@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

VICEPRESIDENCIA DE PROMOCION Y PREVENCION

e J*"-
. =
s » =
SR
\e = e s MR
b, ot SR
’ . Selalel
f 2 B
2,
R
sege
’=| . ‘

RETOMANDO EL TRABAJO
“AISLAMIENTO INTELIGENTE “

GUIA DE PREVENCION

(%"@ El emprendimiento MiialeEicnda

es de todos




@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

En Diciembre de 2019, un nuevo coronavirus (COVID-19) fue identificado como agente de una
enfermedad respiratoria aguda en personas expuestas en la provincia de Wuhan, China; se
transmite por gotitas de saliva al hablar, toser y estornudar y que puede llegar a producir
desde una infeccidn respiratoria leve, moderada hasta la muerte.

El COVID-19 ha sido catalogado por la Organizacion Mundial de la Salud como una pandemia
mundial, el primer caso en Colombia se diagnosticd el 6 de marzo de 2020 y el Gobierno
Nacional de Colombia, por medio del Ministerio de Salud y Proteccion Social, determiné la
necesidad de informar y proponer controles a las empresas como parte de los Sistemas de
Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo con el fin de controlar la transmision de la infeccion
por COVID-19, en ese orden se generaron una serie de circulares, resoluciones, decretos y
lineamientos que brindan parametros del actuar frente a la exposicion y las actividades que
como poblacién se adelantan con restricciones y cuidados especiales para la salud, fisica y
mental de todos. El Decreto 531 del 8 de abril de 2020, ordena el extender el aislamiento
Preventivo Obligatorio o Cuarentena Nacional de las cero horas del 13 de abril y hasta las cero
horas del 27 de abril de todas las personas habitantes de la Repiblica de Colombia, dando
continuidad a los ejercicios de aislamiento preventivo que se adelantaron en algunas ciudades
y que luego se estandarizaron para el pais en general, este aislamiento tiene varios propésitos
entre ellos: aplanar la curva epidemioldgica y sobretodo preparar el sistema de salud para los
casos que el COVID19 generara en atencion médica en sus diferentes niveles de complejidad.
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EI CORONAVIRUS es un virus que estamos en proceso de conocer, cada dia se obtiene
informacién de nuevos descubrimientos a su alrededor, por tanto la informacidn consignada
en el documento deberd ser actualizada periédicamente utilizando para ello fuentes
confiables: como la pag. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL, la pag. Del INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD, la pag. de MINISTERIO DEL TRABAJO y los canales de POSITIVA COMPANIA
DE SEGURO.

« Linea de atencion al cliente Call Center 3307000 o a la linea nacional 018000 111 170

- Pdgina web www.positiva.gov.co (Ingresa: Riesgos Laborales-Informacion General-
Promocion y Prevencion-Positiva Educa)

- Pdgina web POSIPEDIA www.posipedia.co
- Positiva Comunica https://www.positivacomunica.com/coronavirus/
- APP Conexion Positiva

- Redes Sociales Facebook, Instagram y Linkedin. Nombre de la cuenta: Positiva
Prevencion

- Redes Sociales Facebook, Instagram, Twitter y YouTube. Nombre de la cuenta:
Positivacol

Los habitos laborales seran retomados cumpliendo con las medidas de prevencion definidas
para el cuidado a la salud, este documento es una guia para las empresas afiliadas a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS para enfrentar este nuevo reto de asumir las actividades laborales con
un nuevo peligro entre nosotros.

Este documento esta estructurado en capitulos 0 médulos, la primera parte con aspectos
generales para las empresas y un mddulo especifico por macro actividades econdmicas,
es una guia que cada empresa puede ampliar o modificar segun su necesidad acorde a sus
procesos productivos y caracteristicas de su poblacion trabajadora.


http://www.positiva.gov.co
http://www.posipedia.co
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OBJETIVO

Establecer una guia de prevencién como mecanismo para realizar un proceso sequro de
retorno al trabajo para las empresas afiliadas a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS en presencia
de la pandemia por COVID-19, en el marco del Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en

el Trabajo incluyendo las medidas necesarias y especificas para manejo de la pandemia por
(OVID-19 lo que exige garantizar espacios de trabajo sequros y saludables.

ALCANCE

Definicién de los pardmetros legales y metodoldgicos para brindar lineamientos para las
empresas afiliadas, para generar una guia que permita retornar el trabajo de forma sequra y
saludable de la poblacién trabajadora en medio de la pandemia por COVID-19.

DEFINICIONES

Comorbilidades: Coexistencia de dos 0 mds enfermedades en un mismo individuo,
generalmente relacionadas.

Elemento de Proteccion Personal — EPP: Es cualquier equipo o dispositivo destinado para ser
utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos y aumentar su
seguri—dad o su salud en el trabajo.

Pandemia: Propagacion mundial de una nueva enfermedad.

Peligro: Cualquier fuente, situacion o acto con un potencial de producir un dafio en términos
de una lesion o enfermedad, dafo a la propiedad, dafo al medio ambiente o una combinacion
de éstos.

Sistema de Gestion en Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Este Sistema consiste en el
desarrollo de un proceso ldgico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones
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de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la sequridad y salud en el trabajo.

Sequridad y Salud en el Trabajo. Disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Riesqgo: Posibilidad de que ocurra un(os) evento(s) o suceso(s) de exposicion(es) peligrosa(s),
y la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser causada por el (los) evento(s) o la
exposicion.
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El Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tiene como propdsito
garantizar condiciones de trabajo sequras y saludables en el desarrollo de las diferentes
 actividades productivas en las empresas, utilizando para ello las estrategias de promocion

y prevencion de la salud y de la identificacion de los peligros, evaluacién y control de los
riesgos laborales, que contribuyan al bienestar fisico, metal y social de los trabajadores, con

el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Como parte de un sistema de
gestion el mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo y la capacidad para adaptarse
al cambio permite adelantar acciones especificamente para retornar al trabajo durante la
pandemia de COVID-19.

Para retornar al trabajo después de la cuarentena por la pandemia de COVID-19 es importante
contemplar lo siguiente:

LO PRIMERO SON LAS PERSONAS:

El mayor valor e inversion que tienen las empresas son las personas, por ello los trabajadores
tienen la prioridad en la intervencion del SGSST, por esta razén la identificacion de las
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personas, los procesos de comunicacion, capacitacion (virtual, presencial) que debera incluir
a sus familias que se han visto infectados o afectados por el virus. Teniendo como objetivo

|a prevencion y promocion de la salud se debe suministrar con frecuencia, recomendaciones
sanitarias bdsicas a los trabajadores y sus familias sobre cémo continuar protegiéndose en sus
hogares y en los espacios publicos y evitar la contaminacion.

ACTIVIDADES QUE SE PROPONEN ANTES DE RETORNAR:

Planificar la fase de retorno laboral con la gerencia de la empresa y el lider del proceso
operativo o de servicio, segdn corresponda a su empresa.

Disefiar e implementar protocolos que garanticen que los empleados estan sanos antes
de volver a la jornada laboral.

Garantizar un entorno sequro y saludable para cuando vuelvan.

Prepararse para una recuperacion por fases. Lo esperable es que pase un tiempo antes
de volver a operar con normalidad y completamente; esto significa que necesitamos
estar preparados para que la gente y las actividades se retomen de forma planificada
y pausada. Disedar diferentes escenarios hipotéticos que permitan planear acciones de
control e intervencion y estar preparados.

