
Hoy surge la necesidad de estudiar, entender y adaptarnos a un nuevo cambio para todo ser humano en el planeta.  Desde 
el pequeño y juguetón bebé, hasta el anciano que no logra comprender lo que está ocurriendo con su mundo.  
Este virus no tiene distinción de raza, credo, poder político, social o económico.
  
La tierra hoy gira de manera normal sobre su eje, haciendo su rotación de 24 horas. Pero para nosotros los  seres 
humanos a imagen y semejanza del todopoderoso, la vida se detuvo, ya no hay abrazos, besos, reuniones, trabajo, camina-
tas, parques, viajes, etc. 
 
Ahora es: “quédate en casa”,  “trabajo en casa”, “comunicación virtual”, “distanciamiento social”, “lávate las manos”, 
“Usa el tapabocas”.

Que nos queda… más que adaptarnos a este nuevo ciclo.  Hay que mirar al horizonte, agradecer a nuestra Divinidad por un 
día más de vida.

Reinventarnos y dar inicio a  nuestro día cero laboral  o nuestra nueva vida normal.  
Por lo anterior el gobierno con su mejor esfuerzo, nos ha encaminado a investigar, aprender, recopilar sobre este novedoso 
tema para muchos: Bioseguridad.

El coronavirus 2019 (COVID-19) es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV, que se ha propagado por 
todo el mundo, generando un impacto a nivel de mortalidad, morbilidad y en la capacidad de respuesta de los servicios de 
salud, así mismo puede afectar todos los aspectos de la vida diaria y las actividades económicas y sociales.
 
En atención a la declaración de emergencia de salud pública ocasionado por la pandemia del coronavirus (COVID-19), 
el Apartahotel La Gran Familia presenta los lineamientos generales que está implementando, estableciendo medidas de 
promoción y prevención necesarias para la reducción y mitigación de la exposición de sus colaboradores, huéspedes y 
clientes en general basados en la normatividad legal vigente y protocolos establecidos por la Organización Mundial de la 
Salud -OMS- y el Gobierno Nacional de Colombia. Dado los cambios en nuestras vidas y con el fin de reinventarnos, crecer 
y seguir adelante, nos tomamos el tiempo necesario para aclarar, estudiar y despejar dudas sobre este tema tan trascen-
dental como lo es Bioseguridad.

INTRODUCCIÓN

Carrera 10 # 7 - 34 Barrio Los Olivos • Villa de Leyva, Colombia.
Whatsapp: (321) 316 76 49 • Móvil: (302) 365 88 92 • E-mail: granfamiliahotel@gmail.com

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Dado los cambios en nuestras vidas y con el fin de reinventarnos, crecer y seguir adelante, nos tomamos el tiempo necesa-
rio para aclarar, estudiar y despejar dudas sobre este tema tan trascendental como lo es Bioseguridad.

Ahora tomando acciones preventivas como control de temperatura del personal y huéspedes, uso de tapabocas, lavado de 
manos, distanciamiento social, iniciaremos una nueva fase.  Y con la documentación y capacitación al personal del hotel 
sobre Limpieza y Desinfección estaremos más atentos del autocuidado. 

Informaremos a los huéspedes sobre las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitaremos a tener en 
cuenta los habladores alusivos  a la prevención del coronavirus, durante su estadía e implementarlos durante su visita a 
Villa de Leyva.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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El presente manual tiene por objeto establecer e implementar  los criterios de bioseguridad, ajustados a la normatividad 
vigente, que se aplican en el sector Hotelero; con el fin de cuidar la salud y la protección de los huéspedes y del personal, 
frente al riesgo de adquirir enfermedades que conlleven al contagio del Coronavirus COVID-19.

Este manual establece los conceptos y lineamientos generales para realizar la limpieza y desinfección de todas sus áreas,  
equipos y utensilios.  Y así generar seguridad en la prestación de nuestros servicios de alojamiento.

Divulgar y capacitar al colaborador sobre los procesos de bioseguridad descritos  en este manual, con el fin de que se 
conozcan, se apliquen y se constituyan en una práctica permanente dentro y fuera del hotel.

Lo anterior para crear una cultura organizacional de seguridad, responsabilidad, conocimientos y conciencia a través de la 
prevención, el autocuidado y la autogestión de los procesos, lo que conllevará a un cambio gradual en actitudes, comporta-
mientos y prácticas de bioseguridad.

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Resolución 666 de abril 24 de 2020
Resolución 749 de abril 13 de 2020
Cartilla recomendación de seguridad Poscovid-19 – Emitida por la Gobernación de Boyacá.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Aislamiento: separación de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que están infectadas con una enferme-
dad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos que no están infectados, para prevenir la propagación de 
COVID-19. El aislamiento para fines de salud pública puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.
Bioseguridad: conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo biológico 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 trabajadores.
Contacto estrecho: es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o menos de distancia, en una habitación o en 
el área de atención de un caso de COVID-2019 confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o contacto 
directo con secreciones de un caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado infeccioso.
COVID-19: es una nueva enfermedad, causada por un nuevo coronavirus que no se había visto antes en seres humanos. El 
nombre de la enfermedad se escogió siguiendo las mejores prácticas establecidas por la Organización Mundial de la Salud 
(OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres humanos.
Desinfección: es la destrucción de microorganismos de una superficie por medio de agentes químicos o físicos.
Desinfectante: es un germicida que inactiva prácticamente todos los microorganismos patógenos reconocidos, pero no 
necesariamente todas las formas de vida microbiana, ejemplo esporas. Este término se aplica sólo a objetos inanimados.
Elemento de protección personal (EPP): Son elementos que crean una barrera que mantiene a la persona fuera del contac-
to con los peligros (Físicos, Químicos, Biológicos, Mecánicos) que puedan estar presentes en un ambiente de trabajo.
Hipoclorito: es un grupo de desinfectantes que se encuentra entre los más comúnmente utilizados. Este grupo de desinfec-
tantes tienen un efecto rápido sobre una gran variedad de microorganismos. Son los más apropiados para la desinfección 
general. Como este grupo de desinfectantes corroe los metales y produce además efectos decolorantes, es necesario 
enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho producto.
Mascarilla o Tapabocas: elemento de protección personal para la vía respiratoria que ayuda a bloquear las gotitas más 
grandes de partículas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que podrían contener microbios, virus y bacterias, para que no 
lleguen a la nariz o la boca.
Material Contaminado: es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es sospechoso de estar contaminado.
Residuos Peligrosos: es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en estado sólido o 
semisólido, o es un líquido o gas contenido en recipientes o depósitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque 
sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generó o porque la legislación o la normatividad 
vigente así lo estipula.
SARS: síndrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute respiratory syndrome).
SARS-Cov-2: versión acortada del nombre del nuevo coronavirus “Coronavirus 2 del Síndrome Respiratorio Agudo Grave” 
(identificado por primera vez en Wuhan, China) asignado por El Comité Internacional de Taxonomía de Virus, encargado de 
asignar nombres a los nuevos virus.

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.



