las siguientes estrategias para minimizar cualquier riesgo de contaminación solo deben 

tener en cuenta los siguientes pasos. 

CHECK IN EN LINEA 24 HORAS ANTES DE LA LLEGA AL HOTEL 

El hotel le enviara a nuestros huéspedes 24 horas  una forma para realizar su check in en 

línea y a su vez nos adjunte su documento de identidad con la finalidad de agilizar este 

proceso a la hora de su llegada este consta de la siguiente información 
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AL LLEGAR EL HUESPED AL HOTEL 

V Se le preguntara sobre los síntomas y se le recomendara el uso de coronapp 

Colombia se tendrá visible en un código QR para descargar la aplicación mientras 

este en el país y en el hotel 

V se le tomara la temperatura  corporal para mayor tranquilidad. 

V Se le ayudara al huésped a su llegada con la desinfección de sus zapatos y del 

equipaje con la pistola de aspersión. 

V  Luego se le explicaran los puntos de distancia donde se sentaran para luego en 

orden  hagan su respectivo lavado de manos.  

V Después los acompañantes estarán esperando en el sofá de la entrada de la 

recepción mientras el titular de la reserva se acercara a recepción para darle una 

rápida información de lo que debe saber sobre el hotel siempre manteniendo la 

distancia. 

V Por último el recepcionista pedirá la foto  del sello de migración del pasaporte el 

cual enviaran al número de whatsapp que tendremos visible en recepción para 

todos los huéspedes ya que el wifi estará abierto. 

V Se evitara el contacto al máximo, el recepcionista ayudara con las maletas solo de 

ser necesario, en caso de ser mujeres o personas con discapacidad,  esto evitara 

posibles contagios. 

V Se le explicara que todas las preguntas e inquietudes y ayuda que necesite puede 

solicitarla vía telefónica desde su habitación a la recepción del hotel. 
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CONTROL DE TEMPERATURA 

NOMBRE 

NÚMERO DE 

DOC. DE 

IDENTIDAD 

FECHA RESULTADO RESPONSABLE 
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ENCUESTA DE CONDICIONES DE SALUD 

Teniendo en cuenta la expedición del Decreto 457 del 22 de marzo de 2020 que define actividades 

que por excepción han de mantener activos algunos centros de trabajo, y acogiendo los 

direccionamientos de entes gubernamentales y no gubernamentales especializados, hemos 

generado la presente encuesta para la protección y contención del COVID-19. 

Nombre del trabajador: _________________________ Identificación: __________ 
Edad: ________ Área: ______________ Jefe inmediato: ____________________ 
Contacto en caso de emergencia: ___________________ Teléfono: ___________ 

ÍTEM PREGUNTA SI NO OBSERVACIONES 

1 
¿Cuántas personas están conviviendo con usted actualmente en su lugar de 

vivienda? 

   

2 ¿Qué edad tienen esas personas?    

3 
Aparte de usted, ¿qué otras personas salen en estos momentos a la calle a 

laborar, mercar, reclamar medicamentos? 

   

4 ¿En su vivienda hay alguna persona con síntomas gripales?    

5 
¿Ha estado en contacto con personas con sospecha o confirmación de 

coronavirus? 

   

6 ¿Has viajado en los últimos 15 días por fuera de la ciudad de residencia?    

7 ¿Ha tenido fiebre por más de tres días? (>3.75 grados)    

8 
¿Ha presentado estornudos, dolor de garganta, dificultad respiratoria o aumento 

en las secreciones par la nariz? 

   

9 
¿Ha sentido en los últimos días disminución en la percepción de olores o 

alteraciones del olfato? 

   

10 ¿Ha presentado fatiga, dolor en las articulaciones o malestar general?    

11 
¿Sufre de alguna enfermedad como hipertensión, diabetes, cáncer, insuficiencia 

renal, artritis, EPOC, asma, hipotiroidismo? 

   

12 ¿Qué medicamentos está consumiendo actualmente?    

13 ¿Qué medidas de aseo toma usted en su vivienda al Ilegar de laborar?    

