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EL IMCA HOTEL HA IMPLEMENTADO LOS SIGUIENTES PROCESOS PARA
PREVENIR, CONTROLAR, MITIGAR
EL CONTAGIO DEL COVID 19

{Como lavarse las manos?

g

MOJATUS MANOS APLICA JABON PALMA A PALMA LAVA SOBRE EL

DORSO DE TU MANO

LAVAENTRELOS DEDOS ~ PORDETRAS DELOSDEDOS ~ LAVA TUS PULGARES LAVA BIEN TUS URAS

2

ENJUAGA TUS MANOS UTILIZAR UNA UTILICE UNA TOALLA {TUS MANOS ESTAN
TOALLA DE PAPEL PARA CERRAREL GRIFO LIMPIAS Y SEGURAS!
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RECOMENDACIONES

Y CUIDADOS
TAPABOCAS TELA

AL PONERSE EL
TAPABOCAS

* Antes, lavarse muy bien la
manos con agua y jabon.

= Manipularlo desde los
elasticos y no tocar la capa
interna.

= Cubrir boca y nariz

AL RETIRARSE EL
TAPABOCAS

= Manipula el tapabocas soélo por los
elasticos

« Mantenlo en un recipiente o bolsa
mientras lo lavas.

« No toques la capa interna

e Lava tus manos con agua y jabon
una vez te lo retires

CUIDADOS DEL TAPABOCAS

e Disponer minimo de 2 tapabocas para
mantener uno limpio.

e Siempre debe lavarse después de uso
prolongado (mas de 6 horas)

= El tapabocas es de uso personal, no se
debe compartir.

e Lavalo a mano con agua tibia y jabon.

= Poner a secar al sol

RECUERDA

~N D I S e El uso del tapabocas no reemplaza
- = el correcto lavado de manos, el
. — distanciamiento social y las medidas
= = vigentes de la pandemia.
e Un tapabocas usado correctamente
“ N te ofrece mayor proteccién a tiy a
los que estan a tu alrededor.
* Usalo SIEMPRE fuera de tu hogar.

#VIRALICEMOSELCUIDADO

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD REVISADO Y APROBADO POR:
VERSION 001 ELABORADO POR: HERMES COBO DOMINGUEZ

MARLEN PEREZ GONZALEZ GESTION HUMANA- SGSST
JUNIO 19 DE 2020

PAGINA 3 DE 30




PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
IMCA HOTEL
2020

Mantengamos las distancias...

o

jJuntos pararemos al COVID-19!

00®0 ocotelco

sociarite Hollera y Tuistca de!

cAPiTULO
www.| com VALLE DEL CAUCA

Etiqueta Respiratoria

¢Que puedo hacer para protegerme del nuevo
coronavirus y otros virus respiratorios?

Cubrase la narizy
boca con un pafiuelo
desechable al toser
o estornudary
desechelo en un
cesto de basura.

Use un tapabocas
para proteger otras
personas.

Lave, sus manos
con aguay jabén o
desinfecte con gel
antibacterial.

)
|
|
l
Tosa o estornude |
en su antebrazo |
sobre su camisa, !
NO utilize las :

|

manos.
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS

Protocolo de Bioseguridad

Zonas Comunes

Todo huésped que desee estar
alguna zona comdn debe de
contar consuequipode EPP y

procurar a realizar lavado de
manos.

Eslatlecer un plan
y horario de
limpiezay
desinfeccién para
las distintas dreas.

|
'
1
1
1
: m ?& eN-

Contar con distanciamiento 1
fisico minimo requeridc ertre (i St
personas de acuerdo con la [l
capacdad del lugar. !

1

i

. posible, debe ser

|

- —_—
ventilacion natural

___________________ | pare que haya
| Intercamblo de alre.

Ventila- las zonas
comunes, en lo

Realizar campafias para que
los usuarios eviten asistir a las
Areas comunes si presentan
algn sintoma de aripe.

2o @@ ©

desinfeccién de bafios
publicos varias veces al dia

_as zonas comunes de segun ocupacién, llenando el
e antretenimiento deben disponer registro

de solucién desinfectarte para
realizar kigienizacién.

I
- : Controlar aforos en salores y
. auditorios en funcién del
| principio de distanciamiento
1 personal. En caso de salones
| cerrados, los usuarios no deben

0 No es perm tido el uso de aire : ser mésde 5a 10 pax y todos
i

acondicionado. los participantes deben de
caontar con su equipo de EPP.

Limpieza frecuente de la plazoleta central, dejando
solo 1 asiento por cada mesa, desinfectar

frecuentemente segin ocupacion

La sala principal del Edificio solo permanecera con 3
asientos y una mesa, el salén Central solo
permanecera con cinco asientos conservando el
distanciamiento permitido

PROTEJASE SIEMPRE CON EL USO ADECUADO DE
LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
IMCA HOTEL

DEFINICIONES

AISLAMIENTO: Procedimiento por el cual una persona con sintomas restringe su
desplazamiento fuera de casa o el hotel por 14 dias a partir de la fecha de inicio de los
sintomas.

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

BUENAS PRACTICAS: se refiere a toda experiencia que se guia por principios, objetivos y
procedimientos apropiados o pautas aconsejables que se adecuan a una determinada
perspectiva normativa o un pardmetro consensuado, asi como también toda experiencia
gue ha arrojado resultados positivos.

CORONAVIRUS O COVID-19: Enfermedad producida por el Virus SARS-CoV-2, causante
de las infecciones de COVID-19, es un virus encapsulado, con una membrana formada
por lipidos y glucoproteinas, se transmite rapida y facilmente entre personas por via
aérea (goticulas) y por contacto.

CUARENTENA: Procedimiento por el cual una persona sin sintomas restringe
desplazamiento fuera de su vivienda o del hotel.

DESINFECCION: Tratamiento fisico quimico o bioldgico aplicado a superficies limpias en
contacto con los elementos de mas uso.

EPP: Elementos de proteccién personal.

FOMITE: Objetos inanimados que pueden estar contaminados o expuestos, al resultar
contaminado por un patégeno, puede transportar y transmitir dicho patégeno.

LIMPIEZA: Proceso u operacion de eliminacion de residuos y otros materias extrafias o
indeseables.

PROTOCOLO: Conjunto de reglas que se establecen en el proceso de comunicacidn entre
dos sistemas.

PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD: Conjunto de procesos y procedimientos de control,
promocién y prevencién de contagio por Covid-19 en el lugar de trabajo.

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD REVISADO Y APROBADO POR:
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
IMCA HOTEL

ASPECTOS Y RECOMENDACIONES SANITARIAS GENERALES PARA
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO

Imca Hotel, atendiendo los aspectos y las recomendaciones sanitarias para los
establecimientos hoteleros ha tomado las siguientes medidas:

e Nombrar al sefior HERMES COBO DOMINGUEZ, quien es la persona encargada de
Gestion Humana y del SGSST es el enlace entre la ARL, colaboradores y visitantes, sin
excepcion, ya que contiene toda la informacién disponible acerca del COVID-19.

e Nombrar como lider de Protocolos a la sefiora MARLEN MARIA PEREZ GONZALEZ,
Gerente del Hotel, para que sea el enlace del buen desarrollo de los protocolos entre los
colaboradores, huéspedes y proveedores. * Acta anexae Garantizar la entrega de
elementos de proteccion personal (EPP) antes del inicio de labores, segun lo acordado
por el establecimiento y proporcionar el servicio de lavanderia para que los
colaboradores garanticen que su uniforme esté limpio y no sea portado desde sus casas.