1. MEDIDAS GENERALES

Carrera 10 # 7 - 34 Barrio Los Olivos • Villa de Leyva, Colombia.
Whatsapp: (321) 316 76 49 • Móvil: (302) 365 88 92 • E-mail: granfamiliahotel@gmail.com

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o proce-
dimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS
El baño de área social es el destinado para realizar este proceso
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Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
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optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

Lavamanos ubicado en el baño del 
área social en recepción Huésped  y  colaboradores

Se desinfecta con alcohol antes y 
después que el colaborador utilice 

este lugar.

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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1.1.1 DESINFECCIÓN CON ALCOHOL GLICERINADO

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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1.1.2 PRODUCTOS UTILIZADOS PARA EL LAVADO DE MANOS.

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

Producto

Jabón Líquido para manos 
en dispensador

Toallas desechables

Alcohol Glicerinado 70%

Ubicación

Puntos de lavado

Puntos de lavado

Entrada principal

Disposición final

Desechar y reemplazar en 
dispensador

Depositar en basura y 
reemplazar al acabar

Reemplazar al terminarse

Responsable

Administrador

Administrador

Administrador

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.



1.2 DISTANCIAMIENTO  SOCIAL

Carrera 10 # 7 - 34 Barrio Los Olivos • Villa de Leyva, Colombia.
Whatsapp: (321) 316 76 49 • Móvil: (302) 365 88 92 • E-mail: granfamiliahotel@gmail.com

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.



1.3 USO DE TAPABOCAS
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.
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Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contención de la transmisión del virus son las siguientes:
• Lavado de manos
• Distanciamiento social
• Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminación del virus (gotas y contacto), se deben 
fortalecer los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso 
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad, adecuado uso de Elementos de Protección Personal-EPP y 
optimizar la ventilación del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Se ha designado como responsable del seguimiento al  Administrador.

1.1 PROTOCOLO LAVADO DE MANOS

La higiene de las manos es la medida más sencilla para realizar prevención de las infecciones asociadas a la atención en 
salud, es por ello que se considera dentro de las normas generales de bioseguridad y es de estricto cumplimiento para los 
colaboradores y huéspedes.

Frecuencia de lavado.
Los colaboradores deben lavarse las manos cada dos horas o según las siguientes especificaciones:
• Al llegar al sitio de trabajo. 
• Antes  de alistar los elementos de trabajo como los de protección personal y los insumos para realizar las tareas o 
procedimientos. 
• Para la atención entre huésped y huésped.
• Antes de colocarse los elementos de protección personal.
• Una vez terminados los procedimientos de limpieza y desinfección. 
• Al terminar la desinfección de los elementos de protección personal e insumos utilizados. 
• Antes de retirarse del sitio de trabajo. 

Tenga presente que el gel antibacterial no reemplaza el lavado de manos con agua y jabón. Evitar tocarse la cara.

La persona encargada de informar y recordar el  lavado de las manos es el Administrador.

Aplicación: Empleados
Duración: 40-60 segundos

UBICACIÓN  PUNTO PARA EL LAVADO DE MANOS

El baño de área social es el destinado para realizar este proceso: 

El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los clientes, proveedores, colaboradores  y  cualquier persona  que 
requiera ingresar a las instalaciones de la empresa.

Todos los empleados deben utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y salida del hotel o luego de haber tenido 
algún contacto con objetos (billetes, monedas, esferos, paquetes, etc) o con otras personas.

INSTRUCTIVO DE DESINFECCIÓN DE MANOS

Aplicación: todo el personal
Duración: 20-30 segundos 

En recepción está ubicado un dispensador de gel.  El recepcionista o quien haga sus veces le informará al cliente, para 
que use el dispensador.  

Los siguientes productos son los que usan en el hotel para el lavado de manos, los cuales están incluidos en el plan de 
compras de este protocolo:

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

Responsable: Administrador

Reforzando y recordando a los colaboradores y huéspedes el uso del alcohol glicerinado.

• Evitar los abrazos, besos o estrechar las manos con huéspedes o con los empleados.
• Evitar compartir elementos con clientes o demás colaboradores.
• Mantener una distancia mínima de dos metros entre colaboradores y huéspedes, evitando contacto directo.
• Para establecer el distanciamiento social con los huéspedes y clientes, en la entrada y recepción se demarcará en el piso.   
• Al ingresar a hotel todas las personas deben desinfectarse sus manos con alcohol glicerinado ubicado en la entrada y desin-
fección de zapatos en el tapete.
• Se adoptan herramientas  informativas para comunicar a los clientes sobre esta obligatoriedad. 
• Informar a los huéspedes  desde el momento de la reserva de tal manera que la información y las condiciones sean claras 
para el cliente.
• Recomendar a las personas con síntomas respiratorios, ser visitadas por el personal médico en la propia habitación.
• Recomendar al cliente que se debe quedar en la habitación hasta la visita médica.

PROMOCIÓN DEL DISTANCIAMIENTO SOCIAL
• El Apartahotel promociona el distanciamiento social mediante carteles informativos publicados en sus instalaciones y 
mediante banners por WhatsApp a sus empleados y proveedores  (este último si se requiere).

• El Apartahotel promociona el distanciamiento social a los huéspedes, clientes y proveedores por medio de carteles informa-
tivos ubicados a la entrada principal y banners a correos electrónicos o medio digital.

Pasos para poner correctamente el tapabocas:
• Lávese las manos 40 - 60 segundos antes de manipularlo.
• Toca solo los elásticos del tapabocas.
• Póngaselo sobre nariz y boca, asegurándose de que no quedan grandes espacios entre la cara y el tapabocas.

• Pasa las bandas elásticas detrás de las orejas. 
• Pellizca la pinza nasal para ajustarlo bien a la nariz.
• Evite tocar la parte exterior del tapabocas. Si lo hace, lávase las manos antes y después.
• Antes de quitarse el tapabocas, lávate las manos.
• Retírelo tocando sólo las bandas elásticas.
• Para desecharlo, deposítelo en la caneca ubicada en recepción para tal fin.  Si es de tela lávelo y desinféctelo para usarlo 
nuevamente.
• Lavarse las manos.
• Utilizar tapabocas, especialmente si tiene síntomas respiratorios (tos, estornudos, secreción nasal). De esta manera, 
evitará contagia a otras personas.
• Cambia el tapabocas al llegar a trabajar y cuando salga de trabajar.  O durante su turno cuando se humedezca. 
• Si está sin tapabocas por cualquier eventualidad,   al toser o estornudar, cubrir con la cara interna del codo o utilizar un 
pañuelo y deséchalo. 

• Lávese inmediatamente las manos con agua y jabón. 

NOTA: si se presenta síntomas respiratorios como tos, secreción nasal o fiebre, se debe consultar con el jefe inmediato.

MANEJO DE LOS TAPABOCAS
• EL uso del tapabocas es obligatorio en el transporte público y en áreas con afluencia masiva de personas.
• El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente importante el retiro de estos para 
evitar el contacto con zonas contaminadas yio dispersión del agente infeccioso. 
• Siempre debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.
• El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en bolsas selladas, no se recomienda 
guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.
• Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. Mesas, repisas, escritorios equipos 
entre otros) por el riesgo de contaminarse.
Es deber del colaborador o trabajador:

• No compartir sus elementos de protección personal.
• Llevar el cabello recogido, no portar anillos, pulseras, pendientes o similares.
• Caballero cabello corto bien peinado, bigote o chivera bien arreglada.