14 Para mujeres: ¿estas lactando en estos momentos?    

15 Para mujeres: ¿Tienes sospechas o está embarazada en estos momentos?    
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ANEXO 2. 
 

REGLAMENTOS  A CUMPLIR  POR PARTE DEL HUESPED 
 

Es necesario que para evitar contagios dentro del establecimiento  los huéspedes sigan al pie de la 

letra todos los protocolos establecidos por la empresa para evitar el contagio del virus. 

 

V El uso del tapabocas es obligatorio dentro del hotel. 

V El huésped  debe cumplir con la desinfección  de maletas y zapatos con la pistola de 

aspersión por parte de los recepcionistas y después  hacer el  debido lavado de manos. 

V Debe cumplir con el distanciamiento  en los puntos marcados en el piso del hotel y con los 

letreros pedagógicos en zonas comunes y baños. 

V No se aceptan visitas en las habitaciones, solo en las zonas comunes y con un horario 

establecido que ira de 10 am – 10 pm, las visitas deben cumplir con el protocolo de 

bioseguridad establecido, si no cumple con este se le llamara la atención y de no acatarla 

se le pedirá que se marche del hotel en última instancia y con mucha educación. 

V El uso de la piscina será restringido por el resto del año actual 2020. 

V El desayuno se debe tomara en los puntos establecidos por el hotel y en  los horarios 

dados por la recepción. 

V El check in será a las 4 pm  y el check out  a las 11 am.  

V Al check in la habitación se le entregara complemente desinfectada  siguiendo todos los 

protocolos de bioseguridad. 

V Durante la estancia de los huéspedes La limpieza de la habitación será hará  a petición de 

ellos. 

V Si el huésped desea dejar un equipaje a guardar este se deberá desinfectar con el amonio 

cuaternario  al recibirse y al entregarse. 

V De no ser necesario el pago de las cuentas de  huéspedes se pide hacerse por medio de 

pagos electrónicos  o link de pagos. 
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ANEXO 3 
 

PUNTOS DE DISTANCIAMIENTO CARTAGENA LEGENDS 
 

Primer Piso  

Este contara con 17 puntos marcados de distanciamiento para interacción entre los huéspedes, 

recepcionistas y visitas, estos ayudaran a prevenir el contacto que pueda ser causa de contagio de 

covid-19 

 

V 1 punto en la entrada del hotel  

V 2 puntos en la zona de estar de la recepción  en cada esquina del sofá. 

V 1 en recepción. 

V 1 punto frente de la recepción cerca del rincón donde se pone el árbol de navidad. 

V 1 frente la puerta de la sub-estación para poder tener contacto el recepcionista con los 

huéspedes que estén en la zona de la piscina cerca  de la nevera. 

V 4 puntos en el primer lado de la piscina el cual servirá también como un punto de toma de 

desayuno. 

V 4 puntos en la piscina marcados en la  zona externa donde se apoyan los huéspedes esto 

para que sepan cómo mantener la distancia si llegan a usar la piscina. 

V 2 puntos en el segundo  lado de la piscina frente a la habitación 4  el cual servirá también 

como un punto de toma de desayuno. 

V 1 punto en el  descanso de la escalera al subir al segundo piso. 

 

Segundo Piso 

Este contara con 10 puntos marcados de distanciamiento para interacción entre los huéspedes, y 

recepcionistas, estos ayudaran a prevenir el  contagio de covid-19. 

 

V 4 puntos serán establecidos en la mesa que estará en la cocina del segundo piso debido a 

que es grande y servirá como punto de desayuno también  

V 1 punto estará en la entrada frente a la escalera para bajar al primer piso. 

V 5 puntos más estarán a la salida de cada habitación del segundo piso  en apoyo al balcón 

que da a la piscina 
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ANEXO 4. 

PUNTOS DE DISTANCIAMIENTO SEDE LEYENDAS DEL MAR 
 

Primer Piso  

Este contara con 7 puntos marcados de distanciamiento para interacción entre los huéspedes, 

recepcionistas y visitas, estos ayudaran a prevenir el contacto que pueda ser causa de contagio de 

covid-19 

 

V 1 punto en la entrada del hotel  

V 4 puntos en la zona de toma de desayuno del primer piso. 