RESPONSABILIDADES POR NIVELES

Para los trabajadores:

Velar por la buena salud, conservando hébitos de vida y trabajo saludable.

Dar cumplimiento a las recomendaciones médicas que se generen como resultado de
valoraciones médicas realizadas bien por la EPS 0 ARL, en la razon que la convoque.

Comunicar en los medios definidos por la empresa, la condicion de salud en el momento
y con la metodologia en que sea solicitado por parte de la empresa o cuando el estado
de salud cambie.

Cumplir con las medidas de prevencion disefadas o actualizadas por la empresa.
Dar uso adecuado y cuidado a los EPP entregados de ser pertinente.

Mantener limpia, ordenada y desinfectada el drea de trabajo, asi como las herramientas
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utilizadas durante la jornada laboral.

« Acoger las recomendaciones y protocolos especificos de la empresa frente a la
prevencion de COVID-19.

Para los lideres de drea (directores, jefes, lideres de proceso)

- Garantizar el cumplimiento de los protocolos y lineamientos disefiados e
implementados en la empresa para la prevencion de COVID-19, garantizando espacios
sanos y sequros para trabajadores, contratistas y visitantes.

« Evitar o minimizar eventos (reuniones, capacitaciones, inducciones) que generen
aglomeraciones de trabajadores, contratistas, proveedores o visitantes.

« Garantizar el uso adecuado de dreas sociales (pasillos, bafios, cafeterias, restaurantes,
salones de capacitacion, auditorios, entre otros) evitando aglomeraciones.

« Cumplir con el distanciamiento social cuando se requieren reuniones para lo cual se
recomienda no superar grupos de mas de 10 personas.

LIDER Y EQUIPO SGSST

- Disenar estrategias de planeacion, anticipacion, ejecucion, control, sequimientoy
evaluacion para el retorno sequro al trabajo posterior a la cuarentena por la pandemia
de COVID-19.

- Disenar las estrategias de comunicacion en promocion y prevencion con énfasis en
COVID-19.

- Disenar las estrategias para la adaptacion al cambio.

« Generar las evidencia del cumplimiento de la normatividad legal vigente durante el
estado de emergencia sanitaria, econémica y ambiental.

« Realizar la actualizacion y revision de los procesos y documentos que se requiera
durante la vigencia de la emergencia sanitaria.

« Realizar la identificacion y sequimiento de los trabajadores con contactos positivos de
COVID-19 o positivos a los mismos.



—

Mantener contacto permanente con las autoridades sanitarias pertinentes, (Secretaria
de Salud, EPS, ARL) para asegurar el cumplimiento de lineamientos y orientaciones.

Presentar informes de la gestion realizada de forma periddica a la alta direccion y al
COPASST.

Mantenerse actualizado en las normas, lineamientos y procedimientos que se generen
en el marco del estado de emergencia actual.

Realizar sequimiento al cumplimiento de las medidas de prevencién en Biosequridad.

Establecer el programa de capacitacion conforme al documento definido por la empresa
para el retorno a casa.
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Las fuente para tener contacto con SARS-CoV-2 mejor conocido como COVID-19 donde
pueden estar expuestos los trabajadores, son muy amplias, es importante recordar que
estamos hablando de una condicion de salud publica, es decir es para todos sin distincion
alguna, es claro también que a mayor exposicion el riesgo de contraer también es mayor, sin
embargo, el 80% de los casos cursa asintomatico, por ello es importante incluir en la cultura
de sequridad y salud de las personas y de las empresas, habitos higiénicos como: el lavado
de manos frecuente, el distanciamiento social (metro y medio a dos metros entre personas)
uso de mascarillas en lugares publicos, evitar tocarse la cara, la boca o los ojos y adoptar el
protocolo respiratorio para toser y estornudar (cubrirse nariz y boca al toser y estornudar) asi
las cosas y el publico en general, clientes y comparieros de trabajo, visitantes, contratistas y
proveedores representan un riesgo de infeccion.

A continuacion, se hace referencia a los pasos que se recomiendan para retornar al trabajo de
forma sequra y saludable en medio de la pandemia por COVID-19.

10
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ACTUALIZACION DOCUMENTAL
DEL SG-SST

Los registros documentales son bdsicos para estructurar la planeacion de las diversas
estrategias que todo proceso requiere, constituyen una fuente de informacion, actualizacion
y sonimportantes a la hora de tomar decisiones frente a acciones, en el SGSST todo debe
ser documentado y registrado. Esto se constituye en evidencia de la gestion al igual que los
resultados.

Dentro de los documentos que invitamos a actualizar son:

a. Matriz legal, mantener actualizada en lo que aplique relacionado con COVID-19.
Sequn la actividad econdmica de la empresa se deberd incluir las circulares, decretos
y lineamientos que los ministerios de Salud y Proteccidn Social y del Trabajo en forma
particular o en conjunto con otros ministerios o entes gubernamentales dicten, asi
como las disposiciones municipales o territoriales para movilizacion. Los siguientes
son algunos de los decretos generados en el marco del estado de emergencia
sanitaria, econémica y ambiental y que también puedes consultar en en los canales de
comunicacion de Positiva Compariia de Sequros.

b. Matriz legal, incluir lo pertinente a COVID-19. Segun la actividad econémica de la
empresa se deberd incluir las circulares, decretos y lineamientos que los ministerios
de Salud y Proteccion Social y de Trabajo con otros por separado o en forma conjunta
se generaron y continde generando, asi como las disposiciones municipales para
movilizacion. Los siguientes son algunos de los decretos generados en el marco del
estado de emergencia sanitaria, econémica y ambiental.

14
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DECRETO N°

FECHA DE EXPEDICION

OBJETO

417 de 2020

17 de marzo de 2020

Declarar un Estado de Emergencia Econémica,
Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional.

434 de 2020

19 de marzo de 2020

Establecer plazos especiales para la renovacion de la
matricula mercantil, el RUNEQL y los demas registros
que integran el Registro Unico Empresarial y Social
RUES, asi como para las reuniones ordinarias de las
asambleas y demds cuerpos colegiados.

438 de 2020

19 de marzo de 2020

Adoptar medidas tributarias transitorias.

439 de 2020

20 de marzo de 2020

Suspender el desembarque con fines de ingreso o
conexion en tertitorio colombiano, de pasajeros
procedentes del exterior, por via aérea.

440 de 2020

20 de marzo de 2020

Adoptar medidas de urgencia en materia de
Contratacion Estatal.

441 de 2020

20 de marzo de 2020

Disponer la reinstalacion y reconexion inmediata
de los servicios publicos de alcantarillado y agua
potable en los hogares que lo tengan suspendido.

444 de 2020

21 de marzo de 2020

(rear el Fondo de Mitigacion de Emergencias
FOME.

458 de 2020

22 de marzo de 2020

Tomar medidas para los hogares en condicion
de pobreza en todo el territorio Nacional,
dentro del Estado de Emergencia Econdmica,
Social y Ecoldgica.

460 de 2020

22 de marzo de 2020

Garantizar los servicios a cargo de las Comisarias
de Familia.

461 de 2020

22 de marzo de 2020

Autorizar temporalmente a los gobernadores y
alcaldes para la reorientacion de rentas y la
reduccion de tarifas de impuestos territoriales, en
el marco de la Emergencia Econdmica, Social y
Ecoldgica.