• Llevar las uñas cortas y bien cuidadas.
• Llevar diariamente su uniforme limpio y desinfectado.

Es deber del Empleador:

• Suministrar todos los EPP.
• Mantener un Stock de los mismos.
• Guardar constancia firmada por el colaborador del suministro de todos los elementos de protección personal entregados.
GENERALIDADES EPP COVID-19

• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar 
que son de uso personal.

• Se instalan 1 caneca ubicada en recepción para uso exclusivo de guantes y tapabocas.  Caneca con doble bolsa negra o roja  
adecuada para el destino final de estos elementos.

• En todo caso, ningún trabajador debe usar la dotación o EPP empleados en la actividad laboral por fuera de sus actividades 
laborales.

• Uniformes:  se entregan 3 al año, los cuales son utilizados uno diario y rotándolo.  El personal ingresa al hotel con ropa de 
calle, se cambia con su uniforme respectivo dentro del hotel.  Los uniformes son lavados y desinfectados en el hotel.  En el 
hotel se cuenta con un lugar destinado para guardar la ropa de calle del colaborador.

• El empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales, así como también para el cambio de ropa por uniforme y 
viceversa.  Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño debe realizar nuevamente desinfección.

3.1 INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

3.1.1 AL INGRESO DEL ESTABLECIMIENTO:

• Todo el personal debe utilizar la alfombra desinfectante para sus zapatos.

• Aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  Diligenciar formato verificación de síntomas empleados. 
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.  Puede ingresar.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.   Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado.
• Hacer lavado de manos, de acuerdo al protocolo.
• Cambiar su ropa de calle y calzado por el uniforme y EPP.  El uniforme y EPP, son de uso exclusivo dentro del Hotel.  Para esta 
actividad el empleado podrá hacer uso del baño de áreas sociales. Previa desinfección del lugar con alcohol.  Al salir del baño 
debe realizar nuevamente desinfección.  
• Cambiar tapabocas para inicio de labores.
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).

3.1.2 A LA SALIDA DE TURNO:

• Cambiar  el uniforme por ropa de calle.
• Llevar uniforme para limpieza y desinfección.
• Cambiar tapabocas:
• Si es tapabocas reutilizable o de tela, guardarlo en bolsa plástica, luego lávelo y desinféctelo.
• Si es de un solo uso desechar en el recipiente  destinado.  (ubicado en recepción).
• Tomar temperatura para registro de su salida y preguntar cómo se encuentra de salud. Diligenciar formato verificación de 
síntomas empleados. 
En caso de ser mayor a 37.6 o presencia de síntomas, seguir recomendaciones anteriores.

3.2 AREA DE RECEPCION Y ADMINISTRACION

3.2.1 AL  LLEGAR A SU PUESTO DE TRABAJO DEBE:

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal: tapabocas, protector careta facial, guantes de nitrilo  (en caso de 
ser necesario)
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Limpiar y desinfectar el equipo de cómputo: monitor, CPU, impresora, teclado, mouse, estabilizador.  De igual manera teléfono, 
celular y datáfono.  Al inicio y al finalizar el turno de trabajo.  O las veces que sea necesario o en el evento que otra persona 
utilice cualquier elemento.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos.  O el desinfectante destinado 
para tal fin.
• Evitar el exceso de elementos sobre el mostrador, los cuales puedan ser manipulados por los huéspedes.  
• Limpiar y desinfectar de forma frecuente el mostrador de recepción.
• Disponer de gel o solución desinfectante en el mostrador de información.

• Al confirmar una reserva se debe informar al huésped por correo electrónico o celular las condiciones de servicio y medidas 
de prevención.  En este mismo aconsejarle que si su estado de salud no es favorable, lo mejor es cambiar la fecha de su reser-
va.
• Después del intercambio de objetos como documentos de identidad, pasaportes, tarjetas de pago, billetes, bolígrafos, entre 
otros.  Debe realizarse lavado de manos con agua y jabón preferiblemente o con gel desinfectante entre cada atención. 
• Tener a la mano las líneas de comunicación con las EPS a la que se encuentren afiliados los trabajadores y huéspedes.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

3.2.2 AL RECIBIR A LOS HUÉSPEDES

• Invitar al huésped con cortesía a que utilice la alfombra desinfectante para sus zapatos.
• Invitar al huésped con cortesía a aplicarse gel antibacterial en las manos.
• Instruir a huéspedes y verificar el cumplimiento del distanciamiento social.
• Diligenciar en el formato de Registro Hotelero.
• Diligenciar formato verificación de síntomas clientes, trabajadores y proveedores.

• Tomar temperatura
  • Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
  • Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y 
   dificultad   al respirar.
  • Se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793 
  designado por la Alcaldía Municipal.

• Aplicar solución desinfectante por aspersión en la maleta de los huéspedes.
• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Divulgar recomendaciones básicas a los huéspedes tales como:  
  • No ingresar visitantes.
  • Evitar actividades grupales fuera de su núcleo familiar. 

• Acompañar hasta la puerta del apartamento o habitación a los  huéspedes, respetando el distanciamiento social. 

3.2.3 A LA SALIDA DE LOS HUÉSPEDES:

• Solicitar a los huéspedes el distanciamiento social, en el momento del check-out.
• Tomar control de temperatura de cada huésped.  
• Hasta 37.5ºC, se encuentra bien.
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de sabores al gusto, asfixia y dificultad 
al respirar, se debe aislar en habitación designada, reportar a la EPS correspondiente, al Hospital y el  número 3218391793   
designado por la Alcaldía Municipal.

3. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
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• Solicitar el pago con tarjeta u otros medios electrónicos.  Para evitar el mínimo contacto con dinero efectivo.
• Las llaves deben ser limpiadas y desinfectadas (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos o el desin-
fectante destinado para tal fin), al finalizar la estancia o tras cada uso si se depositan en recepción.

3.2.4 OTRAS ACTIVIDADES

• Revisar y reforzar los planes de limpieza y desinfección de las diferentes áreas del hotel, haciendo énfasis en zonas de mayor 
afluencia de huéspedes, teniendo en cuenta aspectos tales como la frecuencia de estos procedimientos y los productos a ser 
utilizados.
• Llevar a cabo procesos capacitación y re-inducción con los empleados sobre los procedimientos de limpieza y desinfección  
a tener en cuenta al realizar sus actividades diarias y sobre el adecuado uso de los elementos de protección personal.
• Informar a los proveedores sobre los protocolos de bioseguridad implementados por el establecimiento.
• Dotar de elementos de protección personal a los trabajadores.
• Dotar al establecimiento con insumos de limpieza y desinfección (jabón líquido, toallas desechables, gel o solución desinfec-
tante, entre otros).
• Instalar la señalización necesaria en zonas comunes (pasillos, lobby, recepción, apartamentos), con el fin de socializar entre 
los huéspedes las medidas de prevención frente al COVID-19
• Disponer de información visible en la recepción sobre: ¿qué es el coronavirus? y ¿cómo protegerse ante él?
• Comprar un contenedor exclusivo de pedal para la apertura, con tapa y dotar de bolsa de color negro, a la habitación destinada 
como posible caso de Covid-19.
• Disponer de una caneca con tapa y pedal, marcada.  La cual se utilizará para desechar tapabocas y guantes.