El Imca ha implementado el PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD en general para todos lo(a)s
colaboradore(a)s , con el acompafiamiento de la ARL SURA. Dentro de los lineamientos
generales se han implementado los especificos para cada area, en el caso del hotel, se
detallan :

- Recepcién

- Habitaciones

- Alimentos & bebidas

- Proveedores

- Lavanderia

- Salones y areas comunes

- Plan de Comunicaciones

- Manejo de residuos

* Se asigna personal por turnos y por departamentos, para garantizar el servicio habitual
a los clientes. * Todo el personal debe realizar la encuesta de sintomas de la ARL SURA
antes de salir de sus casas

® Se recomienda el lavado de manos antes de iniciar labores , durante las labores como
también el uso de gel antibacterial durante la jornada y antes de salir de las instalaciones
del Imca. ® Antes de iniciar labores, el personal operativo debe separar en una bolsa la
ropa de uso diario y mantenerla cerrada hasta la hora terminacién de turno. e Se asegura
el distanciamiento en areas comunes como bafios, el comedor o cafeterias, ingreso en
porteria, el drea operativa deberd ajustar los horarios de descanso y almuerzo. e Se
asegura que, en los puestos de trabajo, los colaboradores cumplan con un
distanciamiento minimo de 2 metros, al igual que en las areas operativas.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
IMCA HOTEL

e Se Intensifican y verifican la aplicacién de protocolos de auto limpieza, con soluciones
desinfectantes con alcohol al 70%, en los puestos de trabajo de todos los colaboradores
que asistan a las oficinas, con el debido apoyo de servicios generales.

® Se incentiva a realizar lavado de manos, al menos cada tres (3) horas.

® Se sugiere a las personas hidratarse constantemente.

e Se intensifican las jornadas de sensibilizacidn en medidas de prevencion frente al
COVID-19, como lavado de manos, atencion a sintomas, adopcion de los protocolos de
reportes y autocuidado, y tener en un lugar visible las medidas de higiene y formas de
prevencion.

e Se Informa a huéspedes y visitantes de las buenas prdcticas y acciones que esta
adelantando el establecimiento para reducir el riesgo y mejorar asi la percepcidon durante
la prestacion del servicio.

e Se hace listado de contactos de utilidad (lineas de atencion COVID-19, Salud Publica,
ARL, EPS, Servicios de Urgencias, Consulados de paises desde los que se reciben clientes,
Policia, Tour operadores, Agencias de Viaje y otros intermediarios con las que el
establecimiento tenga relacion), esto con el fin de actuar con precisidn y eficacia en caso
de tener un posible caso de COVID-19.

® Se tiene en recepcidn y en porteria en lugar visible informacién de los centros de
atenciéon médica mas cercanos al IMCA.

® Se evita en mayor medida que el huésped manipule algin documento.

e Se reduce la interaccién entre empleados y huéspedes sin afectar la calidad en la
prestacion del servicio.

e Se tiene en lugares visible las medidas de higiene y formas de prevencién del COVID -
19. Porteria, oficinas, corredores, salones, comedor.

e Se evitard que se generen situaciones de panico y/o discriminacion hacia casos
sospechosos de contagio.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
RECEPCION

PASOS INDISPENSABLES PARA TENER SIEMPRE EN CUENTA:

El autocuidado
Lavado de manos

Distanciamiento social de 2 metros
Uso y manejo correcto del tapabocas
Limpieza y desinfeccion de sus areas de trabajo.

Como colaborador(a) del IMCA debe seguir los siguientes lineamientos:

Realice desde su casa la encuesta diaria para reportar a la ARL SURA.
En el momento de su llegada al IMCA, le serd tomada la temperatura.

Cambie su ropa personal y tapabocas por su uniforme, guardela en bolsa
plastica en el lugar asignado para esto.

Lave inmediatamente bien sus manos con agua y jabdn siguiendo el protocolo
de lavado de manos.

Antes de dar inicio a las actividades se debe realizar la limpieza y desinfeccion
en todas aquellas superficies de contacto en su drea de trabajo: lapiceros,
escritorio, superficies de apoyo, datafono, teléfono, computador, teclado ,
mouse, impresora, celulares, los cuales deben ser limpiados y desinfectados
con productos a base de alcohol frecuentemente.

Verifique la existencia de los insumos para desinfeccion en el drea de recepcidn:
tapete, gel antibacterial, alcohol, tapabocas para la venta , jabén liquido en los
lavamanos, toallas de papel.
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Protocolo de Bioseguridad
Recepcion

PASOS A SEGUIR PARA EL REGISTRO DE HUESPEDES:

1.

Antes del ingreso del huésped al hotel se medira la temperatura con
termdmetro laser y se verificara si cuenta con la aplicacién CoronAPP de
Colombia o que haya llenado el formulario de preguntas este proceso se
hard en la porteria o recepcién del hotel.

El huésped debe contar con sus propios EPP (tapabocas). El huésped
deberd hacer desinfeccién de sus zapatos en el tapete dispuesto en la
entrada del hotel.

Al llegar el huésped a la recepcion del hotel deberd desinfectar sus manos
ya sea con antibacterial o con un atomizador de alcohol. Debe igualmente
lavarse las manos con agua y jabdn en el bafio o en el lavamanos dispuesto
para este servicio .

Se procedera a desinfectar las maletas con aspersor o atomizador (
alcohol al 70%)

La recepcionista contara con sus EPP, ademds tendra un constante lavado
de manos, en su area de trabajo debe permanecer gel antibacterial o
alcohol, al dirigirse con el huésped debe mantener 2 metros de distancia.

Si se encuentran mas huéspedes en la recepcion, deberdn respetar la
marcacién sobre el suelo con 2 metros de distancia.

En recepcidon se le dard la bienvenida al huésped, reconfirmando su
reserva y se procedera al registro. Se hara pre-check in de manera virtual,
es decir, solicitaremos los documentos de manera digital (pasaporte o
cédula, cédula de extranjeria, registro civil ) direccidn, teléfonos, correo
electrdnico, todos los datos posibles para diligenciar el registro antes de
que llegue el huésped y tenerlo impreso para que solo quede firmarlo
personalmente; si es extranjero este debe colocar su pasaporte para
tomar foto al sello de migracidn. Asi mismo queda todo digitalizado, el
tiempo de espera en la recepcién se reduce y habrd menos manipulacion
de documentos. Se enviara por correo la informacién sobre los protocolos
de bioseguridad establecidos en el hotel para previo conocimiento antes
de llegar. Solo queda que el huésped firme el registro ya diligenciado.

