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       Manual de Bioseguridad Cuidamos Tú Salud Y La Hotel100%Seguro Nuestra #TodoSaldráBien Obje�vo General Establecer e implementar en las ac�vidades desarrolladas en Sociedad Tequendama, las normas generales y especíﬁcas de bioseguridad con el ﬁn de prevenir, controlar y disminuir el riesgo de contagio, velando por la protección de todo el personal que trabaja en la Sociedad Tequendama, así como a los huéspedes y comunidad en general. Alcance Las medidas de bioseguridad deben aplicarse para el personal, huesped, cliente, proveedor, que este expuesto a riesgo biológico, riesgo químico y �sico. Todo el personal debe cumplir estándares ru�narios para protegerse de exposición en la piel y las membranas mucosas, en todas las situaciones que puedan dar origen a accidentes o contagio. Estas medidas deben aplicarse para todas las personas, independientemente de presentar o no patologías. Deﬁniciones Limpieza : eliminación, mediante fricción y lavado con agua caliente, jabón o un detergente adecuado de agentes infecciosos y sustancias orgánicas de superﬁcies en las cuales estos microorganismos pueden encontrar condiciones adecuadas para sobrevivir o mul�plicarse. Germicida Químico: sustancias o mezcla de sustancias químicas u�lizadas para eliminar microorganismos. Factores de Riesgo: elementos, sustancias, procedimientos y acciones humanas presentes en el ambiente que ponen en riesgo a la persona teniendo la capacidad de producirle lesión. Estos factores de riesgo pueden encontrarse en la fuente, en el medio o en las personas mismas, �enen como caracterís�ca fundamental que son fácilmente controlables. Bioseguridad: conjunto de normas o acciones que �enen como obje�vo prevenir los accidentes en el área de trabajo, disminuyendo el riesgo laboral. Autoevaluación de sintomatología COVID-19 Buscamos monitorear día a día la sintomatología que pueda estar asociada al virus COVID-19, para esto se debe diligenciar todos los días al ingreso y salida de los funcionarios de la sociedad, así mismo con al ingreso de proveedores, contra�stas y clientes. Además, sirve para dar trazabilidad en caso de ser posi�vo de COVID-19. Tenemos las siguientes preguntas para monitoriar posibles casos: - ¿Ha tenido ﬁebre mayor a 38° los úl�mos 14 días? - ¿Ha tenido contacto en los úl�mos 14 días o vive con alguien sospechoso o conﬁrmado de tener COVID-19? - ¿Ha presentado tos seca? - ¿Presenta diﬁcultad para respirar? - ¿Siente que ha dejado de percibir olores y/o sabores? - ¿Ha tenido malestar general? Manejo de situaciones de riesgo del trabajador En las instalaciones: 1. Los trabajadores y todo aquel que se encuentre dentro de las instalaciones del Hotel, debe informar inmediatamente a su jefe o a la coordinadora del sistema de seguridad y salud en el trabajo (SST) sobre cualquier eventualidad de salud que presente dentro de la empresa o de personas que tengan síntomas de mal estado de salud (ﬁebre, tos, diﬁcultad para respirar, malestar general, dolor de cabeza, pérdida de olor y/o gusto, cansancio, dolor de garganta). 2. Veriﬁcar que la persona que presente algún síntoma mencionado anteriormente este usando el tapabocas de manera adecuada. Esta persona se debe ubicar en una zona de aislamiento iden�ﬁcada previamente, habitación designada y se le suministra un nuevo tapabocas. 3. Solicitar a la persona de áreas públicas la limpieza y desinfección de las áreas donde estuvo la persona que se ha puesto en aislamiento. 4. Reportar el caso a la EPS y a la secretaría de salud que corresponda para que evalúen el estado de salud del trabajador, quienes determinarán si se debe trasladar a su casa con un aislamiento preven�vo para síntomas leves y en el caso de diﬁcultad para respirar, dolor en el pecho o convulsiones lo deben trasladar a un centro médico en una ambulancia de forma inmediata. 5.1 Protocolos de bioseguridad de recepción 1. Protocolo servicio de botones ● Recibir al huésped a su llegada, acompañar al huésped hasta su lugar de registro e indicarle el punto de higienización del calzado y el punto de desinfección de manos. Indicar al huésped que debe realizar la desinfección del equipaje. ● Acompañar al huésped hasta la habitación y durante el recorrido explicarle acerca de: restaurantes, bares, gimnasio e informarle que el Hotel es una zona libre de humo para contribuir con el medio ambiente, por tal mo�vo en las instalaciones no se puede fumar. ● Informar al huésped que en el hotel hay 2 salidas de emergencia internas, informar que contamos con un baño auxiliar en el Lobby, adicional explicar que al momento de presentarse una emergencia sonará la alarma, se hacen anuncios por los altavoces ubicados en cada piso y la camarera golpeara en las habitaciones que se encuentren ocupadas. El botones hace acompañamiento hasta la puerta de la habitación. 