462 de 2020

21 de marzo de 2020

Prohibir la exportacion y reexportacion de
productos necesarios para afrontar la emergencia
por el Covid-19.
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. Actualizacion plan de emergencia COVID-19 PLAN MEDICO

El plan para la gestion de emergencias y desastres también deberd tener una modificacion o
ajuste al contemplar dentro de las amenazas, la presencia de COVID-19, entre las actividades
de la empresa, es asi como deberd incluir en el Comité de Emergencias, en el plan de
comunicacion (adicionar los niimeros telefnicos de las secretarias de salud, EPS y ministerio
para reportar situaciones de COVID-19) y en el plan de continuidad del negocio las estrategias
necesarias para preservar la vida, la salud, la sequridad de los trabajadores, contratistas,
proveedores y visitantes.

Por otro lado, se deberd ajustar y garantizar la formacion, capacitacion y entrenamiento de los
brigadistas, asi como la dotacidn de EPP para realizar intervencion en casos necesarios.

Finalmente, en el capitulo de alerta médica identificar las IPS o centros de manejo de
(OVID-19y la cercania al centro de trabajo, asi como la potencialidad de incremento si la
actividad econdmica de la empresa estd en la de mayor exposicion.

Fortalecer los procesos de capacitacion frente a COVID-19 en las plataformas reconocidas y
serias, asi como en lo posible tener conocimientos de primeros auxilios psicoldgicos, todo
segun la actividad econdmica y alcance de la brigada.

d. Matriz de EPP incluir COVID-19

Actualizar la matriz de Elementos de Proteccion Personal y revisar frente a la matriz de
identificacion de peligros y valoracion de riesgos para identificar segtin estos parametros y

|as condiciones especiales de las tareas, la asignacion de los elementos de proteccion personal
especificos para COVID-19, se debera incluir los procesos de capacitacion en uso adecuado y
mantenimiento de los mismos asi como la forma adecuada de desecharlos, sequin la actividad
econdmica de la empresa y el protocolo de Biosequridad que tengan (asociado a la actividad
econémica).

Tener en cuenta para la construccion de la matriz de EPP los lineamientos generados por los
ministerios y el Instituto Nacional de Salud.

En términos generales se recomienda tener en cuenta:
« Seleccionar los EPP de acuerdo a la exposicion al riesgo para el trabajador.

« Generar fichas de uso especificos de EPP en particular aquellos que requieren
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aseguramiento o ajuste sequin sea aplicable (por ej. los respiradores).

« Generar cultura de uso de manera consistente y apropiada cuando sea requerido.
« Realizar inspecciones del uso adecuado de los EPP

« Disefiar cuadro de control para entrega inicial y cambios durante el tiempo de pandemia
y sequin las fichas de sequridad y lineamientos que se brindan al respecto.

- Generar estrategias para fortalecer habitos de uso de EPP asi como las medidas
higiénicas previas a la utilizacidn, remocion, almacenamiento o desecho de manera
apropiada, segun sea aplicable, para evitar la contaminacion del usuario, de otros, o el
ambiente.

e. Adicionar y modificar el plan anual SGSST

Por supuesto la Pandemia sorprendid a la humanidad, a los sistemas de salud y a las
empresas, por ello el plan anual de trabajo del SG-SST sufrid alteraciones, en la forma de
hacerlo, (ahora mds actividades virtuales o con el apoyo de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion -TIC) en la generacion de un nuevo peligro y todas las acciones que desplego,
asi como los ajustes a los procesos de la empresa, desde la organizacion administrativa,
pasando por los impactos financieros y el objetivo inicial cuando fue disefiado el plan de
trabajo, ahora se debe revisar, evaluar y priorizar e incluir las actividades propias de COVID-19,
sensibilizacion, capacitacion y formacion, planes para reporte y manejo de situaciones
asociadas al virus.
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Dentro de las estrategias para el control o eliminacion de los peligros, las empresas cuentan
con un modelo de jerarquias de controles operacionales en sequridad y salud, en este caso
ajustado a la pandemia por COVID-19.

Es claro que estas jerarquias se derivan de la identificacion de peligros y los documentos
mencionados en el primer aparte del documento donde se incluyé a COVID-19
Eliminacion
Sustituacion

Medidas Técnicas

Medidas de
administracion

Comporta-
‘ ‘ mientos
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a. Eliminacion del peligro: aplica para el control en la generacion del peligro cuando ésta es
viable, lamentablemente en el tema de COVID-19 adn no se puede eliminar.

b. Sustitucion del peligro: Como estrategias para proteccion pueden interpretarse las medidas
de aislamiento obligatorio, sin embargo, el peligro continta presente en los espacios publicos
y de trabajo.

. Medidas técnicas o Controles de ingenieria: Vistas como el redisefio del proceso o de la
organizacion del trabajo para controlar el peligro identificado. En el caso de COVID-19
la propuesta es revisar los avances tecnoldgicos que ayudan a que este peligro sea
contenido o aislado de una mejor manera, ademas del proceso de aislamiento referido
es viable contemplar:

- Garantizar eficiencia y mantenimiento en los sistemas de extraccion y ventilacion en los
lugares, disponer de programas exhaustivos de mantenimiento limpieza y desinfeccion
de dreas y puntos criticos “pasamanos, apertura de puertas, ascensores, bafos,
cafeterias” y preferiblemente desestimular el uso de éstos y/o controlar el nimero de
usuarios simultaneos por servicio.

« En posible disponer sobre la puerta de ingreso de ldmparas de sistemas de eliminacion
de organismos bioldgicos como ldmparas UV teniendo en cuenta la proteccion a los 0jos
de este tipo de fuente luminosa.

« Adicional a los controles realizar formacion permanente al personal de servicios
generales y a los usuarios, frente al uso adecuado y peligros.

« Preferir el uso de materiales como el cobre para implementar sistemas de ventilacion.

«Los controles de ingenieria conllevan aislar a los trabajadores en los lugares de trabajo
donde sean pertinentes, estos tipos de controles reducen la exposicion y puede ser la
solucion mas efectiva en términos de costos. Los controles de ingenieria para el SARS-
CoV-2 incluyen:

+ Instalar filtros de aire de alta eficiencia.

+ Aumentar los indices de ventilacion en el ambiente de trabajo.

v Instalar barreras fisicas, como cubiertas protectoras plasticas transparentes contra
estornudos.
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v Instalar un servi-carro con ventanilla para el servicio al cliente.

v Ventilacion especializada de presion negativa en algunos ambientes, como para los
procedimientos generadores de aerosol (por ej. cuartos de aislamiento contra infecciones
en aire en ambientes del cuidado de la salud y en cuartos de autopsia especializados en las
morques).

¢. Medidas administrativas: Los controles administrativos requieren accion por parte del
trabajador y del empleador. Los controles administrativos son cambios en la politica o
procedimientos de trabajo para reducir o minimizar la exposicion a COVID-19. Entre las
medidas administrativas propuestas los invitamos a considerar:

. Implementar las medidas necesarias para minimizar el contacto entre las personas
trabajadoras y los potenciales clientes o publico que puedan concurrir en su lugar de
trabajo. En este sentido, la disposicion de los puestos de trabajo, la organizacion de la
circulacion de personas y la distribucion de espacios (mobiliario, estanterias, pasillos,
etc.) en el centro de trabajo debe modificarse, en la medida de lo posible, con el
objetivo de garantizar el mantenimiento de la distancia de sequridad de 2 metros.

ii. Establecer planes de continuidad de la actividad ante un incremento del ausentismo
laboral o en un escenario de incremento del riesgo de transmision en el lugar de
trabajo.

iii. Contemplar posibilidades de redistribucion de tareas y/o teletrabajo si fuera necesario.

iv. Para los establecimientos abiertos al publico se recomienda las siguientes
consideraciones:

~ Respetar la distancia social establecida en los lineamientos nacionales asi como el aforo
maximo permitido.