Si el huésped no cuenta con su propio lapicero, le haremos entrega de
uno, desinfectado delante del huésped, luego este debe ser depositado
en un contenedor debidamente marcado, donde al finalizar el Check-In
debe ser desinfectado. Este lapicero serd de uso exclusivo para
huéspedes, la recepcionista debe contar con su propio lapicero.

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD ELABORADO POR: REVISADO POR: - MARLEN MARIA PEREZ 6
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8.

9.

Protocolo de Bioseguridad

Recepcion
Al realizar el cobro del hospedaje, la recepcionista promovera el pago para
gue sea realizado con tarjeta de crédito o débito. Al finalizar haremos el
proceso de desinfeccién del datafono.

En recepcion daremos Informacion al huésped sobre los servicios del
hotel, y nuevamente le informaremos sobre el uso obligatorio del
tapabocas, el uso del teléfono personal para todas las peticiones que
surjan via whatsapp o llamada, el distanciamiento social de 2 mts con las
otras personas, el uso del comedor , el uso de los salones y demas areas
del hotel.

10. La recepcionista hara entrega de la llave, previamente desinfectada y se le

explicara al huésped el camino para llegar a su habitacion, si es necesario
acompanarlo se debe conservar la distancia de los 2 mts.

11. La recepcionista debe evitar la manipulacién o el contacto directo de las

maletas, mochilas y otras pertenencias de los clientes.

12. Si el huésped no requiere nada mas despedirse sin estrechar mano.

13. La recepcionista debe lavarse las manos con agua y jabén, hacer

desinfeccién de toda la superficie y de los utensilios.

14. Para el check out, se procedera a hacer la correspondiente factura, si

el huésped tiene saldo pendiente, incentivar el pago con datafono,
desinfectar el datafono una vez sea utilizado, hacer firmar la factura
recibida, desinfectar el lapicero utilizado por el huésped.

15. Desinfectar la llave y llavero recibido

16. Lavarse las manos con agua y jabon siguiendo el protocolo de lavado de

manos.

17. Al terminar su jornada de trabajo, debe dejar todas las superficies

totalmente desinfectadas.

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
RECEPCION  VERSION 001
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Protocolo de Biosequridad

Recepcion
Primer contacto con el cliente

Puntos criticos de desinfeccion en el drea:

Antes de dar inicio a sus labores se debe priorizar la limpieza y desinfeccion en todas
aquellas superficies que son manipuladas por el personal, visitantes y demds con alta
frecuencia como lo es: esferos, superficies de fas mesas, escritorios, superficies de
apoyo, datadonos, teléfonos, computadores, teclado, mouse, impresora, celulares, los
cuales deben ser limpiados con productos a base de alcohol frecuentemente,

Ala llegada del huésped y antes
de ingresar al hotel se debe medir |

[a temperatura y verificar si I £l huésped debe contar con sus
cuenta con aplicacion de I propios EPP, el hotel haré entrega
COVID-19 Colombia. de los cubre zapatos, los cuales se

deben poner antes de ingresar al
Lobby o desinfectar en tapete con
solucion desinfectante.

T

ol

Elola recepcionista debe
contar con los EPP, contar con
qel antibacterial en su lugar de
trabajoy al dirigirse con el
huésped deberd mantener una
distancia minima de 2 metros.

Antes de ingresar al hotel, el
H cliente debe ser desinfectado,
este proceso comprende la

desinfeccion de zapatos, manos
¥ equipaje.

Dar la bienvenida, reconfirmar
reserva y proceder al registro. Si
¢l huésped no cuenta con su
propio esfero, se hace entrega de
uno, el cual deberd ser depositado
enun portalapicero, para ser
desinfectado al final del check in,
El huésped no debe tocar ningln

El pasaporte o cédula se
digitalizard a través de una foto, la
cual puede tomar el mismo
huésped (extranjero también debe

tomar la foto al sello de migracién)
oensu defecto este deberd poner

documento, su documento sobre la superficie
delamesay el recepcionista
q procedera a tomarla sin tocar el
R documento.
2m

ocotelco

scxunio etebea Turfscs o Coomse
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

Protocolo de Biosequridad

Recepcion
Primer contacto con el cliente

Promueva el pago del hospedaje
através de la tarjeta de crédito

Ponga al tanto al huésped sobre los
servicios del hotel como por

0 débito (no efectivo) una vez ejemplo (room service, zonas
que se haya dado uso al humedas, turnos del restaurante
datéfono, este se debe entre otros). Recomendar al

desinfectar inmediatamente.

huésped en lo minimo salir de su
habitacion a menos de que sea
necesario. Si o hace debe portar
sus EPP.

Recomendar hacer uso del
teléfono para cualquier
requeriemiento adicional o
inquietud.

Hacer entrega de |2 llave de la
habitacion previamente
desinfectada, realizar el
acompafiamiento hasta esta,

manejando una distancia minima
de 2m, o explicar la manera de

0 Para el uso de ascensores se llegar a esta sin necesidad de
recomienda indicar la capacidad acompafiamiento .
permitida de ocupacion

manteniendo el principio de

distanciamiento fisico.

Aseqrese de dejar todo claro
para su huésped y darle a conocer
los protocolos de Biosequridad
que ha implementado, una vez,
finalizado el proceso, despidase
sin estrechar su mano.

Una vez finalizado el proceso,
deberd de realizar la desinfeccin
inmediatamente del 4rea de

trabajo en superficies e
implementos utilizados.

o cotelco

Asinoo ety Trtcace ok

0000

www.hotelescalivalledelcaucacom
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Protocolo de Bioseguridad

Habitaciones
ELEMENTOS DE ASEO:

Antes de dar inicio a sus labores se debe priorizar la limpieza y desinfeccién en todas
aquellas superficies y herramientas que son manipuladas por la camarera con alta
frecuencia como el: carrito, canasta, mopas, elementos de limpieza. Durante el proceso
de arreglo de la habitacidon y corredores deberd limpiar y desinfectar todos los
elementos de manipulacién diaria, como: teléfonos fijos, controles remotos, mesas,
asientos, ventiladores, tv, cuadros, interruptores de ldmparas y de luz, manijas de
puertas y nevera, ganchos de closet, entre otros, con agua y jabdn o con un pafio limpio
segun corresponda.

El cambio de lenceria se seguird haciendo cada dia en estadias largas.

e Para el caso de habitaciones de aislamiento temporal de los huéspedes con sintomas o
huéspedes confirmados con COVID-19, asignaremos una habitacidn individual con bafno
exclusivo, en el momento de ingresar mantener distancia de 2 metros del cliente.

ASPECTOS GENERALES :
e Realice el lavado de manos antes de iniciar sus funciones.

e Para realizar el arreglo de las habitaciones la camarera debe portar ademas de su
uniforme de dotacion:

- Tapabocas

- Careta protectora

- Guantes

- Elementos de aseo asignados

- Mangas

Se comienza por el arreglo de las habitaciones ya ocupadas, alternando con las que
estan de salida. Es importante que el carro de limpieza no entre a la habitacion.

e No se accederd a prestar servicio en las habitaciones mientras permanezca el huésped
en su interior, excepto por causa justificada.