2. Registrar el ingreso o salida de equipaje: Se debe indicar al huésped que se debe realizar la desinfección de la maleta cada vez que se haga check in y check out, con el ﬁn de hacer una limpieza en las superﬁcies y en todo momento se usan guantes para la manipulación del equipaje . 5. Indicar a los huéspedes cuando llegue la correspondencia: ● Recibir la correspondencia de acuerdo con el protocolo de recepción y mensajería. ● Conﬁrmar que la correspondencia es de un huésped del hotel e indicar al huésped por teléfono que se dirija al lobby para recoger el envío. ● Relacionar la correspondencia dejada en la bitácora correspondiente en el libro de Correspondencia Huéspedes. 6. Realizar cambios de habitación. ● Recibe la orden de recepción. ● Conﬁrmar con el huésped si ya está listo para el cambio. ● Guiar al huésped a su nueva habitación ayudándole con su equipaje. ● Informa a Recepción si el cambio fue favorable y el huésped está conforme. ● Si en el proceso del cambio de habitación hay que tomar la maleta debe ir siempre usando los guantes, tapabocas y careta de protección personal. Prac�cas de higiene adecuadas HIGIENE DE MANOS Exigimos el correcto lavado de manos: ● La higiene de las manos puede realizarse frotando las manos con un producto preparado de base alcohólica o lavándolas con agua y jabón. Usando la técnica y el producto adecuado, las manos quedan libres de contaminación potencialmente nociva. ● La realización de una higiene de manos eﬁcaz ya sea por fricción o por lavado, depende de una serie de factores: - La calidad del preparado de base alcohólica (su conformidad con los estándares europeos y norteamericanos) - La can�dad de producto que se usa - El �empo que se dedica a la fricción o al lavado. - La superﬁcie de la mano que se ha frotado o lavado. ● Las acciones de higiene de las manos �enen más eﬁcacia cuando la piel de las manos se encuentra libre de cortes, las uñas están cortas y sin esmalte, las manos y los antebrazos no �enen joyas y están al descubierto. ● Técnica de higienización de manos con alcohol glicerinado (gel an�bacterial) Se debe realizar siempre y cuando las manos están visiblemente limpias, el alcohol glicerinado a u�lizar debe tener una concentración entre 60% y el 95% y se deben tener recordatorios de la técnica del lavado de manos en la zona en la cual se realiza. Ventajas: - Eliminación de la mayoría de los gérmenes (incluyendo los virus) - Escaso �empo que precisa (de 20 a 30 segundos) - La buena tolerancia de la piel. - No necesita de ninguna infraestructura par�cular (red de suministro de agua limpia, jabón o toalla para las manos Procedimiento: a. Se �enen instalados puntos de higienización con alcohol gel en el área comunes como el Lobby, en todos los pasillos del hotel, comedor de funcionarios, restaurante piso 30, gimnasio y área de ingreso de pacientes covid-19. b. Pasos para realizar el lavado de manos con alcohol gel. Técnica de higienización de manos con agua y jabón El lavado de manos es el mejor aliado contra el causante del COVID-19. La razón es que las manos cargan con casi todos los gérmenes que terminan en el tracto respiratorio. Su limpieza es esencial para la buena salud, tanto en �empos de pandemia como en la vida co�diana. Si se man�ene su higiene de manera correcta, la transmisión de coronavirus se reducirá de manera drás�ca. Procedimiento: a. Para el lavado de manos con agua y jabón se cuenta con puntos de lavado en las oﬁcinas del piso 28, piso 29, cocina piso 30, zonas comunes (baños piso 30, zona de casilleros y baños del sótano) los cuales están dotados de jabón y toallas de papel para realizar el correcto lavado de manos. b. El lavado de manos con agua y jabón debe realizarse cada tres horas y los líderes de cada área deben asegurar por medio de una alarma sanitaria, que su personal realice la ac�vidad y registrarla en la planilla correspondiente. c. Los líderes de cada área deben organizar turnos para realizar el lavado de manos, con el ﬁn de garan�zar el distanciamiento social con una distancia mínima de 2 metros al interior del baño. d. El procedimiento del lavado de manos debe durar de 40 a 60 segundos y se debe realizar de la siguiente manera. ETIQUETA RESPIRATORIA FORMA CORRCETA DE TOSER O ESTORNUDAR ● Cúbrase la nariz al toser. ● Estornudar con el antebrazo o con un pañuelo de papel desechable y deshacerse de el inmediatamente tras usarlo. ● Lávese inmediatamente sus manos. ● Absténgase de tocarse la boca, la nariz y los ojos. PROTECCIÓN RESPIRATORIA • Mascarilla desechable: El tapabocas se emplea solo