~ Fomentar un mecanismo de control de ingreso al establecimiento por grupos para no
superar el aforo permitido y conservar la distancia social.

~ Cuando la afluencia de pdblico genere filas en el exterior de la empresa o
establecimiento, implementar mecanismo de control y autorizacion de paso segun el
aforo lo permita.

v Brindar informacidn a los clientes frente a las medias que se toman para la sequridad
de todos e invitarlos a cuidarse y quardar la distancia social y el protocolo respiratorio

1%,
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(toser y estornudar tapando la boca y la nariz) asi como el uso de proteccion respiratorio
sequn lineamiento del ministerio (en dreas de afluencia de publicos).

v. Teletrabajo implementacion o/y trabajo en casa.

El Teletrabajo en Colombia se encuentra requlado en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto
0884 de 2012 (Compilado en el Decreto 1072 de 2015), que lo en—tienden como

una forma de organizar las actividades laborales haciendo uso y con soporte de las
tecnologias de la informacidn y las telecomunicaciones.

Formas de teletrabajo

> Autonomo: para aquellos que utilizan de manera permanente un lugar especifico o su
domicilio para ejercer sus actividades.

» Movil: para quienes desarrollan el trabajo a través de dispositivos moviles.

» Suplementario: para quiénes alternan el trabajo fuera de la sede de su empleador en
algunos dias y otros desde la sede del empleador, en un esquema de alternancia y de
organizacion del trabajo. dos o tres dias en casa y el resto en la oficina.

Con la Circular 021 de 2020 el Ministerio del Trabajo ha promovido que se implementen las
figuras del teletrabajo o el trabajo en casa para solventar la crisis y evitar contagios en el sitio
de trabajo.

vi. Otra estrategia es establecer dias alternos o turnos de trabajo adicionales que reduzcan
el ndmero de trabajadores por drea en un tiempo definido, manteniendo una distancia
social de minimo metro y medio.

vii. Minimizar o evitar todo viaje no esencial a lugares con brotes de COVID-19 en progreso
0 activos.

viii. Revision de que operaciones se pueden continuar desde trabajo en casa.

ix. Revision de procesos de transporte de los empleados, revisar viabilidad de trabajo
por turno donde las horas picos de transporte sea minimas, revisar la posibilidad de
suministrar transporte de forma temporal por la pandemia de COVID 19

« Entrayectos de desplazamiento cortos, promover la llegada y salida de la obra a pie

« Incentivar la movilidad en transportes alternativos de uso individual como bicicleta
y motocicleta (sin parrillero), con elementos de proteccion y sequridad de uso
exclusivamente personal.
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- En caso de transporte pablico, se debe utilizar gel antibacterial después de entrar en
& ¢ contacto con objetos o superficies, y se debe utilizar tapabocas y acoger las normas que

g frente al tema estén vigentes.

x. Ajustes de protocolo de ingreso.

a. Desinfeccion zapatos, al ingresar a las empresas y a las dreas de estas debera facilitarse
el proceso de desinfeccion de los zapatos a través de superficies con desinfectante
donde se pueda realizar la limpieza y desinfeccion de los mismos.

b. ldentificacion de sintomas y control de temperatura, la temperatura es uno de los
signos y sintomas frecuentes en los pacientes con COVID-19, aun cuando también es la
manifestacion del cuerpo frente a condiciones de origen infeccioso, sin embargo aqui lo
consideraremos como un signo de alarma y dentro del protocolo las personas con fiebre
(38 grados) deberdn dirigirse a su lugar de residencia con los elementos de proteccion
respiratorio necesarios e informar a su EPS frente a los sistemas para iniciar proceso de
vigilancia y monitoreo.

¢. Observacion a las personas que conforman la empresa frente a las condiciones de salud
para COVID-19.

> Lardpida identificacion y aislamiento de los individuos potencialmente infecciosos (con
signos y sintomas de COVID-19).

> Integrar a las empresas temporales, contratistas y proveedores a adoptar el
comportamiento y politicas que frente a COVID-19 la empresa esta tomando.

» Implementacion de linea de atencién empresarial prioritaria, para que los trabajadores y
todo aquel que se encuentre dentro de las instalaciones, informe inmediatamente sobre
cualquier eventualidad de salud que se dé dentro de la empresa o de personas que
presenten sintomas de mal estado de salud.

» Manejo de situaciones de deteccion de algin trabajador enfermo y cruce con la
informacion de personal con quienes han estado en contacto (Nexo epidemioldgico).

» Cuando alguno de los trabajadores de plantas de produccion experimente sintomas
respiratorios o fiebre, se realizara aislamiento preventivo en lugar de trabajo, para lo
cual debe colocarse mascarilla quirdrgica, dejarlo en una zona aislada y avisar a la EPS y
ala ARL, para que establezcan los pasos a sequir.
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» Si presentan los sintomas respiratorios en casa, debe informar al empleador para que se
pueda realizar el aislamiento preventivo en casa. El trabajador debe informar a la EPS en

las lineas de atencidn que ésta disponga para que inicie el protocolo estipulado por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

» Coordinar con las entidades de salud (EPS) para que realicen apoyo al sequimiento en la
prevencion, deteccion y sequimiento al estado de salud de los trabajadores.

e. Identificar poblacion trabajadora con mayor riesgo, de una rapida encuesta de estado
de salud (de los datos que tenga al interior del SGSST) que puede generar mayor riesgo
a los trabajadores como:

» Trabajadores que tienen alteraciones o enfermedades cardiovasculares.

» Trabajadores que cursan con hipertension arterial.

» Trabajadores que cursan con diabetes.

» Trabajadores diagnosticados con cancer en tratamiento activo.

» Trabajadores con alteraciones o problemas respiratorios.

» Trabajadores con dislipidemias, obesidad y enfermedades autoinmunes.

» Trabajadores con enfermedad hepética cronica, enfermedad pulmonar crénica,
enfermedad renal crénica, inmunodeficiencia.

» Trabajadoras en embarazo.