3.3 LIMPIEZA Y DESINFECCION AREAS PÚBLICAS

3.3.1 PISOS AREAS PÚBLICAS

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal.  
• Tener en cuenta que los elementos para realizar esta actividad se encuentran marcados, limpios y no se pueden mezclar con 
los elementos de otras áreas.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Barrer pasillos, escaleras, recepción, ingreso al Hotel, exterior del hotel (andén). 
• Hacer una disolución con agua y detergente.  Trapear.
• Desinfectar con hipoclorito.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante destina-
do para tal fin).  
• Trapear.
• Al finalizar su turno limpie y desinfecte los elementos utilizados en esta actividad.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.
   • Frecuencia de la actividad: Cada 4 horas. 
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Áreas públicas.
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• Desinfectar con hipoclorito.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante 
destinado para tal fin).  Trapear.
• Al finalizar su turno limpie y desinfecte los elementos utilizados en esta actividad.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.
   • Frecuencia de la actividad: Cada 4 horas. 
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Áreas públicas.

3.3.2 LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PAREDES, TECHOS, PUERTAS Y VENTANAS

TECHOS
• Hacer un barrido de adentro hace afuera en una sola dirección, para retirar polvo, telarañas o similar.  Hacer este proceso 
en el primer piso, ya que no se requiere trabajar en altura.
• Desinfectar con hipoclorito.  (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos  o el desinfectante 
destinado para tal fin)
• Al finalizar  limpie y desinfecte los elementos utilizados en esta actividad.
• Usar adecuadamente los elementos de protección personal. tapabocas, protector careta facial o gafas de protección, 
guantes de nitrilo  (en caso de ser necesario), guantes industriales, cofia o malla para el cabello.
• Tener en cuenta que los elementos para realizar esta actividad se encuentran marcados, limpios y no se pueden mezclar 
con los elementos de otras áreas.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
   • Frecuencia de la actividad: Una vez al mes.  
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Áreas públicas
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PAREDES: 
• Hacer un barrido de arriba hacia abajo en una sola dirección y de adentro hacia afuera.
• Limpiar la pared con agua y detergente, en caso de tener manchas.  Utilizar un paño no tan húmedo. 
• Desinfectar con hipoclorito.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante 
destinado para tal fin).
• Al finalizar  limpie y desinfecte los elementos utilizados en esta actividad.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.
   • Frecuencia de la actividad: Una vez al mes.  
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Áreas públicas

Nota: las paredes de baños tienen una limpieza y desinfección diaria o de acuerdo a su ocupación.  Ver Lista de Chequeo 
Limpieza y Desinfección Rutinaria de superficies.

PUERTAS Y VENTANAS:
• Hacer un barrido de arriba hacia abajo en una sola dirección.
• Limpiar las puertas con una disolución de agua y detergente.  Utilizar un paño no tan húmedo.
• Desinfectar con hipoclorito, utilizando un paño no tan húmedo.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  superficies o 
el desinfectante destinado para tal fin).
• Al finalizar  limpie y desinfecte los elementos utilizados en esta actividad.
• Recuerde lavarse las manos constantemente.
   • Frecuencia de la actividad:  Cada 15 días.  
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Áreas públicas

3.3.3 LIMPIEZA Y DESINFECCION RUTINARIA
Priorizar la limpieza y desinfección de todas aquellas superficies que son manipuladas por empleados  y huéspedes con alta 
frecuencia como son: 
• Manijas de las puertas.
• Pasamanos de escaleras
• Interruptores
• Control remoto de TV  - Lobby.
• Sala Lobby, mesa de centro.
• Superficies del baño área social · Inodoro y botón de descarga de inodoro. Grifería.
   • Frecuencia de la actividad:  Cada 2 o 3 horas. 
   • Diligenciar Lista de chequeo Limpieza y Desinfección Rutinaria de Superficies.
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Realizar cada dos o tres horas
Manijas de las puertas, Pasamanos de escaleras, Interruptor, Control remoto de TV  - Lobby, Sala Lobby, mesa de centro, 
Superficies del baño área social · Inodoro y botón de descarga de inodoro.  Grifería

Elementos a utilizar:
• Trapero para limpieza
• Trapero para desinfección
• Paños para limpieza de superficies
• Balde plástico
• Recogedor plástico
• Detergente neutro multiuso
• Solución desinfectante

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, a utilizar para esta actividad.
• Uniforme
• Guantes industriales
• Guantes de Nitrilo
• Zapatos o Botas  (lo que requiera)
• Gafas industriales (cuando requiera)
• Cofia o malla para el cabello
• Tapabocas
• Delantal de caucho  (cuando requiera)

3.4 LIMPIEZA Y DESINFECCION DE APARTAMENTOS Y HABITACIONES
• Usar adecuadamente los elementos de protección personal.  
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Abrir puertas y ventanas para ventilar el lugar.
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3.4.1 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN  CHECK-OUT: (se realiza cuando los huéspedes terminan su estadía en el hotel).

Se realiza fumigación del ambiente con máquina a vapor o aspersión; cerrar 
puertas y ventanas, dejar actuar por 2 horas.  Luego de este tiempo ingresar 
para realizar la respectiva limpieza y desinfección.

HABITACIONES
• Cambiar ropa de cama y lencería (toallas).
Precaución: al hacer cambio de lencería y toallas NO sacudir.  Evitar abrazarla.  Colocarla dentro de una bolsa resistente y 
cerrarla, para ser trasladada a lavandería.
• Limpiar mesas de noche, lámparas, base de cama y closet con una disolución de agua y detergente.  
• Desinfectar con hipoclorito, utilizando un paño no tan húmedo.  (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  superficies o 
el desinfectante destinado para tal fin).
• Barrer el piso de la habitación.
• Trapear el piso con la disolución jabonosa.
• Desinfectar con hipoclorito.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante 
destinado para tal fin).
• Recuerde lavarse las manos constantemente.

TELEVISOR, CONTROL, VIDRIOS VENTANAS
• Utilizar alcohol en concentración del 70% (se consigue como alcohol antiséptico para el hogar). Su aplicación es por 
aspersión (rociándolo) con un paño luego limpiar.

BAÑOS
• Retirar la bolsa de basura. 
• Hacer un barrido del piso.
• Aplicar limpiador (disolución de agua y detergente o limpiador destinado para esta actividad), utilizando el cepillo en las 
paredes de abajo hacia arriba.
• Limpiar la cortina del baño con el agua jabonosa o limpiador destinado para esta actividad, de abajo hacia arriba, por las 
dos caras.
• Limpiar lavamanos; grifería de lavamanos y ducha.  
• Especial cuidado con la taza de baño: bajar la cisterna.  Aplicar el limpiador y refregar con el cepillo la tapa, el aro, dentro 
del inodoro, en general toda la superficie.
• Refregar el piso con agua jabonosa o limpiador.
• Retirar detergente con el agua necesaria, en paredes, lavamanos, grifería e inodoro.  (todas las superficies).
• Utilice el trapero para secar el agua del piso.
• Desinfectar con hipoclorito todas las superficies. (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  baños o el desinfectante 
destinado para tal fin).
• Dejar actuar por 10 minutos y retirar con agua.
• Trapear el piso de la ducha y el baño en general.
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• Realizar reposición de papel higiénico, toalla, jabón, champú. 
• Colocar bolsas de desechos en la caneca.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.