® o Se recomienda el lavado y desinfeccidn de guantes ( ya que son de silicona) para la
limpieza de cada habitacién.

e Las cobijas en los armarios deben encontrarse protegidas ( en bolsa con instructivo para
que la persona que la use no la vuelva a dejar dentro de ella)

Nitunalwerct]
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Protocolo de Bioseguridad

Habitaciones
e La lenceria debe ser depositada en una bolsa sellada y con la preclasificacion de
prendas antes de ser entregada a lavanderia, pues cada elemento tiene un proceso de
lavado diferente: Dispondremos de contenedores para :

- Toallas

- Fundas

- Sdbanas y sobresabanas

- Cobijas

- Tendidos

- Toallas

- Cortinas

- Protectores de colchén y almohada.

® Se debe garantizar la higiene del colchdn: desodorizar con productos preferiblemente
de secado rapido, aspirar cada 30 dias, girar y rotar de acuerdo a las indicaciones del
fabricante, también se debe procurar el aspirado de tablas y base.

e Se recomienda cambiar el protector anti-fluidos del colchdn con una frecuencia de
cada 8 dias y dejar ventilar el colchdn por lo menos 2 horas antes de arreglar la
habitacion.

e Si en el colchdén pernocté alguien contagiado de Covid-19, es importante manipularlo
con todos los EPP y hacer el proceso de tratamiento de limpieza y desodorizacién, para
mayor ventilacidn sacar al sol.

e La limpieza de la habitacion se debe hacer de lo mas lejano a lo mas cercano, de arriba
hacia abajo, ademas, se debe hacer un proceso inicial de limpieza y continuar con la
desinfeccioén.

e Para el aseo de la habitacion se utilizaran los trapos de microfibra de diferentes colores:

SANITARIO Y
FUCSIA o ROJO BANOS LAVAMANOS
VERDE ESPEJOS
NARANJA POLVO
AZUL BANOS SECADO
SABRA ROJA SANITARIOS

SABRA AMARILLA RESTO DEL BANO

Los productos de limpieza biodegradables se seguirdn utilizando siguiendo las
indicaciones del proveedor.
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Protocolo de Bioseguridad

Habitaciones
PASO A PASO PARA REALIZAR LA LIMPIEZA DE LA HABITACION:

e La limpieza y desinfecciéon de la habitacidn se hard con ventanas abiertas y puerta semi
cerrada.

e Se debe ventilar la habitacion (abrir todas las ventanas y cortinas), sacar la basura y
separarla en bolsas, se debe tener en cuenta el manejo del reciclaje.

e Primero realice un prelavado al bafio, el cual consiste en aplicar detergente en todas
las superficies del bafo , incluido, ducha, sanitario, lavamanos y dejar actuar mientras
destienda las camas. Se recomienda retirar las sabanas sin sacudir ni levantar, de cada
extremo y no adherir las almohadas, cojines, sabanas, mantas y tendidos al cuerpo.
Barra con la mopa, limpie el polvo con el trapo humedo, recordando siempre seguir las
manecillas del reloj para evitar olvidos, limpiando completamente la mesa de escritorio,
el asiento, el closet por dentro, por fuera y por arriba, la mesa noche de arriba hacia
abajo, la ldampara desinfectando el interruptor , limpiar la caperuza por dentro y por
fuera, los controles de tv deben ser limpiados y desinfectados, lavando la bolsa con agua
y jabdn y aplicando alcohol para desinfectar, limpiar la ldmpara de la pared, la ventana,
el ventilador igualmente desinfectando muy bien el interruptor, el televisor, las puertas.
El trapo de limpiar el polvo debe ser lavado con agua y jabdn varias veces durante la
limpieza de la habitacién.

e Al finalizar la limpieza de la habitacién se pasa de nuevo al bafio, se retira el jabdn, se
lava todo y al finalizar se debe secar y desinfectar.

® Se procede a tender la cama.
* Se trapea
® Se recomienda pasar con un atomizador de alcohol .

® Después de realizar el proceso de limpieza y desinfeccién la camarera debe
inmediatamente lavar sus guantes con agua y jabdn, ademas de seguir el protocolo de
lavado de manos.

e Se recomienda si la habitacidn es Check-Out no usar durante las préoximas 6 a 24 horas.
e No dejar ingresar a nadie a la habitacion excepto al huésped.

e Si la habitacién no se usa frecuentemente no olvidar hacer una limpieza incluida
esterilizacién .

e Cuando se realice el Check-Out, se debe hacer limpieza y desinfeccién de paredes,
cortinas y ambiente en general.
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Protocolo de Bioseguridad
Habitaciones y corredores de habitaciones

® Los protocolos de limpieza de almohada, contemplan su ventilacién semanalmente y
un adecuado protector anti fluidos y su lavado con jabones industriales.

® Los elementos de aseo de los bafios de habitaciones deben seguir siendo de uso
exclusivo para los bafios; no se deben usar los mismos elementos para otras areas.

® Asegurar la disponibilidad permanente de jabdn, papel higiénico y canecas de pedal
con bolsas de un Unico uso para disposicién de residuos en el bafio.

Para los bafios publicos, las toallas de papel, el jabén liquido .

e Eliminar la papelera de la habitacion con el fin de que cualquier pafiuelo, mascarilla,
etc. se concentre en una Unica papelera con tapa, minimizando los riesgos de
transmisién y de manipulacién

e En habitaciones de clientes positivos o sospechosos para COVID-19, los elementos de
limpieza son asignados para uso exclusivo de estas habitaciones y todo lo que se retire de
ahi debe ir en bolsa plastica de color rojo

® Realizar supervisidn de la habitacion después de su proceso de limpieza y desinfeccién.

® Se sugiere que el huésped deposite la lenceria usada, toallas y prenda de vestir en
bolsas antes de la limpieza de la habitacion.

CORREDORES:

e Se deben barrer igualmente con la mopa, limpiar y desinfectar toda superficie de
contacto en forma ordenada que se encuentre en cada corredor incluida la sala,
el salén central.

e Realizar la limpieza de los bafios siguiendo los lineamientos ya explicados
anteriormente.

e No se permitira la entrada a personal no autorizado a la cocineta del primer piso.

e Elareade laneveray zona de planchado debera quedar igualmente limpia 'y
desinfectada diariamente.

e Se llevardn formatos para registrar los horarios y la persona responsable en cada
bafio publico, se haran horarios para frecuente limpieza y desinfeccion.
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Protocolo de Bioseguridad
SALONES Y AREAS COMUNES

Protocolo de Bioseguridad

Zonas Comunes

Recomendaciones generales:

Todo huésped que desee estar
alguna zona comdn debe de

contar con suequipo de EPP y

procurar arealizar lavado d2
manos.

BN

|
i
!
Estatlecer un plan :
|
i
i
i
!
Contar con distanciamiento 1
fisico minimo requeridc ertre TSR GO i
|
I
|
i
1
1
|

y horario de
limplezay
desinfeccién para
las distintas &reas.

personas de acuerdo con la
capac dad del lugar.
posible, debe ser

i 2m 2m ‘
— —
ventilacion natural

.................. | parz que haya

< 1 Intercamblo de alre.
Realizar campafias para que A
los usuarios eviten asistir a las ¢

4reas comunes si presentan
alg(n sintoma de gripe.