» Trabajadores mayores de 60 afios. Con alguna de las patologias referidas.
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xii. dentificacién de poblacion trabajadora con signos y sintomas potencialmente compatibles
con COVID-19.
44

a. Fiebre alta (mayor a 38 °C) por més de dos dias o Temperatura mayor a 37.5 medida con el
termémetro infrarrojo.

b. Dificultad respiratoria.
¢. Tos.

d. Fatiga.

e. Malestar general.

f. Dolor de garganta.

xiii. Registro biométrico: Evitar en lo posible el contacto con superficies como los huelleros
en los registros biométricos, remplazar por otro tipo de tecnologia 0 método de ingreso a la
empresa y en caso de serimposible evitar el registro biométrico, realizar limpieza de manos
con alcohol glicerinado antes y después del contacto y limpiar cada registro posterior al uso
por persona.

xiv. Lavado de manos

Esta practica constituye una de las medidas de mayor impacto para evitar el contagio de
(OVID-19, el 50% del riesgo esta controlado en este tema; debe ser frecuente, debe hacerse
de forma juiciosa incluyendo la mano completa, cada dedo y los espacios interdigitales, asi
como las mufiecas, este lavado debe ser minimo de 30 sequndos, luego realizar un enjuague
con agua abundante y un secado con toalla de papel (en las empresas). ;Porque es tan
importante? El virus tiene una bicapa-lipidica, es decir grasa que protege el centro del virus, el
aguay el jabon logra romper la capa y destruir el virus, por eso el agua y el jabdn es una gran
defensa para evitar contagio por contacto de los objetos a las manos, de las manos a la boca,
nariz, 0jos del individuo, generando el ingreso del virus al organismo.

xV. Protocolo de saludos

En cumplimiento con el distanciamiento social, sumadas todas estas acciones de
comportamiento y habitos higiénicos favorecen la salud de todos, hoy el acto de uno favorece
a toda la comunidad, evitar el contacto con las manos, los abrazos, los besos son formas

de autocuidado ahora en épocas de COVID-19, pues evitamos La transmisidn del virus que
puede estar presente en personas que tienen el virus y no tienen sintomas, es una medida de
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autocuidado.

xvi. Distanciamiento social
a. Cumplir distanciamiento entre personas, minimo un metro.

b. Sefalar en el piso marcas que referencien la ubicacion de cada persona en filas, en puestos
de trabajo.

¢. Evitar al maximo realizar reuniones presenciales y de ser absolutamente necesaria, su
duracion méxima serd de 30 minutos. En espacios ventilados y guardando la distancia minima
y grupos no mayor a 10 personas.

d. Motivar el uso de herramientas digitales como alternativa para las reuniones presenciales
en la medida de lo posible.

e. Programar el uso de espacios comunitarios, como ascensores, salas de reunidn, cafeterias,
restaurantes o casinos de tal forma que el aforo de pauta para estar distantes uno de otro
minimo un metro.
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xvii. Procesos de aseo y desinfeccion de puestos de trabajo

> Laresponsabilidad debe ser de cada trabajador que velara por mantener en orden, aseo
y limpieza cada uno de los puestos. Aprender a trabajar con los elementos necesarios y
no acumular elementos sobre los espacios de trabajo.

» Garantizar la limpieza de los equipos de uso diario, como computadores, teclados,
teléfonos y demds herramientas de trabajo que requieran para el desarrollo de su labor.

» Para las dreas comunes de las empresas se debe adoptar una metodologia de
desinfeccion y de limpieza de los espacios, como las manijas de las puertas, los bafios,
los pasillos entre otros, el procedimiento reqular puede aplicar, la invitacion es a
mejorar la frecuencia, disminuir el flujo de personas por las dreas comunes y revisar las
fichas de sequridad de cada producto que se utiliza asi mismo llevar registro de cada
uno de las acciones que se ejecutan.

» Establecer cronograma de desinfeccion para cada drea, equipos, vehiculos.
» Asequrar que cada drea de bafos cuente con jabdn y toallas desechables.

» Garantizar la limpieza de sillas, mesas, superficies, equipos y demds elementos de
trabajo de las estaciones de trabajo en cada turno.

xviil. Distribucion de puestos conservando distancias y procesos

» Organizar los turnos de trabajo segtin el proceso productivo de tal forma que las
estaciones de trabajo permitan un minimo de distancia entre ellas de un metro, ojala
dos.

» (Garantizar espacios de trabajo ventilados para disminuir espacios confinados o
aglomeraciones.

» Revisar con los lideres de proceso la viabilidad de manejo de turnos de trabajo o trabajo
desde casa en la modalidad de teletrabajo para permitir algunas areas de trabajo con
menor concentracion de personas y facilitar la ubicacion de los trabajadores a distancias
seguras.
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a. Procesos de induccion y re induccion.

Después de la pandemia seran diferentes muchos aspectos de la vida cotidiana asi como

|a laboral, por ello es importante adelantar un proceso de re induccion a los trabajadores,
socializar las pautas de comportamiento frente a COVID-19 y los impactos que este tiene en las
empresas, las personas y la comunidad en general.

b. Procesos de formacion y capacitacion en COVID-19

Los procesos de formacion y capacitacion deben ser creativos, evitar entregar documentos
fisicos, enviar por medios virtuales, los documentos o presentaciones de las mismas.
Asegurarse del registro de formacidn y capacitacion, virtual o presencial, con las condiciones
referidas en dreas comunes y reuniones.

Los procesos de formacion y capacitacion deberan incluir a las personas que trabajan desde
su casa y debe estar enfocado al fortalecimiento de los habitos higiénicos y conocimiento de
(OVID-19 se debera asequrar:

» (ada persona a su retorno a las operaciones deberd recibir curso sobre normas y
responsabilidades en la aplicacion de normas de salud e higiene con especial enfoque a
COVID 19.

» Implementar campaia educativa que refuerce el conocimiento de las normasy
conductas de salud e higiene, donde ademas se tenga evidencias de la misma, las
carteleras no aplican como mecanismo de formacion.
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C. Incluir permiso de trabajo y contratistas, protocolos de actuacion.

Los protocolos ajustados, asi como la documentacion deben ser socializados con los terceros
que participan en el proceso productivo, entre ellos, proveedores, contratistas, operadores y
demds, asi mismo serd una sana practica solicitar a estos los protocolos y ajustes en el SGSST
para COVID-19. Se deberd revisar en conjunto las acciones a tomar en caso de evidenciar una
persona de los terceros con sintomas o en la poblacion de mayor vulnerabilidad por edad o por
condiciones de salud.

d. Uso de EPP segin exposicion a riesgos

Los EPP son mecanismos de barrera que evitan el contacto del virus con las areas del cuerpo
que pueden ser puerta de entrada para el virus, los EPP estan definidos segtin la exposicion al
peligro, y deben construirse o disefar las fichas de manejo, uso y desecho ademds de contar
con las fichas técnicas para asegurar su eficiencia.

A continuacion, hacemos un breve resumen de los EPP minimos a utilizar, para mayor
informacion puedes encontrar en la pagina del Ministerio de Salud y Proteccion social y en
Pospedia

» RESPIRADOR N95

- Definicion: Es una clase de respirador aprobado por la NIOSH (National Institute for
Occupational Safety and Health) que filtra el 95% de particulas pequefas inhalables
que se encuentran en el medio ambiente.

- Funcion: Sirve para proteger al sistema respiratorio al no permitir que pasen particulas
menores de 5 micras que se encuentran en el aire, entre ellas patdgenos como virus y
bacterias.

> MASCARILLA QUIRURGICA

- Definicion: Es el elemento de proteccién personal para las vias respiratorias que ayuda a
bloquear las gotas mds grandes de particulas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que
podrian contener microbios, virus o bacterias, para que no llequen a la nariz 0 boca.

- Funcion: Es la principal barrera para controlar la exposicion de la mucosa oral y nasal
del personal de la salud, a la sangre del paciente y los fluidos orales generados en los
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procesos asistenciales.
- CARACTERISTICAS DE LAS MASCARILLAS QUIRURGICAS:
v Ser desechables.

« Estar hechos de un material de alta eficiencia contra la filtracion, considerandose como
minima Aceptable 3 a 3.2 micrones.

~ Ser suficientemente amplios para cubrir boca y nariz.