COCINA
• Retirar la bolsa de basura, cerrarla.  Y colocarla en la bolsa principal de desechos.  Al final de la jornada esta bolsa es 
ubicada en la caneca de la basura.
• Hacer  barrido del piso.
• Aplicar limpiador (disolución de agua y detergente), a las paredes de abajo hacia arriba, el mesón, la estufa, la nevera y en 
general todas las superficies.
• Retirar detergente con un paño húmedo en las superficies anteriores.
• Desinfectar con hipoclorito todas las superficies. (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  superficies o el desinfec-
tante destinado para tal fin).
• Dejar actuar por 10 minutos.
• Retirar con paño húmedo en todas las superficies.
• Limpiar el piso con agua jabonosa.
• Desinfectar el piso con hipoclorito (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante 
destinado para tal fin).
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.

UTENSILIOS DE COCINA: vajilla, ollas, jarras, tenedores, cuchillos, cucharas,  organizador de loza, etc.
• Limpiar (disolución de agua y detergente), los utensilios.
• Retirar detergente con el  agua necesaria.
• Desinfectar con hipoclorito. (ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  utensilios y equipos o el desinfectante destinado 
para tal fin).
• Dejar actuar por 10 minutos.
• Retirar con agua necesaria.
• Secar con un paño limpio.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.

SALA Y COMEDOR
• Aplicar limpiador (disolución de agua y detergente), utilizando una toalla en todas las superficies. (sillas, mesas)
• Desinfectar utilizando un paño e hipoclorito todas las superficies. (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  superfi-
cies o el desinfectante destinado para tal fin).
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.

PISOS APARTAMENTOS
• Barrer piso.
• Trapear el piso con agua jabonosa.
• Desinfectar con hipoclorito.  (Ver tabla disolución de hipoclorito, casilla de  paredes, pisos y techos o el desinfectante 
destinado para tal fin).
• Cerrar ventanas y puerta del apartamento.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
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3.4.2 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN RUTINARIA:  (Se realiza  cuando los huéspedes se alojan varios días).

NOTA:  Se le preguntará al huésped si quiere que le realicen la limpieza y desinfección a diario, o prefiere que se realice día 
de por medio. 

• Verificar la lencería que no tenga fluidos corporales en dado caso cambiarlos y depositarlos en bolsa aparte de la demás 
lencería sucia.  Tender cama. 

Precaución:  al hacer cambio de lencería y toallas NO sacudir.  Evitar abrazarla.  Colocarla dentro de una bolsa resistente y 
cerrarla, para ser trasladada a lavandería.

Hacer el mismo proceso de Limpieza y desinfección check-out.

NOTA: Priorizar la limpieza y desinfección de todas aquellas superficies que son manipuladas por empleados  y huéspedes 
con alta frecuencia como son: 
• Perillas de las puertas 
• Interruptores
• Controles remoto de TV

Elementos a utilizar:
• Guantes industriales
• Trapero para limpieza
• Trapero para desinfección
• Paños para limpieza de superficies
• Balde plástico
• Recogedor plástico
• Detergente neutro multiuso
• Solución desinfectante
• Toallas
• Zabra

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, a utilizar para esta actividad.
• Uniforme
• Guantes industriales
• Zapatos o Botas  (lo que requiera)
• Gafas industriales (cuando requiera)
• Cofia o malla para el cabello
• Tapabocas
• Delantal de caucho  (cuando requiera)
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3.5 LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAVANDERIA

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal.  De acuerdo al protocolo designado.
• Tener en cuenta que los elementos para realizar esta actividad se encuentran marcados, limpios y no se pueden mezclar 
con los elementos de otras áreas.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• La lencería sucia debe estar ubicada en su respectiva zona. Tener precaución para no realizar contaminación cruzada entre 
lencería sucia y limpia.  
• Preparar en una caneca agua con jabón, de acuerdo a los protocolos establecidos.
• Retirar la lencería de las bolsas plásticas teniendo el menor contacto posible, tratarlos  como si estuvieran contaminados.
• Agregar la lencería a la caneca con el agua jabonosa por una hora.  
• Mientras tanto hacer la limpieza y desinfección de la lavadora.
• Pasada la hora poner en ciclo de lavado la lencería de acuerdo a los protocolos establecidos.
• Retirar la lencería y colgar para secar.
• Nuevamente hacer la limpieza y desinfección de la lavadora.
• Una vez seca, recoger.
• Realizar el proceso de planchado.
• Guardar en zona destinada. 
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Realizar la limpieza y desinfección del piso, siguiendo las pautas de pisos áreas públicas. 

3.5.1 LENCERIA CONTAMINADA CON COVID-19

Esta lencería es la que fue utilizada por persona portadora de Covid-19.

• Recibir la bolsa que contiene lencería contaminada, verificar que esté bien cerrada y demarcada  “Lencería peligrosa”.  
Evitar rose.
• Prevenir la contaminación cruzada.
• La lencería y toallas contaminadas deben ser colocadas sin sacudirlas en una caneca con agua y jabón suficiente, por dos 
horas, previniendo el contacto directo.  Realizar el protocolo limpieza y desinfección de lavandería.
• Limpie todas las superficies y el área alrededor de la lavadora antes y después de su uso. Lávese bien las manos con agua 
y jabón después de manipular esta lencería.
• Realizar el proceso de limpieza y desinfección de lavandería, numeral 3.5
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ELEMENTOS A UTILIZAR

• Guantes industriales
• Trapero para limpieza
• Trapero para desinfección
• Paños para limpieza de superficies
• Balde plástico
• Recogedor plástico
• Detergente neutro multiuso
• Solución desinfectante

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, a utilizar para esta actividad.

• Uniforme
• Guantes industriales
• Zapatos o Botas  (lo que requiera)
• Gafas industriales (cuando requiera)
• Cofia o malla para el cabello
• Tapabocas
• Delantal de caucho  (cuando requiera)
• Oberol  bioseguridad antifluido.
• Paños para limpieza de superficies
• Balde plástico
• Recogedor plástico
• Detergente neutro multiuso
• Solución desinfectante
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4.1  COLABORADOR

• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.  Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado hasta su recuperación.

4.2  HUESPED

• Tomar temperatura al huésped, más de 37.6 separe al huésped de otros huéspedes tanto como sea posible.
• Informar a administración.
• Ingresar al huésped a la habitación destinada para este proceso y solicitarle que no salga.
• Pídale al huésped que contacte a su médico inmediatamente  (de ser posible),  llamar a la EPS, el hospital, 
Alcaldía Municipal, para recibir indicaciones sobre cómo proceder.  
• No transporte al huésped a ningún otro lugar a no ser que un médico, u Hospital  lo indique. 
• Registre por escrito todas las novedades presentadas con el huésped.
• Si el huésped se retira del hotel, pero otros huéspedes permanecen en el apartamento pídales que contacten a su médico 
inmediatamente. Ningún empleado puede ingresar a la habitación hasta que haya sido descontaminada por el personal 
capacitado. 