V 1 en recepción. 

V 1 punto en el descanso de la escalera al subir al segundo piso. 

 

Segundo Piso 

Este contara con 5 puntos marcados de distanciamiento para interacción entre los huéspedes, y 

recepcionistas, estos ayudaran a prevenir el contagio de covid-19. 

 

V 5 puntos más estarán a la salida de cada habitación del segundo piso. 

 

Tercer piso 

V Este tendrá 8 puntos distribuidos de la siguiente manera. 

V 1 en el descanso de la escalera de subida al 3ser piso  

V 2 puntos en la sala de estar frente al antiguo bar. 

V 2 en la terraza con baranda para ver el atardecer  

V 3 puntos más en el área de la piscina. 
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ANEXO 5. 
 

PROTOCOLO DESINFECCION CALZADO 
 

Para evitar la posible propagación y transporte de virus como el coronavirus en las suelas de 

nuestros zapatos, se recomienda la adecuada higienización de las suelas. 

V En los accesos a zonas comunes, oficinas, un sencillo gesto como la limpieza de las suelas 

con una solución jabonosa o desinfectante puede marcar la diferencia. 

 

V Para esto se dispondrá  de tapetes desinfectantes para que todas las personas que ingresen 

al hotel realicen este proceso y se complementara con la pistola de aspersión para una 

mejor desinfección del calzado 

 

 

ANEXO 6. 
 

PROTOCOLO MANEJO DE DINEROS  
Para el manejo de dineros  

V Uso de guantes siempre que se reciba o devuelva dinero. 

V Lavado de manos después de quitar los guantes y haber manejado dinero. 

V Desinfección de calculadora y todo lo que se haya utilizado en este proceso. 

V Desinfección diaria donde se  guardan los dineros. 
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ANEXO 7. 

PROTOCOLO PARA LLAVES 
 

Se les explicara a los huéspedes que por motivos de bioseguridad no deberán dejar las llaves en 

recepción y solo la entregaran en el check out. 

 

Si por algún motivo en especial el recepcionista debe quedarse con la llave se deberán tomar las 

siguientes medidas: 

 

V Se deberá desinfectar las llaves cada vez que se entreguen o reciban.  

V Para la entrega de llaves a los huéspedes estas se pondrán en una taza o bandeja pequeña   

y ahí se desinfectaran con  una solución de agua con cloro según la medida establecida 

para que el huésped observe que se realizó el proceso.  

V Recomendarle al huésped que se quede con la llave y la entregue hasta el final de su 

estancia. 

V Desinfección del stand de las llaves por lo menos 1 o 2 veces al día. 

 

LAS LLAVES: SPRAY CON ALCOHOL DE 70 GRADOS 

 

V Coger 70 ml de alcohol para desinfectar las heridas que tenemos en casa, que es alcohol 

de 96º. 

V Rellenar con agua del grifo hasta 100 ml. 

V Cerrar y darle la vuelta varias veces para mezclar. 
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ANEXO 8. 
 

QUE HACER SI EL TRABAJADOR O UN HUESPED  PRESENTA 

SINTOMAS DE COVID-19 
 

 

EL TRABAJADOR  

V Si el trabajador presenta algún síntoma de alarma en su estado de salud deberá anunciar a 

su trabajo para no asistir y puedan buscar su remplazo en el turno. 

V Luego deberá comunicarse con su EPS  la cual le deberá practicar la prueba de covid-19 y 

despendiendo del resultado se deberá reportar al ARL de ser positivo. 

V Mientras se aclara si tiene o no el virus deberá aislarse completamente y seguir todas las 

recomendaciones dadas en su casa para evitar el contagio a sus familiares. 

 

 

EL HUESPED  

V Si al momento del check in  este presenta temperatura de 38°, gripa o fiebre  no se dejara 

pasar al establecimiento. 

V Después debe  reportar a su EPS los síntomas que tiene y solicitar el punto de atención 

más cercano  para que vallan hacerle la prueba del coronavirus. 