> FICHATECNICA Y USO ALCOHOL ISOPROPILICO (GLICERINADO)

Definicion: El alcohol isopropilico se obtiene a partir del propileno, por reduccion
catalitica de la acetona, 0 mediante fermentacion de ciertos carbohidratos. En general,
el isopropanol diluido al 70% tiene unas propiedades bactericidas similares al etanol de
la misma concentracidn. Es un disolvente usado para vehiculizar otros desinfectantes.
En tecnologia farmacéutica se usa en el recubrimiento de comprimidos y en
procedimientos de granulacion. Se utiliza en preparados para la desinfeccion de manos
y de superficies. También se usa como desinfectante de la piel en los preoperatorios,
asi como para desinfectar agujas hipodérmicas y jeringas. Al 70 % se ha empleado
para hacer fricciones cutaneas. Ha sido investigado para el tratamiento de nduseas y
vomitos que pueden aparecer después de la cirugia. No obstante, por su toxicidad sélo
se emplea via externa.

Dosificacion: Via tdpica al 60 — 70 %.
Funciones

~ Entecnologia farmacéutica se usa en el recubrimiento de comprimidos y en
procedimientos de granulacién.

~ Se utiliza en preparados para la desinfeccion de manos y de superficies.
v También se usa como desinfectante.

~ También se usa como desinfectante de la piel en los preoperatorios

~ Para desinfectar agujas hipodérmicas y jeringas.

~ Al'70 % se ha empleado para hacer fricciones cutaneas.
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Protectores oculares: gafas y visores-caretas

Definicion: Los protectores oculares son anteojos especiales o caretas con pantalla que
sirven para prevenir traumas o infecciones a nivel ocular, evitan que salpicaduras de
sangre, secreciones corporales o aerosoles producidos durante la atencion odontoldgica
0 médica penetren a los ojos del operador, personal auxiliar o paciente.

Funciones

El uso de gafas, visores o caretas de proteccion es una necesidad para reducir la
probabilidad de exposicién a materiales peligrosos y particulas que pueden danar los
0j0s.

Las gafas, visores o caretas deben proteger los ojos de forma fronto-lateral.

El uso de anteojos visores o caretas protectores para los pacientes permite protegerlos
de productos irritantes, aerosoles, contaminantes y cortopunzantes.

Los protectores oculares deben usarse en todos los procedimientos, debido a la
produccion de aerosoles generados y durante los procedimientos de alta exposicion a
fluidos de pacientes.

Caracteristicas del visor-careta
Bajo peso.

Neutralidad dptica.

Resistente al impacto.

Graduable al tamafio de la cabeza.

Poseer sellado periférico con buena adaptacién al rostro. Los anteojos comunes no
ofrecen la proteccion adecuada.

Permitir desinfectar.

Con banda frontal en espuma que brinda mayor comodidad.

27,

USO ADECUADO DE LOS GUANTES ESTERILES Y NO ESTERILES.

Definicion: Los guantes de cirugia o quirtrgicos son utilizados en la mayoria de los
casos durante procedimientos médicos, pues logran impedir la contaminacion entre el
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personal médico y el paciente.

Este tipo de guantes son estériles o limpios, (no estériles) y anatémicos; asimismo,
“ ofrecen mayor precision y sensibilidad. Y suelen encontrarse con polvo o sin polvo.

Ellos pueden componerse de diferentes materiales como el latex, vinilo, nitrilo o
neopreno (asociado a las alergias que algunos generan en el uso).

Tipos de guantes
- Guantes de latex

Estos son fabricados a partir de una materia prima natural y son los mas comunesy
utilizados en el mercado. Tienen buena sensibilidad y son de alta resistencia, ajustandose casi
perfectamente a la forma de la mano.

El vinilo y el nitrilo son el mejor sustituto del latex este tipo de guantes. Estos provienen de un
copolimero acrilonitrilo butadieno, siendo esto un latex de caucho sintético.

Los guantes de cirugia de vinilo son conocidos por su alta resistencia y por ser alérgenos,
aunque su sensibilidad es bastante baja.

- Guantes de neopreno

Este material también es conocido como caucho sintético, su nombre original es duprenoy
es muy utilizado por su estabilidad quimica, asi como su flexibilidad y resistencia a las altas
temperaturas.

Se pueden hallar en diferentes grosores, contando con excelente calidad para una buena
proteccion. No obstante, no son tan resistentes a los corte como los otros guantes.

« Funcion de los guantes
Los guantes cumplen una doble funcin:

«Son barrera de proteccion individual mas importante para prevenir la contaminacion
con material bioldgico potencialmente infeccioso.

« Reducen la probabilidad de transmision de microorganismos del personal sanitario a los
pacientes.

> LOS GUANTES ESTERILES

- Composicion:
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- Esencialmente latex, también hay de neopreno y vinilo.

- Propiedades deseadas:

o Cumplir con la norma UNE EN 455 -1y 2

o Exentos de micro-agujeros

o Formar una barrera bacterioldgica

o Serimpermeable a los colorantes

o Proporcionar un buen tacto

o Tener una buena resistencia a la traccion

- Presentacion:

o Unidad de embalaje reforzada con doble bolsa.

Existen varias formas posibles de plegado del guante, pero siempre deberia permitir una
colocacion aséptica.

« Uso:

> Estan reservados para la intervencion invasiva quirtrgica y médica (implante de catéter,
tubo tordcico, biopsias, punciones. . .) y de enfermeria (cateterismo, la reparacion de
ciertos apositos).

> Tiempo de uso:

» Los guantes estériles deben cambiarse con reqularidad durante la operacién para
respetar tanto el tiempo de asepsia de los distintos tiempos de operacién como los
riesgos de micro-aqujeros tras el tiempo medio de uso.

» Algunos estudios han demostrado que el guante se puede volver poroso durante la
intervencidn, incluso en ausencia de perforacion.

> Las recomendaciones del cambio de guantes varian de 2 hora a 2 horas. Parece ser que
el tiempo 6ptimo seria tras los 45 min. de uso.

» Se recomienda el uso de dos pares de guantes en el quiréfano segtn el tipo de
intervencion.
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> LOS GUANTES NO ESTERILES

o

Composicion:

Latex, vinilo, nitrilo, PVC.

30

Propiedades deseadas:

Cumplir con la norma UNEEN 455-1y 2

Estanqueidad bacterioldgica y viral

Sensibilidad al tacto

Ambidiestro

Resistente a los disolventes (caso de los guantes de nitrilo)
Resistente a ciertos productos quimicos (citotdxicos)
Exentos de micro-agujeros

Formar una barrera bacteriolégica.

Presentacion:

En una caja dispensadora.

Funcion;

Barrera microbioldgica, quimica (dependiendo de la naturaleza del guante), y fisica
(perforacion, corte).

Uso:

Se emplean en las curas que requieran una barrera protectora. Muchas curas higiénicas
y de confort se realizan sin guantes.

Tiempo de uso:

Deben colocarse inmediatamente antes del tratamiento y retirarse inmediatamente
después.

Es imperativo cambiar de guantes en caso de interrupcion de la cura.
Protocolo de comportamiento de dreas comunes (bafios, cafeteria)

Limitar la capacidad actual al 50%, y/o garantizar el distanciamiento minimo de 1
metro entre personas, disminuyendo el nimero de sillas.
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Asegurar la adecuada disposicién de microondas/cafetera en el drea de servicios del
comedor.