6 < -
m Realizar el lavado y
desinfeccion de bafios

,,,,,,,,,,,,,,,,, publicos varias veces al dia
_as zonas comunes de segun ocupacion, llenando el
e antretenimiento deben disponer registro
de solucibn desinfectarte para
reallzar kigienizacién.

Ventila- las zonas
comunes, en lo

I

- : e Controlar aforos en salores y

X auditorios en funcién del

a Eﬁ") | principio de distanciamiento
=N ]

personal. En caso de salones
~~~~~~~~~~~~~~~~~~ | cerrados, los usuarios no deben

o No es perm tido el uso de aire . ser masde 5a 10 pax y todos
‘

acondicionado. los participantes deben de
contar con su equipo de EPP.

Limpieza frecuente de la plazoleta central, dejando
solo 1 asiento por cada mesa, desinfectar

frecuentemente seguin ocupacion

La sala principal del Edificio solo permanecera con 3
asientos y una mesa, el salén Central solo
permanecera con cinco asientos conservando el
distanciamiento permitido

PROTEJASE SIEMPRE CON EL USO ADECUADO DE
LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
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Protocolo de Bioseguridad
Lavanderia

ASPECTOS INDISPENSABLES PARA TENER SIEMPRE EN CUENTA:

El autocuidado
Lavado de manos

Distanciamiento social de 2 metros
Uso y manejo correcto del tapabocas
Limpieza y desinfeccion de sus areas de trabajo.

Como colaborador(a) del IMCA debe seguir los siguientes lineamientos:

Realice desde su casa la encuesta diaria para reportar a la ARL SURA.

En el momento de su llegada al IMCA, le serd tomada la temperatura.

Cambie su ropa personal y tapabocas por su uniforme, guardela en bolsa
plastica en el lugar asignado para esto.

Lave inmediatamente bien sus manos con agua y jabdn siguiendo el protocolo
de lavado de manos.

Antes de dar inicio a las actividades se debe realizar la limpieza y desinfeccion
en todas aquellas superficies de contacto en su drea de trabajo: lavadoras,
mesas, manijas, llaves .

Verifique la existencia de los insumos para desinfeccion en el area de
Lavanderia: tapete, alcohol, jabdn liquido en los lavamanos, toallas de papel.

PASO A PASO PARA EL SERVICIO DE LAVANDERIA:

Utilizar siempre sus elementos de proteccién personal: guantes, mdscara
protectora, tapabocas, delantal impermeable .

Respetar las dreas delimitadas para : LENCERIA SUCIA/ LENCERIA LIMPIA
La ropa limpia debe ser doblada y guardada el mismo dia que se lavd y secd, no
debe permanecer en la lavanderia

La ropa limpia serd transportada en un carro diferente al carro para la ropa
sucia.

El personal de habitaciones hard la separacion directamente en las habitaciones
para : sabanasy sobresabanas, fundas, toallas, cortinas, tendidos.

Asi mismo debe permanecer en la lavanderia, cada uno en un contenedor
identificado para ser lavado por partes

La ropa limpia debe ser llevada directamente a Roperia y acomodada debajo de
la que ya estd en las estanterias para que haya buena rotacion

La Roperia debe estar siempre organizada, limpia y desinfectada .

No se permite entrar a roperia elementos diferentes de la ropa limpia.

Nitunalowsrtel
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Protocolo de Bioseguridad

Lenceria

Recomendaciones generales:

Para el proceso de
lavado se

recomienda el uso =
de EPP.

Para el almacenamiento y preparacion
de la ropa limpia, preferiblemente se
debe realizar en un cuarto separado al
de la ropa sucia y se recomienda que
esta no esté mas de un dfa/noche en la
lavanderifa.

Se recomienda el lavado de
prendas de lencerfa a una
temperatura minima de 60°

(ver recomendaciones de
temperatura del fabricante).

Lavado de manos y
todo el equipo de EPP
debe de ser desechado
en una bolsa negra,
rotulada con cinta
blanca y sellada.

0000
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Protocolo de Bioseguridad
Lavanderia

& Limpio %
o &Sequro §

ocotelco

-

Cada elemento tiene un
proceso de lavado diferente, se
recomienda hacer pre
clasificacién o separacién
funcional de las prendas antes

de llegar a la lavanderfa.

Desde el inicio y final
del proceso de lavado y
organizacién de la ropa
se recomienda no tenga
' mas de 4 contactos con
' el personal del drea.

| Las toallas hGmedas deben de

¢ ser preferiblemente secadas en
' secadora y las fundas o

! sabanas himedas en el rodillo,
prensa o por medio de una
plancha, (se recomienda que lo
manipule otra persona).

Surtir los
cuartos de
linos.

ocotelco

ASo: 0 Hotekrs y Turistica s Colombe

CAPITULO
= VALLE DEL CAUCA =™
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Antes de dar inicio a sus labores el personal de mantenimiento debe priorizar la limpieza
y desinfeccion a todas aquellas herramientas que son manipuladas para el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi como equipos y materiales.
- El bafio del taller es de uso exclusivo para las dos personas de esta drea, siendo
lavado y desinfectado diariamente bajo los lineamientos de limpieza entregados.
- Eltaller y bodega de mantenimiento tienen el ingreso restringido a personas que
no pertenezcan a esta area.
- El personal de mantenimiento debe portar siempre ademas de sus EPP, alcohol
para desinfectar las areas donde vaya a trabajar.

PASOS A SEGUIR
e Antes de hacer ingreso a la habitacidn el trabajador debe de contar con sus EPP, lavado
de manos y desinfeccidn de zapatos.

e En caso que el mantenimiento sea en una habitacién ocupada, evitar tocar los muebles
u objetos dentro de la habitacién que no sean los de reparar y demorar lo menos
posible. En caso que el huésped se encuentre dentro de la habitacién, pedir la
colaboracién de este para que espere dentro del bafio o en el balcon. Mantener una
buena distancia con el huésped y exigirle uso de tapabocas.

e Al finalizar su tarea, proceda al lavado de manos, elimine los EPP en una bolsa negra y
desinfecte los zapatos.

e Hacer cambio de uniforme y el que fue usado y en una bolsa sellada depositar en
lavanderia, o realizar desinfeccién con atomizador.

e Informar a recepciéon y camareria en caso que se tenga que volver a limpiar la
habitacion.

e En caso que el mantenimiento correctivo sea mas complejo y la habitacion estd
ocupada, se recomienda hacer cambio de habitacion.

® Procure hacer el mantenimiento correctivo cuando la habitacidon no esté ocupada y no
haya sido utilizada en las ultimas 24 horas

MANTENIMIENTO PARA EL AREA DE COCINA:

- Antes de ingresar a esta area se debe:
Desinfectar los zapatos, cambiar el tapabocas, portar gorro, monogafas, bata
quirdrgica o un overol para uso exclusivo de esta area.
Realizar lavado de manos

- Evitar tocar las areas que no correspondan al dafio o mantenimiento , y tratar de
permanecer el menor tiempo posible dentro de la cocina.

- Al finalizar, debe lavarse las manos, cambiar su uniforme.
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Protocolo de Biosegquridad

Mantenimiento

Recomendaciones generales:

Antes de haceringreso ala