como protección contra salpicaduras, es poco resistente y se humedece rápidamente. Este es un elemento desechable y no reu�lizable. Como ponerselo: DISTANCIAMIENTO FÍSICO Para mantener el distanciamiento �sico, es decir mantener un espacio entre personas en el l ugar de trabajo, se requiere: a. Los trabajadores deben permanecer al menos a (2) metros de distancia de otras personas y entre puestos de trabajo evitando contacto directo. b. No salude de beso, ni abrazos, no de la mano. c. Los trabajadores de seguridad y aseo también deben mantener las mismas distancias de protección. d. Máximo se permiten 50 personas por jornada de trabajo e. Estas mismas condiciones deben aplicase en los si�os donde se consumen alimentos. f. No se permiten reuniones, en las que no se puede garan�zar la distancia mínima de 2 metros entre cada persona. g. Se debe aprovechar las ayudas tecnológicas para evitar aglomeraciones, aun así, si se encuentran en una misma área. h. Se debe evitar el intercambio �sico de documentos de trabajo. i. Se deben tener recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento �sico. AL SALIR a. Debe estar atento de las indicaciones actuales de las autoridades locales sobre restricciones en la movilidad y acceso a lugares públicos. b. Visite exclusivamente lugares necesarios c. Evite conglomeraciones de personas d. Asigne a un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningún grupo de alto riesgo (adultos mayores, con enfermedades preexistentes). e. Restringa las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio f. U�lice siempre tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos y en general cuando salga de su vivienda g. En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios o si convive con personas que pertenecen al grupo de riesgo de contagio AL REGRESAR a. Re�rese los zapatos a la entrada y lave las suelas cona agua y jabón o desinféctelas con productos químicos desinfectantes y limpiadores. b. Lave sus manos con abundante agua y jabón, siga el protocolo establecido, evite tocar superﬁcies como manijas, perillas, paredes y chapas antes de lavarse las manos. c. Antes de tener contacto con los miembros de su familia, cámbiese la ropa, para esto escoja un lugar separado de las áreas comunes como terrazas o pa�os y evite sacudir la ropa, deje todas las prendas en la lavadora o en una canas�lla con tapa. d. De preferencia báñese, de lo contrario lávese bien la cara teniendo en cuenta el cuello y orejas e. La ropa debe lavarse con agua caliente, no reu�lice ropa sin antes lavarla, no sacuda las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el riesgo de dispersión de virus a través de par�culas en el aire. Deje que se sequen las prendas totalmente y si puede póngalas en un lugar donde les llegue la luz del sol USO DE UNIFORMES Para el desarrollo de algunas tareas como limpieza y desinfección de habitaciones, áreas públicas, mantenimiento, seguridad, mesa y cocina se ha establecido el uso de uniformes y es importante que se tenga en cuenta unas recomendaciones para su uso: a. Usar y adquirir los uniformes con caracterís�cas de seguridad, dotación de ley y dotación por imagen ins�tucional y elementos de protección personal, según lo deﬁnido por el área de desarrollo humano y seguridad y salud en el trabajo. b. Deben usarse como una prenda de trabajo, por lo tanto, no deben usarse en la calle o lugar de residencia. c. Se deben mantener limpios y en buen estado. d. Se deben lavar y planchar a diario. e. Se deben almacenar en un casillero privado de uso único. 12 Referentes norma�vos y otros documentos anexos ● Registros: -Protocolo lavado de manos -Protocolo de ac�vación situaciones de riesgo -Protocolo de limpieza y desinfección de áreas y equipos con�ngencia COVID-19. -Protocolo de interacción con terceros -Protocolo de recepción de insumos, productos y materias primas frente a con�ngencia de COVID-19. -Matriz de EPP COVID-19 -Plan de capacitación COVID-19 -Formato de cues�onario de estado de salud -Registro Hotelero -Protocolo de exención de impuestos -Ticket de check out Reglamento Sanitario Internacional – RSI 2005. -Ley 09 de 1979 -Manual técnico de referencia para el lavado de manos. organización mundial de la salud.2009 -Lineamientos de bioseguridad para adaptar en los sectores diferentes a salud. Ministerio de salud y protección social. -Resolución 666 de 2020. -Resolución 385 de 2020 -Resolución 380 de 2020 -Resolución 418 de 2020 - Resolución 749 de 2020 - Resolución 1285 de 2020 #TodoSaldráBien QUEREMOS QUE CONOZCAS NUESTRO MANUAL PARA QUE ESTES EN CONFIANZA TRANQUILIDAD Y SEGURIDAD. Hotel100%Seguro www.tequendamasuites.com 
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