Asequrar la limpieza y desinfeccion de los hornos microondas destinados a calentar
los alimentos o designar a alquien que se encargue de efectuar la manipulacion del
electrodoméstico.

Aplicar protocolo de desinfeccion definido.

Asequrar el lavado de manos antes y después de ingresar a las dreas comunes,
especialmente a los lugares de consumo de alimentos.

Limitar el nimero de sillas y mantener la distancia minima y separacion entre ellas de
un metro.

Instalar avisos y sefializacion frente a los habitos higiénicos y distancia social a
mantener.

Evitar el contacto directo o exposicion de los alimentos de forma directa a los
trabajadores, deberan estar protegidos y manipulados por personas definidas para el
tema.

Asequrar que los proveedores de los alimentos cumplan de forma estricta la
manipulacion de los mismo, el uso de EPP y protocolos sequros para COVID-19

Evitar la manipulacion de teléfonos celulares durante el tiempo de alimentacion.

31
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. Establecer un plan de comunicaciones donde se divulgue de manera continua la

informacion pertinente sobre las distintas medidas de prevencion del COVID-19 a todos
los actores, trabajadores, familiar, proveedores, contratistas, operadores, entre otros.

. Socializar y evidenciar las medidas contenidas en los protocolos de la empresa y los

requerimientos del Ministerio de Salud y Proteccidn Social en relacion con el Covid-19.

. Generar evidencias de los procesos de capacitacion y las acciones adelantadas por

la empresa frente a las situaciones reportadas por los trabajadores, proveedores,
contratistas, terceros y demds involucrados ene le tema.

. Mantener actualizada la informacidn que frente a COVID-19 se genera o actualiza.

. Tener disponibles los productos y canales de consulta de la ARL y la EPS frente a

procesos de prevencion y comportamiento para el control de la pandemia.

32
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El proceso de retorno al trabajo post Covid-19, como la frase lo dice implica retomar la
modalidad de trabajo presencial luego de un periodo de aislamiento obligatorio por un
evento de pandemia mundial por COVID-19, implica realizar un proceso de:

El reintegro de los trabajadores normales.

- *El reintegro de los trabajadores que estuvieron de alguna manera expuestos a

(OVID-19y que en el cerco epidemioldgico otros se enteraron de este tema: aceptacion
social no discriminacion.

- *Las estrategias de las empresas que suministran transporte o de los que deben tomar

transporte publico.

- *Las estrategias de las campanas y jornadas de formacion invitan a un replanteamiento

del PTA'y acciones para las PYME.

Reinduccion a trabajadores sanos que siguieron la cuarentena sin sintomatologia ni
contagio por virus COVID-19. Esta actividad hard énfasis en formacién de competencias
para implementar los protocolos de bioseguridad en la prevencion de acuerdo a la
exposicion en que se encuentre clasificado el cargo, convirtiéndose en protagonista del
autocuidado y el cuidado de otros.

Reinduccion a trabajadores con diagnéstico positivo para Covid-19: Es una actividad
fundamental posterior a tratamiento, 0 proceso de rehabilitacion integral, y calificacion
de la pérdida de capacidad laboral. Si el trabajador tiene capacidad para el trabajo
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se define cual serd el resultado 0 modalidad de reincorporacion laboral frente a las
exigencias que el trabajo estén acordes con su capacidad. Esto implica sequir las etapas
de la rehabilitacién con la documentacion que evidencie la asesoria y acompanamiento
por parte de la ARL, de acuerdo al “Manual de procedimientos para la Rehabilitacion

y Reincorporacion Ocupacional de los Trabajadores en el Sistema General de Riesgos
Laborales”.

- El'trabajador, con el apoyo del responsable de salud ocupacional de la empresa y el
profesional del equipo de rehabilitacion de la ARL, se va involucrando con actividades
de su puesto de trabajo en forma paulatina. Este proceso debe garantizar que no se
obstaculice la recuperacion funcional y/o se agrave su discapacidad.

- La adaptacion al puesto de trabajo involucra actividades de formacion o
reentrenamiento en los procesos productivos de la empresa, asi como temas de salud
y sequridad en el trabajo, reforzando los conocimientos sobre los factores de riesgo
propios de la actividad y los controles para estos.
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Es importante reunir al equipo por los medios tecnolégicos que consideren para brindar
claridad a los equipos de trabajo de como sera el proceso de reingreso al trabajo, cudles vana
ser las condiciones en términos de reglas de juego, horarios, condiciones de trabajo, programas
de induccién y reinduccion que estaran al alcance de los trabajadores.

Teniendo en cuenta que los factores psicosociales se presentan en el escenario laboral, es
importante implementar y generar acciones que permitan tanto a los empleadores como a
los trabajadores mejores oportunidades de desarrollo al momento de regresar a la actividad
laboral.

Para los aspectos relacionados con los Factores Psicosociales Intralaborales se mencionan los
aspectos a tener en cuenta:

- Demandas del Trabajo: Las cuales hacen referencia a las exigencias que el trabajo
impone al individuo que pueden ser de diferente naturaleza, cuantitativas, cognitivas,
emocionales, de responsabilidad, del ambiente, de la jornada.

- Control sobre el Trabajo: Posibilidad que el trabajo ofrece al individuo para influir y tomar
decisiones sobre los diversos aspectos que intervienen en su realizacion.

- Liderazgo y Relaciones Sociales: Relacién social que se establece entre los compafieros
y entre superiores jerarquicos y sus colaboradores y cuyas caracteristicas influyen en la
forma de trabajar y en el ambiente de relaciones de un drea.
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- Recompensas: Retribucion que el trabajador obtiene a cambio de sus contribuciones o
esfuerzos laborales.

Para el componente Demandas del Trabajo, es necesario que se realice un proceso de
reinduccion a las actividades, clarificar conjuntamente las condiciones de retorno, tipo de
actividades a realizar, jornada y flexibilizacion horaria si da a lugar y en general conciliar con el
trabajador el desarrollo de las actividades laborales.

De igual forma es necesario en el componente Control sobre el trabajo, identificar las
actividades sobe la cuales el trabajador podrd tener autonomia de decision y cudles
dependerdn de las decisiones de los directivos inmediatos, muchas de las actividades venian
desarrolléndose de manera auténoma en Trabajo en Casa, por tanto, al retorno es necesario
identificar los niveles de autonomia y claridad de funciones.

Para las caracteristicas de liderazgo, revisar que un aprendizaje adquirido en el contexto de
la pandemia ha sido la delegacion y confianza depositada en los trabajadores de parte de los
directivos; sequir fortaleciendo esta linea de liderazgo, potencializando la participacién en la
toma de decisiones, asi como identificar a los lideres méas como facilitadores de los procesos y
tareas, jugara una condicion importante al retorno.

Finalmente, y para efectos de gestionar de manera efectiva la gestion humana de cada uno de
|os trabajadores, serd importante reconocer todo el esfuerzo y dedicacion en el trabajo desde
sus hogares, que ha caracterizado este periodo de aislamiento y trabajo en casa, reconocer
todo el empefio y cambios generados en la dindmica laboral para cumplir con los objetivos
empresariales, es un esfuerzo que definitivamente es necesario reconocer y resaltar.