4.3  HABITACION DESTINADA CASO COVID-19

• Pedir al huésped, no salir de la habitación hasta completar cuarentena o disposición del Hospital o Ente Regulatorio.
• La  habitación bien ventilada, con la puerta cerrada y una ventana que se pueda abrir y que dé hacia un área con buena 
ventilación.
• No se debe permitir el ingreso de visitantes a la habitación en la cual se encuentra la persona en periodo de aislamiento.
• Disponer de vasos desechables para el aseo.
• Disponer de gel o solución desinfectante, toallas desechables en la habitación.
• Destinar en la habitación un contenedor exclusivo de pedal para la apertura, con tapa y dotado con una bolsa, la cual, una 
vez alcance sus ¾ partes de llenado o capacidad, debe ser cerrada antes de salir de la habitación y ser introducida en una 
segunda bolsa.  Para una mejor identificación de la bolsa por parte del personal se sugiere que esta se identifique, para lo 
cual se podrá emplear cinta aislante o de enmascarar, que diga:  “Riesgo Biológico”
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LIMPIEZA Y DESINFECCION HABITACION DESTINADA COVID-19

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal.  Utilizar overol de Bioseguridad.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Realizar el protocolo de limpieza y desinfección numeral 3.4.1 de este manual. 

HUÉSPED EN CUARENTENA

• El empleado: deberá utilizar overol de Bioseguridad.
• Deberá lavarse y desinfectarse las manos cuando haya salido de la habitación, y siempre mantener una distancia de dos 
metros con el huésped.
• Las superficies del cuarto de baño y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al menos una vez al día. Con los EPP 
requeridos.
• Entregar cada 4 días al huésped una bolsa y lencería limpia (sabanas y toallas), para que él o ella realice el cambio de 
tendidos y toallas.  El huésped debe colocar la lencería contaminada en la bolsa y cerrarla.  El huésped nos llamará por 
celular,  para recibir  la bolsa.   
• Recibir la bolsa, verificar que esté bien cerrada y demarcar  “Lencería peligrosa” Importante utilizar EPP  (careta, tapabocas, 
guantes)  Evitar rose.
• Llevar a lavandería la bolsa y comunicar su contenido para tomar las medidas necesarias y ejecutar el respectivo proceso 
de lavado.

CHECK-OUT HABITACIÓN

NOTA: Se realiza fumigación del ambiente con máquina a vapor o aspersión; cerrar puertas y ventanas.  La habitación debe 
permanecer vacía y cerrada por 72 horas antes de ingresar a realizar la limpieza. 
• Recoger toda la lencería colocarlos en una bolsa, cerrar la bolsa y demarcar  “Lencería peligrosa” entregar directamente a 
lavandería para su respectivo proceso de limpieza y desinfección.
• Colocar  en una bolsa roja, el material desechable utilizado por el huésped. Cerrar y demarcar  “Residuo peligroso”
• Para la anterior actividad, lávese las manos con guantes puestos, con abundante agua y jabón.
• Seguir con mucho cuidado el  protocolo de limpieza y desinfección de apartamentos.  Items de habitaciones y baños.
• Esta habitación se puede volver a utilizar después de dos días de haber realizado la limpieza y desinfección.
• Una vez que la habitación haya sido totalmente limpiada y descontaminada, desinfecte todo los equipos de limpieza que 
haya utilizado, deben ser lavados y desinfectados.
• Asegurar un buen proceso de limpieza y desinfección de superficies potencialmente contaminadas (pomos y puertas, 
ventanas, barandas, mostradores, griferías, entre otros); realizar con mayor frecuencia según los medios disponibles.
• Prevenir la contaminación cruzada entre distintas habitaciones, evitando el uso de los mismos materiales y utensilios sin su 
previa desinfección.



4.1  COLABORADOR

• Tomar la temperatura y preguntar cómo se encuentra de salud.  
• Mayor de 37.6ºC o presencia de: fiebre, aislarlo y verificar síntomas como agotamiento, tos seca, inapetencia, pérdida de 
sabores al gusto, asfixia y dificultad al respirar.  Con cualquiera de estos síntomas, se reporta a la EPS y a la ARL 
correspondiente.
• El empleado es enviado a su casa.
• Hacer seguimiento del empleado hasta su recuperación.

4.2  HUESPED

• Tomar temperatura al huésped, más de 37.6 separe al huésped de otros huéspedes tanto como sea posible.
• Informar a administración.
• Ingresar al huésped a la habitación destinada para este proceso y solicitarle que no salga.
• Pídale al huésped que contacte a su médico inmediatamente  (de ser posible),  llamar a la EPS, el hospital, 
Alcaldía Municipal, para recibir indicaciones sobre cómo proceder.  
• No transporte al huésped a ningún otro lugar a no ser que un médico, u Hospital  lo indique. 
• Registre por escrito todas las novedades presentadas con el huésped.
• Si el huésped se retira del hotel, pero otros huéspedes permanecen en el apartamento pídales que contacten a su médico 
inmediatamente. Ningún empleado puede ingresar a la habitación hasta que haya sido descontaminada por el personal 
capacitado. 

4.3  HABITACION DESTINADA CASO COVID-19

• Pedir al huésped, no salir de la habitación hasta completar cuarentena o disposición del Hospital o Ente Regulatorio.
• La  habitación bien ventilada, con la puerta cerrada y una ventana que se pueda abrir y que dé hacia un área con buena 
ventilación.
• No se debe permitir el ingreso de visitantes a la habitación en la cual se encuentra la persona en periodo de aislamiento.
• Disponer de vasos desechables para el aseo.
• Disponer de gel o solución desinfectante, toallas desechables en la habitación.
• Destinar en la habitación un contenedor exclusivo de pedal para la apertura, con tapa y dotado con una bolsa, la cual, una 
vez alcance sus ¾ partes de llenado o capacidad, debe ser cerrada antes de salir de la habitación y ser introducida en una 
segunda bolsa.  Para una mejor identificación de la bolsa por parte del personal se sugiere que esta se identifique, para lo 
cual se podrá emplear cinta aislante o de enmascarar, que diga:  “Riesgo Biológico”

4. ¿QUE HACER SI UN HUESPED O COLABORADOR
REPORTA SINTOMAS DE CORONAVIRUS?
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LIMPIEZA Y DESINFECCION HABITACION DESTINADA COVID-19

• Usar adecuadamente los elementos de protección personal.  Utilizar overol de Bioseguridad.
• Lavarse las manos de acuerdo al protocolo.
• Realizar el protocolo de limpieza y desinfección numeral 3.4.1 de este manual. 

HUÉSPED EN CUARENTENA

• El empleado: deberá utilizar overol de Bioseguridad.
• Deberá lavarse y desinfectarse las manos cuando haya salido de la habitación, y siempre mantener una distancia de dos 
metros con el huésped.
• Las superficies del cuarto de baño y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al menos una vez al día. Con los EPP 
requeridos.
• Entregar cada 4 días al huésped una bolsa y lencería limpia (sabanas y toallas), para que él o ella realice el cambio de 
tendidos y toallas.  El huésped debe colocar la lencería contaminada en la bolsa y cerrarla.  El huésped nos llamará por 
celular,  para recibir  la bolsa.   
• Recibir la bolsa, verificar que esté bien cerrada y demarcar  “Lencería peligrosa” Importante utilizar EPP  (careta, tapabocas, 
guantes)  Evitar rose.
• Llevar a lavandería la bolsa y comunicar su contenido para tomar las medidas necesarias y ejecutar el respectivo proceso 
de lavado.