V Si es un huésped colombiano  o extranjero que ya estaba alojado en el establecimiento y 

se detectan  síntomas de alarma lo primero que debemos hacer es aislarlo completamente 

en la habitación en la cual tenía  prevista en su reserva. 

V Luego se procederá llamar a su EPS o SEGURO DE SALUD  para que reciba todas las 

indicaciones necesarias y puedan ir a practicarle la prueba al establecimiento y a su vez 

realizar el nexo epidemiológico y también tener claro en qué lugar específico de la ciudad 

pueden atenderlos en caso de que su estado de salud empeore. 

V Cuando el huésped este alojado se le hará la toma de temperatura cada vez que venga de 

la  calle por un tiempo prolongado. 
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ANEXO 9. 

PROTOCOLO  DE LLEGADA DEL TRABAJADOR SU TRABAJO 
 

V El trabajador deberá hacer su respectiva limpieza y desinfección de sus implementos como 

su bolso, calzado y lavado de manos. 

V Posterior a esto le será tomado la temperatura corporal por su compañero en turno el 

cual le preguntara si ha tenido molestias de salud o algún síntoma de alarma en las últimas 

24 horas. 

V Luego se cambiara de zapatos usando el calzado que deja diariamente en el hotel para uso 

exclusivo de se jornada laboral. 

V Guardara sus pertenencias en su locker personal. 

V Recibirá el turno a su compañero  manteniendo la distancia correspondiente. 

ANEXO 10. 
 

PROTOCOLO DE LIMPIEZA DE PUESTO DE TRABAJO 
Cada trabajador al  dejar su puesto de trabajo deberá desinfectar la zona 20 min antes de su entrega 

de turno y la persona que recibe deberá retocar esa limpieza cuando su compañero se halla ido y 

este solo en recepción para mayor seguridad. 

 

V Se limpiara la recepción y el área de trabajo con la pistola de aspersión  

V Se desinfectaran aparatos electrónicos con paños húmedos  de alcohol  

V Luego de desinfectar  todo se procederá a botar la bolsa de basura y cambiarla para de esta 

manera dejar un puesto de trabajo lo más limpio posible.   

V Se deberá montar la bitácora en el grupo de todo lo sucedido antes que el compañero llegue 

para de esta manera mientras el lee y analiza todo lo que dice esta la persona que entrega 

el turno se ira a guardar su pertenencias en el locker lavado de manos para así 

posteriormente dejar el puesto de trabajo. 

V Los trabajadores deberán mantener la distancia en todo tiempo para evitar el riesgo de 

contagios  y siempre usando los EPP asignados. 
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ANEXO 11. 

PROTOCOLO DE SALIDA DE  JORNADA LABORAL DE UN TRABAJADOR  
 

V Deberá dejar el puesto de trabajo desinfectado lo más que pueda para su compañero el 

que recibe el turno , en caso que le falte cosas por desinfectar deberá informarle a él para 

que este lo termine. 

V Dejará una bitácora de su turno de trabajo en el whatsapp del hotel donde su compañero 

se enterara de todo lo que paso en el día. 

V Luego se dispondrá a desinfectar  su calzado de trabajo y lo dejara listo para el día 

siguiente en su locker personal. 

V Se dispondrá a desinfectar sus cosas personales como bolso, celular y manos antes de salir 

del hotel.  

V Cualquier duda o inquietud de su compañero la solucionara 5 min antes de salir en 

recepción en los puntos marcados manteniendo la distancia para finalmente marcharse. 

ANEXO 12. 

PROTOCOLO DE ATENCION DE PROVEDORES Y COMPRAS 
La atención de proveedores y visitas administrativas deben ser coordinadas en horarios que no  se 

mesclen con la hora del check in 4 pm y la del check out  11am.   

 

V No debe haber ningún contacto físico ni al llegar ni despedirse y se debe cumplir con las 

normas de bioseguridad dadas en la resolución 666 de 2020 por parte del ministerio de 

salud y protección social. 

V El horario de atención a proveedores  será entre 12 del dia a 4 de larde. 

V Estas  reuniones serán programadas previamente con gerencia y recepción  

V se deben explicar los protocolos básicos de bioseguridad al llegar al hotel como el lavado de 

manos uso de tapabocas y distanciamientos social en puntos establecidos. 