Fortalecer los programas de formacién en competencias, sin duda representa un ajuste
necesario en el plan de capacitacion requerido, toda vez que el reintegro apuntard hacia

el cumplimiento de las directrices de gobierno en torno al aislamiento inteligente, el cual
involucrard la seleccién de procesos, procedimientos y tareas que podran realizarse desde
casa, por tanto, a continuacion referimos una guia practica, que permitira desde ya orientar
todas las acciones necesarias para ampliar y fortalecer el trabajo en casa.

Hay que recordar que no todas las actividades laborales pueden realzarse desde casa. Hay
servicios que no pueden quedar sin atencidn o tareas que son imposible dejar de hacer en
|as instalaciones de la empresa. Por tanto, una tarea muy importante de los equipos de
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Gestion Humana y SST de las empresas es identificar esas actividades y tareas de forma rdpida
° que puedan hacerse desde casa sin que implique movilizar la rigurosidad normativa del
./ - \. TELETRABAJO. Por tanto, la recomendacion es no hacer TELETRABAJO, sino trabajo en casa o
i &  trabajo domiciliario.
\Ne/

= Para las empresas que ya tienen implementado el TELETRABJO dentro de los pardmetros
establecidos en la norma, trabajar en la ampliacion de cobertura en sus trabajadores,
vinculando otras dreas, procesos y procedimientos que puedan tener este alcance, lo anterior
permitird agilizar las acciones para prevenir la movilizacion de las personas en la ciudad y
disminuir el riesgo de contagio por COVID-19.

Algunas recomendaciones para las empresas para realizar Trabajo en Casa:

- |dentifica las dreas y el nimero de trabajadores en cada una de ellas, lo anterior
con el fin de tener un mapa de los trabajadores que es necesario despejar tanto en
concentracion, como en desplazamiento.

- Retne alos equipos de trabajo con sus respectivos coordinadores o lideres, para que
generen una estrategia que permita intercalar dias entre ellos, y que todos puedan
hacer trabajo desde casa, cumpliendo la misionalidad en cada una de las dreas de la
empresa. (Posibilitar el maximo de dias en casa y limitar los dias en que deban asistir).

- Flexibilizar los horarios de entrada y salida para los que, dentro del proceso de
intercambio de dias, cuando deban ir a la empresa, puedan hacerlo en horarios que
no impliquen aglomeraciones en estaciones de transporte o en servicios de transporte
masivo

- Eldrea de Gestion Humana tiene una tarea muy importante y es en primer lugar
generar una sensibilizacion a la alta direccion en la importancia de implementar este
tipo de medidas que redundara en beneficios para todos. Y en sequndo lugar, generar
|as estrategias necesarias que aseguren el permanente contacto de los trabajadores
con las actividades, procesos y tareas de la empresa, asi como la tranquilidad de que los
procesos de verificacion, supervision y acompafnamiento de las tareas realizadas desde
casa se realzan de forma continua y confiando en las personas.

- Generar un proceso de formacion a todos los trabajadores antes de enviarlos a TRABAJO
EN CASA, explicando por qué se toma la medida y cudles serian las acciones esperadas
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de parte de ellos hacia la empresa, la importancia de evitar la movilizacion en la ciudad
parte fundamental que le brinda sentido a la medida; para que no se tome la idea de
tiempo libre.

Hacer que los lideres de las empresas entreguen sus planes de trabajo de forma
semanal, lo cual permitird un rendimiento operativo sin que afecte la productividad
empresarial, especialmente cuando la empresa nunca habia implementado este tipo de
acciones.

Asequrar las formas de comunicacion entre los trabajadores y los directivos, para estas
medidas transitorias, los teléfonos corporativos dejan de ser funcionales, por tanto,
hacer acuerdos para la utilizacion de las lineas telefonicas personales cobra extrema
importancia.

Generar realimentacion continua (aplicar auto reportes de condiciones de salud y
trabajo) de cdmo se sienten y si su rendimiento y si la productividad se ha mantenido
y/o se ha modificado de alguna manera, lo anterior para tomar medidas correctivas de
forma inmediata.

Transformar los programas de formacidn y capacitacion, induccion, entrenamiento,
entre otros, de forma virtual, utilizando las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion disponibles.

38

RECOMENDACIONES PARA COMENZAR A MIGRAR HACIA LA FORMALIZACION DEL
TELETRABAJO

~ Las empresas ya deben estar en una tarea juiciosa de identificar esos procesos,

procedimientos, actividades y tareas que potencialicen a las empresas en la
implementacion juiciosa y formal del Teletrabajo.

~ Generar Los procesos de autodiagndstico de sus plataformas tecnoldgica,

administrativa, juridica, financiera y humana con el fin de gestionar de cara al futuro el
TELETRABAJO formalmente y cumpliendo con las condiciones expuestas en la Ley 1221
de 2008.

~ Hoy estamos en un porcentaje amplio de trabajo en casa, si es decision de las empresas

mantener dicha condicidn, desde ya debemos comenzar a identificar las oportunidades
de mejora de acuerdo a las brechas identificadas (Competencias digitales, condiciones
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de los puestos elegidos por los trabajadores, facilidad de herramientas y equipos, otros
que permitan gestionar adecuadamente las condiciones de trabajo desde los directivos
hasta los colaboradores).

RECOMENDACIONES PARA EL TRABAJADOR EN CASA:

- Conservar la rutina de preparacion para ir al trabajo, es decir, desayunar, banarse y
acicalarse para que te sientas listo todo el dia.

« Cumplir con los horarios establecidos para el desarrollo de las tareas o actividades
laborales.

- Sibien al estar en casa tendras distractores como los hijos y los familiares, ten presente
que puedes apoyarlos sin descuidar las acciones de tu trabajo.

- Esimportante que la no movilidad aumenta el sedentarismo y por tanto el riesgo
cardiovascular. Preparar alimentos saludables, procurar no comer permanentemente,
ten una disciplina alimenticia, realiza ejercicio en casa, apdyate de tu familia para que se
involucren todos en actividades ludicas.

- Disponer del mejor escenario para trabajar, identifica un lugar cdmodo, iluminado, con
buenasilla y superficie de trabajo; esto es muy importante para no generar riesgos
adicionales como problemas osteomusculares por trabajar en espacios inadecuados
como la cama, la cocina, el comedor, la escalera, etc. Recuerda que el autocuidado es
muy importante para mantener la salud.

- iTan importante es respetar los horarios laborales, como los horarios familiares, todo
tiene su tiempo, pero sobre todo haz que cada momento sea de calidad para ti y para tu
familia, disfratalo!

- Diversifica las actividades en casa, asi como las formas de hacer tu trabajo, eso evitard la
percepcion de aburrimiento o apatia.

- Identifica los ladrones de tiempo, asi puedes reqular y organizar mejor las tareas y
optimizar los tiempos de trabajo.

- Procura no generar dependencia del celular o del computador, recuerda que todo tiene
su tiempo y su lugar.



©rositia
 ——— 40
(@ RECOMENDACIONES PRACTICAS

POR SECTOR ECONOMICO EN
CADA UNA DE LAS LiNEAS DE
ACCION ESPECIFICAS PARA
COVID-19 (SALUD MUSCULO
ESQUELETICA, PSICOSOCIAL Y
BIOSEGURIDAD)

Hemos construido para cada una de las actividades econdmicas unas recomendaciones
practicas para el regreso al trabajo con tres lineas: salud masculo esquelética, salud
emocional y bioseguridad, son recomendaciones prdcticas para cada sector y en cada linea
como complemento a este documentos, que estaran disponibles en el mismo canal de
comunicacion.
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