CHECK-OUT HABITACIÓN

NOTA: Se realiza fumigación del ambiente con máquina a vapor o aspersión; cerrar puertas y ventanas.  La habitación debe 
permanecer vacía y cerrada por 72 horas antes de ingresar a realizar la limpieza. 
• Recoger toda la lencería colocarlos en una bolsa, cerrar la bolsa y demarcar  “Lencería peligrosa” entregar directamente a 
lavandería para su respectivo proceso de limpieza y desinfección.
• Colocar  en una bolsa roja, el material desechable utilizado por el huésped. Cerrar y demarcar  “Residuo peligroso”
• Para la anterior actividad, lávese las manos con guantes puestos, con abundante agua y jabón.
• Seguir con mucho cuidado el  protocolo de limpieza y desinfección de apartamentos.  Items de habitaciones y baños.
• Esta habitación se puede volver a utilizar después de dos días de haber realizado la limpieza y desinfección.
• Una vez que la habitación haya sido totalmente limpiada y descontaminada, desinfecte todo los equipos de limpieza que 
haya utilizado, deben ser lavados y desinfectados.
• Asegurar un buen proceso de limpieza y desinfección de superficies potencialmente contaminadas (pomos y puertas, 
ventanas, barandas, mostradores, griferías, entre otros); realizar con mayor frecuencia según los medios disponibles.
• Prevenir la contaminación cruzada entre distintas habitaciones, evitando el uso de los mismos materiales y utensilios sin su 
previa desinfección.
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ELEMENTOS A UTILIZAR

• Guantes industriales
• Guantes de látex
• Trapero para limpieza
• Trapero para desinfección
• Paños para limpieza de superficies
• Balde plástico
• Recogedor plástico
• Detergente neutro multiuso
• Limpiador
• Desinfectante

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, a utilizar para esta actividad.

• Uniforme
• Tapabocas N95  (la administración se lo entregará)
• Gafas de seguridad
• Guantes industriales
• Guantes de Látex
• Botas de caucho
• Gafas industriales
• Gorro desechable
• Overol de Bioseguridad.
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Cuando el huésped hace una reserva, se le debe informar por correo electrónico las  siguientes recomendaciones:

• Informar a los huéspedes las medidas preventivas establecidas por el alojamiento e invitarlos a leer los habladores alusivos  
a la prevención del coronavirus.
• Informar que una vez llegue al establecimiento, debe ingresar utilizar el  tapete para desinfección del calzado y aplicarse gel 
antibacterial en las manos.
• Informar que se le aplicará solución desinfectante por aspersión al equipaje.
• Solicitarle el uso adecuado del tapabocas, distanciamiento social, lavado de manos.
• El huésped deberá informar  a la recepción del hotel sobre la medida de aislamiento a la cual se está sometiendo y si ha 
presentado síntomas como: fiebre mayor a los 37,6°C, tos, dificultad respiratoria, dolor de garganta, fatiga; para que el hotel 
tome las medidas de bioseguridad necesarias e informe a la entidad territorial de salud correspondiente para su atención.

5.1 SI EL HUÉSPED ES EXTRANJERO O LLEGA DE OTRO PAÍS A COLOMBIA:

• A su llegada a Colombia deberá informar los países donde ha estado en los últimos 14 días.
• Actualizarnos en el seguimiento que se debe llevar, de acuerdo a las normas vigentes.
• Si presenta síntomas informar al hospital y Ente de control.
• Utilizar tapabocas para evitar que se transmita a las personas que están con usted.
• Usar concentración comercial entre 5% a 6% de hipoclorito de sodio.
  • Utilice una tapa de gaseosa plástica, corresponde a 1 ml.
  • Tener en cuenta que su preparación se realiza diariamente o máximo para dos días.

 



7. PREPARACION DISOLUCION DE HIPOCLORITO
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El Apartahotel La Gran Familia, es una empresa legalmente constituida en Villa de Leyva – Boyacá,  Nit  7127500-3 y RNT 
47244 ubicada en la carrera 10  7 34.
Cuenta con dos trabajadores:  Administrador (propietario), empleado de Camarería  y  oficios varios.

9.1 TRABAJO DE FORMA PRESENCIAL

Empleados y colaboradores.
• Se realiza la toma de temperatura con el termómetro digital al inicio del turno de trabajo y al final del mismo.  La adminis-
tradora debe reportar la toma de temperatura en el formato Verificación de Síntomas Clientes, Proveedores y Trabajadores.
• Se garantizar el uso de los EPP a los trabajadores antes del inicio de labores.
• Garantizar el uso de lavandería para los uniformes utilizados en la jornada laboral
• Se garantiza la disponibilidad de elementos de limpieza y desinfección necesarias tales como agua potable, jabón líquido, 
alcohol glicerinado, toallas desechables y promueve el lavado frecuente de manos 
• Se promueve el uso de la aplicación CoronApp en los empleados.
• Está prohibido utilizar la ropa de dotación en sitios diferentes al lugar de trabajo.
• Los trabajadores deben realizar el protocolo de lavado de manos con una periodicidad mínima de 3 horas en donde el 
contacto con el jabón debe durar mínimo 20 – segundos de acuerdo a los lineamientos de la OMS, y después de entrar en 
contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas, pasamanos, cerraduras, transporte), 
después de ir al baño, manipular dinero y antes y después de comer.
• Los trabajadores ingresan al turno con su ropa, deben pasar luego hacia el espacio dispuesto para dejar su ropa. Allí 
también deben retirar sus joyas, relojes y accesorios de cualquier tipo, que puedan convertirse en riesgo para la trasmisión 
del virus.
• Si la persona llega a presentar síntomas respiratorios en el trabajo se debe ubicar en una zona que permita su aislamiento y 
evaluar su estado de salud teniendo en cuenta los canales de notificación instaurados dentro de la empresa para definir la 
conducta a seguir.
• La empresa buscará la asesoría y acompañamiento de su ARL para atender las necesidades de salud mental de los trabaja-
dores o colaboradores, incluidos los casos de aislamiento social.
• Los trabajadores deben abstenerse de ir al lugar de trabajo en caso de presentar síntomas de gripa o un cuadro de fiebre 
mayor a 38°C.
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Atención a clientes
• Se promocionan las buenas prácticas de bioseguridad a los clientes.
• El uso de tapabocas es obligatorio para el ingreso a las instalaciones.
• Utilizar equipo rociador o atomizador con producto desinfectante para equipajes de los huéspedes, comunicándole a estos 
la implementación de esta medida.
• Utilizar protectores antifluido para colchones y almohadas.
• Se realiza la toma de temperatura reportando la toma de temperatura en el formato Verificación de Síntomas Clientes, 
Proveedores y Trabajadores.
• Disponer en un lugar visible un código QR para descargar la aplicación CoronApp y promover su descarga en el proceso de 
registro.