habitacién el trabajador debe
de contar con sus EPP, lavado

de manos y desinfeccion de
zapatos.

o% © [

Si el huésped se encuentre
e dentro de la habitacién, pedir la
colaboraci6én de este para que
espere dentro del baiio o en el
balcén. Mantener una buena
distancia con el huésped y
exigirle uso de tapabocas.

Hacer cambio de uniforme y el
que fue usado y en una bolsa
sellada depositar en lavanderfa,

o realizar desinfeccién con
atomizador.

En caso que el mantenimiento
correctivo sea mas complejoy la
habitacién estd ocupada, se

recomienda hacer cambio de
habitacién.
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| En caso que el mantenimiento
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EPP en una bolsa negra y
desinfecte los zapatos.
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| Al finalizar su tarea, proceda al
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’ Informar a recepcién y camareria
| en caso que se tenga que volver

a limpiar la habitacién.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
ALIMENTOS Y BEBIDAS

ASPECTOS INDISPENSABLES PARA TENER SIEMPRE EN CUENTA:
- El autocuidado
- Lavado de manos

- Distanciamiento social de 2 metros
- Uso y manejo correcto del tapabocas
- Limpiezay desinfeccion de sus areas de trabajo

PUNTOS CRITICOS DE DESINFECCION EN EL AREA DE COCINA:

Mantener limpios y desinfectados los pisos, paredes, unidades de frio y todas las areas
de la cocina para prevenir la contaminacion de la materia prima, desinfectar todos los
activos de operacién fijos y removibles del drea de cocina, utensilios antes y después de
cada operacion, incluyendo la campana de la cocina y pisos.

IMPORTANTE:
e Todo el personal debe contar obligatoriamente con el carnet de BPM y curso minimo
de 10 horas.

e A la hora de empezar el proceso de limpieza tener en cuenta de no barrer en seco, ya
gue las particulas de polvo que se levanten pueden desplazarse por el aire y contaminar
alimentos o utensilios, equipos o superficies limpios que se usardn para preparar
alimentos.

e Se prohibe la manipulacion de teléfonos celulares durante los periodos de preparacién
de comida y de atencidn al publico. Estos quedardn ubicados en un area especifica. Se
debera informar a la familia que deben llamar al conmutador del IMCA en caso urgente
de necesidad personal.

e Las zonas de trabajo estan demarcadas para cada persona en la cocina, evitar salir del
area de la cocina mientras esté en su turno de trabajo, mantenga siempre la distancia
fisica de 2 metros.

e Todo el personal deben usar el tapabocas durante la jornada laboral, para contacto con
el publico, se debera usar ademas la careta protectora.

e Esta prohibido el ingreso a personal ajeno en el area de preparacion de alimentos.
e El personal de cocina, no podra entrar y salir de drea de proceso con el uniforme.
e Cabello recogido cubierto con malla.

e No uso de maquillaje, no perfumes.

e Ufias cortas, limpias y sin esmalte.

e No reloj, anillos, aretes, joyas u otros accesorios, en caso de lentes, se deben usar
bandas ajustables para asegurar que no se caigan.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
ALIMENTOS Y BEBIDAS

e Calzado cerrado, resistente, impermeable de tacon bajo.

e Los guantes limpios, sin roturas o imperfectos, limpieza igual que las manos, material
adecuado, sin humedad, no exime el lavado de manos.

e No comer, beber, masticar en areas del proceso. Se debe utilizar el comedor de personal
para tomar sus alimentos, este espacio solo podra ser utilizado por una persona , después
de su uso debe dejarlo limpio.

e No sentarse, acostarse o apoyarse con el uniforme en el piso, pasto, andenes y demas
lugares donde este se pueda contaminar.

e Cambiar o lavar con regularidad las esponjas para el lavado del menaje,
preferiblemente con agua caliente o desinfectante.

e Se utilizaran los trapos de microfibra para limpieza de areas
PASOS A SEGUIR COCINA:

* Debe cambiar su ropa de calle por el uniforme , guardar la ropa en bolsa plastica
dentro del locker al igual que sus objetos personales, retirar maquillaje, aretes, reloj.. u
otras joyas que traiga puestas. Recoja su cabello con la malla o gorro, cambie su
tapabocas por uno limpio y deje lavado el que ha traido desde su casa cuidando de
dejarlo secando en un lugar que no toque otras superficies.

e Agregue el desinfectante al tapete para zapatos en la entrada a la cocina y a la zona de
proveedores. Desinfecte sus zapatos para acceder a esta area. La puerta de angeo debe
permanecer cerrada para no permitir el ingreso de personas ajenas a la cocina.

e Inmediatamente entre a la cocina, se debe lavar las manos aplicando la técnica
adecuada.

* Desinfecte los mesones, las superficies de las estufas.
* El lavado de la loza, cristaleria, cubiertos siempre se hara con guantes.

* Una vez termine su turno de trabajo todas las superficies de contacto ( mesones,
puertas de la nevera, congelador ) deben quedar desinfectadas y registradas en el
formato para la entrega de turno.

* Los baldes que se han dispuesto para la separacion de residuos, deben permanecer con
la tapa y asi se deben sacar para el lugar dispuesto para dejarlos.

* Los utensilios de limpieza deben quedar siempre bien lavados y desinfectados,
recuerde siempre hacer uso de los guantes.

* El teléfono interno se debe desinfectar en cada uso.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
ALIMENTOS Y BEBIDAS

INDICACIONES Y RECOMENDACIONES SANITARIAS PARA COMEDOR:

PUNTOS CRITICOS DE DESINFECCION EN EL AREA

Antes de dar inicio a sus labores y previa apertura al servicio, se debe priorizar la
limpieza, desinfeccidon y sanitizacién exhaustiva en todas aquellas superficies, pisos,
puertas y herramientas que son manipuladas por todo el personal para el servicio de
restaurante, como mesas, sillas, menaje, cubiertos y demas.

IMPORTANTE:

e Trabajaremos al 25% de la capacidad del restaurante. Es decir, solo se podran atender
26 personas al tiempo, para esto se ha dispuesto la acomodacion de 2 personas por mesa.

e No estd permitido habilitar buffets, seguiremos atendiendo directamente pasando las
bandejas servidas para que cada persona la tome directamente.

* La puerta de entrada al comedor, tendra siempre el tapete desinfectante para zapatos,
el dispensador de pedal de gel antibacterial, estard marcada la distancia de 2 mts en el
piso, cada persona entray se le entrega directamente la bandeja servida con los
cubiertos, servilletas. La puerta de salida esta al lado del lavamanos en donde se invitara
a las personas que laven nuevamente sus manos.

* Los cubiertos seran desinfectados y guardados
* Las bandejas siempre deben ser lavadas con agua y jabdn

* En los desayunos: A cada persona le colocaremos el azucar, la mantequilla, la
mermelada.
Almuerzos o cena: a cada persona le colocaremos el aji.