V Los insumos de aseo y comida que traigan los proveedores deben ingresar por la puerta del 

restaurante si no está abierto al público en el momento de lo contrario deberán entrar por 

recepción. 

V Se deben desinfectar todo lo que traigan los proveedores de la calle con agua y cloro. 
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ANEXO 13. 

PROTOCOLO DE LIMPIEZA DE UNA HABITACION 
La camarera del hotel contara con un carrito de limpieza que será suministrado por la empresa 

donde llevara todos los implementos de aseo para la habitación y hará que su trabajo sea más 

práctico a la hora de la limpieza. Y deberá separar los implementos de aseo de cada área , 

habitaciones , baños comunes , zonas comunes y lavandería A Continuación describiremos el paso 

a paso que debe hacer la camarera al entrar a una habitación. 

Al Entrar A La Habitación 

 

V Se desinfectara las manijas de la habitación, la caja fuerte y el teléfono de la habitación. 

V Abrir cortinas persianas y ventanas. 

V Se quita toda la ropa de cama edredones, cubrecamas pieceros sabanas fundas. Los cojines 

se dejan en su sitio.  

V Las sabanas y fundas se dejan en la bolsa de ropa sucia del carro   

V Se revisa la protección del colchón y lava junto con las sabanas.  

 

Al Vestir Las  Camas  

V Se ponen las sabanas bien templadas pero debajo del colchón. Luego otra sabana, el 

edredón y el cubre cama.  

V Se realiza un pliegue en la parte superior del colchón de manera que quede el espacio para 

las almohadas y cojines. 

V El restante de lencería en los laterales e inferior de la cama se acomodan encima del 

colchón, se coloca el piecero.  

V Por ultimo de colocan las fundas y se acomodan las almohadas  

 

Al Limpiar El Baño 

V Se retiran las toallas del baño y se  colocan en la bolsa de la ropa sucia. 

V Se vacían la basura en la bolsa negra del CARRO, las bolsas basureras de los baños   solo se 

cambian si están sucias a simple vista la caneca de residuos peligrosos de la habitación solo 

se cambiara en el check out o al estar llena completamente de ser necesario. 

V Se comienza con el HINODORO : Se lava con el cepillo de baño  y con desinfectante, Por 

fuera se lava comuna sabra o esponjillas  

V Luego se quita el jabón con una toalla húmeda  

V Se lava la tina o la ducha con una esponjilla y desinfectante 

V Se lava igual el lavamanos  y se seca. 

V  Se colocan los nuevos amenities de ser necesarios.  

V Se desinfectan los dispensadores de jabón y el del papel higiénico. 

V El papel higiénico se cambia solo si se ha terminado completamente. 



                                                                                        
     

Getsemaní calle larga  N° 8b - 177  
Tel 304 5829695  - 6781224  

V Se colocan dos Toallas de cuerpo y dos de mano 

V AL finalizar se trapea el piso y cuando este bien seco se pone la toalla TAPETE 

V Al finalizar la limpieza de las habitaciones debemos llevar el carro al lugar asignado 

V Desocupar la basura y al finalizar la limpieza general Se realiza el reporte de camarera y se 

lleva a la oficina de recepción las  llaves. 

RECOMENDACIONES A SEGUIR PARA LA CAMARERA 

V cambio de la lencería total de la habitación. 

V No reutilizar elementos del huésped anterior. 

V también debido al uso de líquidos deben utilizar gafas de protección sobre todo cuando 

hacen la limpieza de los baños   

V utilicen sus guantes durante todo el día y el tapabocas 

V evitar que hable por el teléfono de la habitación debe encontrar otra forma para 

comunicarse. 

 

ANEXO 14. 

PROTOCOLO PARA TOMAR EL DESAYUNO 
Se establecerá 4 puntos para tomar el desayuno  el cual se tomara en 3 horarios los cuales estarán 

establecidos por reserva hecha en la recepción con el propósito de evitar aglomeraciones y riesgos 

de contagio de covid 19. 