HORARIO laboral cargo Camarera y Oficios Varios 8 horas al día, 6 días a la semana.

9.2 DESPLAZAMIENTO DESDE Y HACIA EL LUGAR DE TRABAJO

• El desplazamiento se realiza caminando, se deberá hacer uso del tapabocas y mantener distanciamiento social durante el 
trayecto.
• Si los desplazamientos se realizan en medios de transporte, se deberá hacer uso del tapabocas,  procurando mantener 
distanciamiento social entre las personas al interior del vehículo.
• Mantener en lo posible gel antibacterial o alcohol para aplicación a la subida y bajada del transporte.
• Incentivar el uso de otros medios de transporte como bicicleta, motocicleta, entre otros y realizar la limpieza de los elemen-
tos como cascos, guantes, gafas, etc.

9.3  RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA

Al salir de la vivienda
• Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad y acceso a lugares públicos.
• Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar conglomeraciones de personas.
• Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio.
• No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano y mantener el aislamiento.
• Utilizar tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos, y demás sitios.
• En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios o si convive con personas que perteneces al 
grupo de riesgo de contagio.

Al regresar a la vivienda
• Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabón.
• Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Protección
• Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la distancia de más de dos metros entre perso-
nas.
• Antes de tener contacto con los miembros de familia, bañarse  (en lo posible), cambiarse de ropa.
• Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.
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• La ropa debe lavarse en la lavadora o a mano con agua y jabón.  No reutilizar ropa sin antes lavarla. No sacudir las prendas 
de ropa antes de lavarlas para minimizar el riesgo de dispersión de virus a través del aire. Dejar que se sequen completamen-
te.
• Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de manera regular.
• Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona con síntomas de gripa como quienes cuidan de 
ella deben utilizar tapabocas de manera constante.

9.4 PLAN DE COMUNICACIONES

El Apartahotel realiza el manejo del plan de comunicación a través de medios físicos y electrónicos, como: carteles informa-
tivos ubicados en la recepción del hotel, en el baño de áreas sociales y baños de apartamentos y habitaciones, correos 
electrónicos a clientes y proveedores, Mensajes whatsapp a empleados y clientes en aspectos fundamentales como:
• De acuerdo a las directrices dadas por el Gobierno Nacional y Local.
• A nuestros protocolos de bioseguridad.
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9.5 LISTA LINEAS DE COMUNICACIÓN – EMERGENCIA

Disponer de líneas telefónicas de médicos y del hospital para solicitar asistencia en cualquier momento.

• HOSPITAL  7320244
• Doctora Rocío Guzmán  3108582468
• Doctor Carlos Betancur  3108611904
• Policía  3202251707  

EPS
• Medimás  7320993 /  7320516  /  018000120777
• Sanitas  01800919100
• Salud total  018000114524
• Coomeva  018000930779
• Famisanar  018000916662
• Compensar  018000915202
• Nueva EPS  018000954400
• EPS Sura 018000519519
• Cruz Blanca 018000113337
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El Apartahotel ha establecido un plan de formación para su personal basado en:

• Factores de riesgo del hogar y la comunidad.
• Signos y síntomas.
• Importancia del reporte de condiciones de salud.
• Protocolo de actuación frente a síntomas.
• Protocolo de etiqueta respiratoria que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el antebrazo o con un pañuelo de 
papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo, lavarse inmediatamente las manos, y abstenerse de 
tocarse la boca, la nariz y los ojos.
• Factores de riesgo del hogar y la comunidad
• Uso adecuado de los EPP
• Lavado de manos.
• Limpieza y desinfección



9.5 LISTA LINEAS DE COMUNICACIÓN – EMERGENCIA

Disponer de líneas telefónicas de médicos y del hospital para solicitar asistencia en cualquier momento.

• HOSPITAL  7320244
• Doctora Rocío Guzmán  3108582468
• Doctor Carlos Betancur  3108611904
• Policía  3202251707  

EPS
• Medimás  7320993 /  7320516  /  018000120777
• Sanitas  01800919100
• Salud total  018000114524
• Coomeva  018000930779
• Famisanar  018000916662
• Compensar  018000915202
• Nueva EPS  018000954400
• EPS Sura 018000519519
• Cruz Blanca 018000113337

10. PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACION

Carrera 10 # 7 - 34 Barrio Los Olivos • Villa de Leyva, Colombia.
Whatsapp: (321) 316 76 49 • Móvil: (302) 365 88 92 • E-mail: granfamiliahotel@gmail.com

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

El Apartahotel ha establecido un plan de formación para su personal basado en:

• Factores de riesgo del hogar y la comunidad.
• Signos y síntomas.
• Importancia del reporte de condiciones de salud.
• Protocolo de actuación frente a síntomas.
• Protocolo de etiqueta respiratoria que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el antebrazo o con un pañuelo de 
papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo, lavarse inmediatamente las manos, y abstenerse de 
tocarse la boca, la nariz y los ojos.
• Factores de riesgo del hogar y la comunidad
• Uso adecuado de los EPP
• Lavado de manos.
• Limpieza y desinfección
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11. PLAN DE COMPRAS
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Se realizará de acuerdo al Procedimiento de Compras  PD-GF-004, establecido para el SGS.  (Ver procedimiento que reposa 
en recepción)

La siguiente tabla varía continuamente según las resoluciones, requerimientos y recomendaciones del Gobierno Nacional

Verificar que el mensajero o domiciliario:
� Utilice tapabocas y guantes.
� No se deben tomar pedidos presenciales, solo serán en línea o por teléfono.
� La forma de pago debe ser informada al cliente y, en la medida de lo posible, se debe evitar el pago en efectivo; si es 
en efectivo, la recomendación es pagar el valor exacto del producto para evitar recibir cambio.
� El distanciamiento mínimo es de 2 metros entre el domiciliario al momento de recibir el domicilio.
� El producto debe recibirse doble bolsa o caja bien protegido.  Este debe ser desinfectado antes de ser entregado al 
huésped.



12. DOMICILIOS Y MENSAJERÍAS

Carrera 10 # 7 - 34 Barrio Los Olivos • Villa de Leyva, Colombia.
Whatsapp: (321) 316 76 49 • Móvil: (302) 365 88 92 • E-mail: granfamiliahotel@gmail.com

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD                                                              
Apartahotel La Gran Familia

NIT  7127500-3
RNT  47244

Se realizará de acuerdo al Procedimiento de Compras  PD-GF-004, establecido para el SGS.  (Ver procedimiento que reposa 
en recepción)

La siguiente tabla varía continuamente según las resoluciones, requerimientos y recomendaciones del Gobierno Nacional

Verificar que el mensajero o domiciliario:
� Utilice tapabocas y guantes.
� No se deben tomar pedidos presenciales, solo serán en línea o por teléfono.
� La forma de pago debe ser informada al cliente y, en la medida de lo posible, se debe evitar el pago en efectivo; si es 
en efectivo, la recomendación es pagar el valor exacto del producto para evitar recibir cambio.
� El distanciamiento mínimo es de 2 metros entre el domiciliario al momento de recibir el domicilio.
� El producto debe recibirse doble bolsa o caja bien protegido.  Este debe ser desinfectado antes de ser entregado al 
huésped.