e El dispensador del agua lo atenderemos directamente por dentro de la barra de
servicio.
e No utilizaremos palilleros, saleros en caso de peticién del cliente se le pasard
directamente.

e Evitar el contacto directo con el huésped, conservar siempre el distanciamiento social.

* Las mesas después de cada servicio deben quedar ademas de limpias, desinfectadas al
igual que los asientos y la barra de servicio.

e Al encender o apagar los ventiladores debe desinfectarse el boton de encendido
e El control del tv solo lo podra manipular el personal del hotel

Para servicios de catering:
- Cada producto a entregar debe estar empacado en doble bolsa bien cerrada
- Lapersona que entregue el servicio debe ser de entera confianza, que cumpla con
todos los protocolos de bioseguridad .
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
SALONES Y AREAS COMUNES

PUNTOS CRITICOS DE DESINFECCION EN EL AREA

Se hard proceso de lavado y desinfeccion de todos los salones y las zonas
comunes, incrementamos la frecuencia de limpieza y desinfeccion en pisos,
puertas, ventanas, muebles, sillas, y todos aquellos elementos con los cuales
las personas tienen contacto constante y directo.

Todas las areas de las zonas comunes incluido los salones, corredores y
bafios publicos, deben de tener proceso de limpieza y desinfeccion mas
frecuente y de ventilacion natural.

PASOS A SEGUIR:

1.

Contamos con un protocolo al cual se le asignaran horarios de limpieza
y desinfeccién para las distintas areas de las instalaciones. (salones,
corredores, bafios publicos)

Nuestro personal de servicios generales recibird constantemente
capacitaciones y supervision estricta para la limpieza y desinfeccion
adecuada de las areas.

Manejamos fichas técnicas e instructivos sobre procesos de limpieza y
desinfeccidbn en areas y elementos, tales como: recepcion, zonas
comunes, salones, puertas, bafios, llaves de agua, manijas,
pasamanos, interruptores, superficies de las mesas, escritorios,
superficies de apoyo, sillas, dispensadores de agua, cuadros, entre
otras.

Las areas como pisos de los salones, corredores, comedor y bafios, se
lavaran y limpiaran con productos estrictamente recomendados para
una alta desinfeccion.

Realizamos actividades de seguimiento y monitoreo de limpieza y
desinfeccion de las areas.

Contamos con puntos de desinfeccion en las que se dispondrd, lavado
de manos con agua y jabon, gel antibacterial, alcohol al 70%. A la
entrada de cada salon hay un dispensador de gel antibacterial, un
tapete para desinfeccion de zapatos, puerta de entrada y puerta de
salida demarcada en cada salon ( aplica en : Salébn Mangos, Salén
Granada, Salon Palmas, Salon Ceiba)

Contamos con medidas preventivas como la sefializacién que indica el
distanciamiento fisico minimo requerido entre personas de acuerdo con
la capacidad del lugar
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
SALONES Y AREAS COMUNES

8. Implementamos las canecas de pedal, para evitar la manipulacion de
tapas.

9. Contamos con amplios espacios los cuales permiten que haya una
buena ventilacién natural en las zonas comunes ( salones, comedor,
bafios)

10.Toda persona que desee estar en alguna zona comun debe de contar
con su equipo de EPP.

11.Realizaremos campafas preventivas de Bioseguridad, para incentivar
el adecuado lavado de manos, uso de EPP y distanciamiento social
mediante la disposicion de piezas informativas o habladores en
recepcion, restaurante , corredores y bafos publicos.

12. En los salones manejaremos el distanciamiento recomendado el cual
estara con sefializacion de 1 metro cuadrado de distancia entre
personas, los usuarios deben utilizar tapabocas.

13. La estacion de café de cada salon sera atendida personalmente por
uno de nuestros operarios con horas establecidas para este servicio,
teniendo muy en cuenta el cambio permanente de los cristales para el
aguay limpieza constante del dispensador de agua fria.

14.Las ayudas audiovisuales , los marcadores que se faciliten, los
papelografos, deben ser desinfectados antes y después de ser
manipuladas por el cliente .

15.Los controles del Sal6n La Ceiba deberan permanecer envueltos en
bolsa plastica para una mayor desinfeccion.

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD ELABORADO POR: REVISADO POR: MARLEN PEREZ G
VERSION 001 YULIANA GARCIA APROBADO POR: HERMES COBO D GESTION HUMANA Y SGSST
JUNIO 19 DE 2020

PAGINA 26 DE 30

26



PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
PROVEEDORES

DESINFECCION Y VERIFICACION

Antes de recibir los productos verificar que el proveedor porte sus elementos de
proteccion personal (tapabocas), priorizar la limpieza y desinfeccién en todas aquellas
superficies que son manipuladas por el personal, proveedores y demds con alta
frecuencia como lo son: canastillas, bolsas, superficies de apoyo, los cuales deben ser
limpiados con productos a base de alcohol frecuentemente.

PASOS A SEGUIR:

1)

2)

En la porteria del Imca, se realiza el registro del ingreso (toma de temperatura,
hora, fecha, empresa, nombre y apellido, cédula, celular ).

Imca Hotel establece turnos para los proveedores aliados para que puedan
ingresar a las instalaciones y programar la recepcién de materia prima en
horarios diferentes a las horas pico y organizarlas de forma que se eviten
aglomeraciones.

Se hace obligatorio a proveedores y aliados el uso de EPP, lavado de manos,
mantener una distancia minima de 2 metros entre las personas.

Solo se permite un conductor y un acompafiante por proveedor.
Minimizar tiempos de recibimiento de los productos.

Se acondiciond un punto de entrega aislado del area de la cocina.

Realizar la debida desinfeccion para los zapatos en el tapete destinado y lavado
de manos

Desinfectar manos y hacer entrega del pedido sobre una superficie, donde el
trabajador del hotel lo pueda tomar y desinfectar.

Llevar al area correspondida y hacer lavado de manos.

10) Para productos embalados en cartén, plasticos o madera, se recibiran en el area

detallada y se le retirardn estos materiales , se desinfectaran los articulos
reicibidos antes de ingresarlos al area de almacenamiento, en cuanto a los
pedidos de granos, abarrotes, frutas y verduras se solicitard que sean entregados
en canastillas.

Las frutas y verduras : se lavaran inmediatamente, se dejan secar y se guardan

La carne vy pollo: se le retira el plastico inmediatamente, el cual debe ser
depositado en el contenedor correspondiente, se porciona y se guarda

Los granos y abarrotes: deben ser desinfectados inmediatamente y guardados
Los productos de panaderia: estos deberan ser entregados en la bandeja
panadera, tapados con bolsa de papel.

Las arepas: deben ser sacadas inmediatamente y colocadas en un lugar tapado.

El café: debe ser desinfectado y guardado

Los implementos de aseo: deben ser sacados

El helado

Las pulpas
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