PUNTOS ESTABLECIDOS PARA TOMAR EL DESAYUNO 

PUNTO 1 Y 2  

Estos estarán ubicados en cada lado de la piscina y serán asignados a las 4 habitaciones del primer 

piso donde 2 habitaciones tomaran el desayuno en lo posible al mismo tiempo. 

PUNTO 3  

Estos estarán ubicados en el Restaurante del hotel donde habrá 4 puntos de desayunos los cuales 

serán asignados a las habitaciones del segundo piso desde la Hab 5  hasta la Hab 9.  

 PUNTO 4  

Estos estarán ubicados en la cocina del antiguo dormitorio la cual será asignada para las 

habitaciones nuevas en esa área el cual serán 3. 
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HORARIOS PARA TOMA DE DESAYUNO  

 

Estos se le ofrecerán reservar en 3 horarios distintos el desayuno a tomar al día siguiente al  huésped 

en el check in y a los que lleven días hospedados por medio del teléfono de la habitación con el fin 

de que el recepcionista organice el horario del día siguiente para una vez que llegue la camarera en 

la mañana se lo pueda entregar y ella trabaje de una manera más organizada. 

 

Horario N° 1  

7: 30 am     -    8: 15 am 

 

Horario N°2  

8:30 am     -    9: 15 am 

 

Horario N°3  

9: 30 am   -   10: 15 am 

 

RESERVA DE MESA PARA EL DESAYUNO. 

 

Los recepcionista se encargaran de ofrecerle a los huéspedes en el check in los horarios en el que 

tomaran los desayunos,   a los huéspedes ya alojados se les ofrecerá  a su habitación vía telefónica 

se guardara esta información que debe ser entregado en las horas de la noche vía whatsapp y se 

guardara para dársela a la camarera a la hora de su llegada en la mañana esto con el fin de manejar 

un buen orden a la hora de tomar el desayuno. 
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ANEXO 15. 

PROTOCOLO DE INGRESO A LA PISCINA  

 

Temporalmente el uso de la piscina estará restringido para tratar de evitar cualquier tipo de 

contagio solo se pondrá a disposición de los huéspedes cuando el uso de esta esté reservado 

exclusivamente para una misma familia o pareja.  

 

V El horario será  de 10 de la mañana a 6 de la tarde. 

V Luego de haberla usado una familia se deberá limpiar y se le pondrá el cloro adecuado. 

V Se dejara en reposo una  hora para poder volverse a usar esto con el fin de evitar cualquier 

contagio.  

V El tiempo máximo por familia o pareja será de 2 horas para poder dar tiempo a otros 

huéspedes. 

V En las noches se deberá deja la limpieza de la piscina hecha y se le pondrá el cloro para que 

esta esté lista en la mañana. 

 

ANEXO 16. 

COMO MANEJAR RESIDUOS PELIGROSOS 
 

V Habrá una caneca grande específica para residuos que pueden representar peligros de 

contagios esta estará en el área de aseo  la cual solo contendrá todos los implementos como 

guantes, tapabocas y gafas desechables. 

V Cada trabajador deberá usar guantes y el resto de EPP que tienen para poder recoger estas 

bolsas y guardarlas en bolsa doble  negra y de paso marcarlas como residuos peligrosos 

especificándolo para que el personal que los recoge en  la basura no se exponga a contagios. 

V Todas estas bolsas se acumularan en la caneca grande y se botaran cuando esta esté 

completamente llena. 

V Se debe desinfectar el recipiente donde estaban estos implementos. 

V Todos los trabajadores cuando hagan este proceso deben lavarse la mano y desinfectar 

cualquier área que crean que pudieron haber contaminado. 
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ANEXO 16  
 

MANUALES O ENLACES  PARA USO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO 
 

 

TERMOMETRO BZ-R6  - VIDEO INSTRUCTIVO BÁSICO 

 

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS  

 

 

 

 

https://youtu.be/oWN4-NPMQ-I
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1_LJcx5gMS9-L8nsAJ5K6NMvZt4fHfg12
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1_LJcx5gMS9-L8nsAJ5K6NMvZt4fHfg12