PROVEEDORES

11) Al firmar la entrega, hacerlo con su propio lapicero. Las facturas deben ser
guardadas en el contenedor destinado para esto.

12) Realizar lavado de manos al finalizar el proceso (todas las personas que tuvieron
contacto con el proveedor).

13) De no ser necesario, se evitara el ingreso del proveedor al hotel.

14) A cada proveedor, se le solicitard el protocolo establecido por ellos y se les
enviard por correo electrénico la informacion de cdémo se ha establecido el
nuestro para el recibo de proveedores en nuestras instalaciones.

15) Los proveedores de servicios igualmente deben garantizar el cumplimiento del
protocolo de bioseguridad

- Mantenimiento de Aires acondicionados

- Mantenimiento de equipos electrénicos

- Mantenimiento de computadores

- Mantenimiento de planta telefénica

- Y otros mantenimientos que se deban realizar
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
MANEJO DE RESIDUOS

INDICACIONES Y RECOMENDACIONES SANITARIAS PARA MANEJO DE
RESIDUOS:

En la operacion del Imca Hotel se seguira realizando el manejo de residuos como ya
esta establecido:

- Residuos de la operacion de la cocina: verificar que cada recipiente que se les
entrega tenga su correspondiente tapa para separar los cuales deben ir marcados
de la siguiente manera
Residuos organicos: - Céascaras de Huevo ( para abono)

Desecho de café ~ ( para abono)
Caéscaras de verduras, frutas, hortalizas (compostaje)

Residuos inorganicos: - Reciclaje
. Residuos inorganicos

Salones de eventos, zonas comunes:
Contenedores que se han dispuesto para separacion de residuos

Bafios publicos:  bolsas papeleras deben ir en doble bolsa

e Todo contenedor debe ser lavado y desinfectado diariamente.

e Los contenedores deben tener tapa de pedal con bolsa negra y rotulada con cinta
blanca

e Evite disponer elementos que puedan dafiar la integridad de la bolsa o perforarla.

* Contamos con contenedor rojo para depositar guantes desechables, tapabocas , estos
tienen doble bolsa negra rotulada con cinta blanca.
Igualmente seguiremos manejando en este contenedor todo elemento peligroso.

e Para la manipulacion de los residuos es obligatorio el uso de guantes, monogafas o
careta, delantal plastico, cofias y zapatos de material sintético.

e Se recomiendan las canecas y bolsas de color gris para la disposicién de plastico,
carton, vidrio, papel y metales, las canecas y bolsas de color verde para la disposicion de
residuos orgdnicos y desechos agricolas y las canecas y bolsas de color negro para la
disposicion papel higiénico, servilletas, papeles y cartones contaminados con comida y
papeles metalizados.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
PLAN DE COMUNICACIONES
Como Plan de Comunicaciones se ha establecido:

1.- PLAN DE COMUNICACIONES PARA COLABORADORES(AS):

- Capacitacion para la implementacion de protocolos en donde la participacion es de todas las
areas para conocer la operatividad en cada drea

- Serealizan capacitaciones sobre manejo de tapabocas, lavado de manos, limpieza de areas,
distanciamiento social..

- Se envia constantemente por el wp del hotel, informacién sobre la implementacién del
Protocolo de Bioseguridad y el autocuidado.

- Serealizé entrega de EPP: tapabocas antifluidos, careta, guantes.

- Seentregod: alcohol al 70%, gel antibacterial, trapos de microfibra de varios colores para cada
uso especifico.

- Se realiza capacitacion del Protocolo de Bioseguridad General del Imca

- Serealiza capacitacion del Protocolo de Bioseguridad de cada area del Hotel.

- Se colocan avisos para recordacion de autocuidados

2.- PLAN DE COMUNICACIONES PARA HUESPEDES, CLIENTES, VISITANTES

- Seinstalan avisos del protocolo de bioseguridad en la Porteria del Imca

- Se instalan avisos en la entrada al Edificio Central ( Recepcion del hotel)

- Se instala dispensador de pedal y tapete de desinfeccién en la Porteria , en la entrada al Edificio
Central — drea de alojamiento- con avisos alusivos al protocolo de bioseguridad

- se instalan avisos de técnica de lavado de manos en baiios publicos.

- Se instalan avisos invitando a lavado frecuente de manos, a uso de tapabocas, a distanciamiento
social

- Se envia por correo electrénico a proveedores, huéspedes y clientes en general infografia del
Protocolo de Bioseguridad implementado en el IMCA

- Se publica en las redes sociales Facebook e instagram post informando la implementacion del
protocolo y la importancia del autocuidado

- Se publica en carteleras del hotel , informacién sobre el Covid 19 y el autocuidado

- Se publica en carteleras el protocolo a seguir en caso de ser sospechoso de contagio.

- Se coloca detras de cada puerta de la habitacion recordacion de autocuidado para el huésped

RECUERDA
ANTES DE
SALIRDE TU
HABITACION
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
IMCA HOTEL

Apreciado Huésped
Para nosotros es muy importante tu cuidado, el de tu familia y el de nuestro equipo de trabajo, te
solicitamos el favor de diligenciar esta encuesta de sintomas con tu registro hotelero:

HAS TENIDO ALGUNO DE LOS SIGUIENTE SINTOMAS EN LAS ULTIMAS 24
HORAS SI NO

DOLOR DE GARGANTA

MALESTAR GENERAL Y DOLOR MUSCULAR QUE TE LIMITE LAS
ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA

FIEBRE IGUAL O SUPERIOR A 38 °C MEDIDA CON TERMOMETRO

TOS SECA Y PERSISITENTE DE INICIO RECIENTE

DIFICULTAD DE RESPIRAR DE INICIO RECIENTE

PERDIDA DE OLFATO Y O EL GUSTO

EN LOS ULTIMOS 14 DIAS HAS TENIDO CONTACTO ESTRECHO POR MAS
DE 15 MINUTOS A MENOS DE 2 MT Y SIN USAR ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL CON ALGUIEN EN PROCESO DE DIAGNOSTICO (
LE ORDENARON PRUEBA) O CONFIRMADO DE COVID-19?

Muchas gracias, asi entre todos nos cuidamos.

Proteccidn de datos:

Autorizo a la Fundacion Instituto Mayor Campesino IMCA nit 891300587-1 el tratamiento de mis datos personales,
incluyendo los de salud que son sensibles, con la finalidad de desarrollar acciones de promocién, prevencion, tratamiento
para la gestion de riesgo en salud frente a la propagacion , contagio y control de COVID-19, acorde con lo normado por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y las demas autoridades competentes y para las demas finalidades que se encuentran
establecidas en la politica de privacidad que puede ser consultada en la pag www.imca.org.co donde se encuentran los
canales de contacto y la forma de ejercer mis derechos a revocar la autorizacion, conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi
informacién. Sera posible compartir informacion con distintas entidades publicas ( de nivel central, descentralizadas y de
vigilancia y control, y demas autoridades administrativas y jurisdiccionales), para tomar acciones frente a la propagacion,
contagio y control de COVID-19.

FIRMA DEL HUESPED

NOMBRE:

Cc.C

CEL:

FECHA:
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