
Protocolo
trabajo en sede
COVID - 19



ÍnÍndice
Buenas prácticas generales1

Antes de llegar a las sedes
de trabajo2

Uso de vehículos3

Por parte de los conductores24

Durante el transporte en 
rutas de buses empresariales5

Uso de bicileta6

7

Durante la ejecución de
trabajos en las sedes8

9 Uso de vehículos operativos 
y maquinarias

10 Después de ejecución de 
las actividades

5 Alojamiento
(vivienda u hotel)11

12 Al llegar a su hogar

13 Alimentación





 

1.
Buenas prácticas
generales

  

   Aplique el código de etiqueta respiratoria: 
al toser o estornudar, cubrir la nariz o la 

boca con el antebrazo o con un pañuelo 
de papel desechable y deshágase de él 
inmediatamente tras usarlo. Absténgase 
de tocarse la boca, la nariz y los ojos. 
Desinfecte sus manos 
inmediatamente.

   Utilice los productos de 
desinfección dispuestos en las 
áreas de trabajo o los entregados 
personalmente.

Volver al inicio





Cumpla con las medidas de higiene durante 
el desplazamiento o transporte de personal 
(consulte el apartado uso de vehículos en 
este documento).



Es fundamental la desinfección 
permanentemente de comedores, baños, 
casinos y materiales de uso común, entre 
otros.

Comunique estas medidas de prevención 
y protección a las demás personas fuera 
de su entorno laboral.



2.
Antes de llegar
a las sedes
de trabajo

Volver al inicio





3.
Uso de 
vehículos

  

   

   Antes de subir al vehículo y al llegar al 
destino lave muy bien sus manos.

   No use el aire acondicionado y haga 
uso de ventilación natural.

   Si se estornuda, hágalo siempre 
contra la parte interior del codo y 
durante e l trayecto e vite t ocarse 
los ojos, la nariz y la boca.

Volver al inicio



Use tapabocas durante el transporte.

Evite utilizar el cupo completo del vehículo, 
deje libre el espacio del pasajero del medio 
y aplique etiqueta respiratoria durante los 
recorridos.

Evite saludar de mano y el contacto entre 
cualquier otro pasajero.

 
Evite consumir alimentos durante el 
transporte.

Absténgase de tocarse la boca, la nariz y los 
ojos.

Desinfecte los zapatos antes de subir al 
vehículo.

En caso de que alguno de los usuarios 
del vehículo resulte positivo con COVID – 
19, informe a su jefe inmediato o jefe de 
trabajo y al personal de SST, para activar 
los protocolos de desinfección que 
apliquen y de tratamiento de personal 
contagiado.

Evite usar transporte público. En caso de 
no ser posible, utilice tapabocas, 
mantenga distanciamiento social, 
etiqueta respiratoria e higiene de manos.

Los vehículos deberán transportar 
siempre el mismo personal a menos que 
sea estrictamente necesario por 
condiciones de emergencias o fuerza 
mayor lo cual será informado por el jefe 
de trabajos o jefe inmediato.



4.
Por parte de 
los conductores

Volver al inicio



5.
Durante el 
transporte en 
rutas de buses 
empresariales

    Respete las distancias mínimas recomendadas 
para el ingreso y salida del vehículo, con el 

objetivo de evitar las aglomeraciones y contacto 
con las demás personas. Por tal motivo, es 

importante hablar con el conductor para que 
sea paciente y permita que el personal 
realice el desplazamiento por el vehículo 
de forma tranquila. 

 
   Use tapabocas como pasajero. 

   Asegúrese de haber lavado las 
manos antes de abordar y de no 
haber tocado elementos adicionales.

Volver al inicio



Desarrolle el código de etiqueta 
respiratoria. 

Absténgase de tocarse la boca, la nariz 
y los ojos.



6.
Uso
de bicileta

   

   Desinfecte la bicicleta antes de utilizarla, 
haciendo énfasis en el sillín, manubrio y 
pedales.

   Desinfecte los elementos de seguridad 
de los que disponga, antes y después 
de utilizar la bicicleta: casco, gafas, 
guantes, chaleco.

    Utilice tapabocas durante los 
desplazamientos.

Volver al inicio



7.
En acceso
y filtros de 
seguridad

   

   Conserve la distancia de dos metros (2 m) 
frente a las demás personas al ingresar a las 
instalaciones.

   Evite la entrega y recibo de documentos 
de una mano a otra.

   Evite tocar con las manos torniquetes 
de seguridad y elementos durante el 
ingreso.

   Utilice las cámaras de desinfección 
en caso de que la instalación cuente 
con dicho servicio, manteniendo la 
distancia recomendada.

Volver al inicio





8.
Durante la
ejecución de
trabajos en las
sedes

   

   Los trabajos en las sedes solo se podrán 
realizar cuando sea estrictamente necesario y 
con previa aprobación del jefe inmediato y 
aval de medicina laboral.

   No salude de mano, de beso o a 
través de cualquier otro tipo de 
contacto físico con las demás 
personas.

   Se prohíbe durante las actividades 
en sede hacer intercambio de 
elementos de trabajo, herramientas, 
teléfonos celulares, alimentos y 
bebidas.

Volver al inicio





Evite el uso de ascensores, si 
obligatoriamente requiere utilizarlos, 
utilícelo una persona a la vez, aplique 
etiqueta respiratoria y desinfecte sus manos 
antes y después de su uso. Evite entrar en 
contacto con paredes y demás elementos 
del ascensor.

Al utilizar las escaleras recuerde realizar 
desinfección de manos después de agarrar 
los pasamanos, evite durante el recorrido 
de las escaleras, tocarse la cara, los ojos o 
los oídos.

Evite el uso de elementos distractores 
(teléfonos celulares, por ejemplo) durante 
sus caminatas por las sedes y durante el 
uso de las escaleras; esté siempre atento a 
las indicaciones de seguridad.





9.
Uso de vehículos
operativos y 
maquinarias

   El uso de los vehículos operativos y maquinara es 
exclusivo del operador de dichos equipos.

   Realice desinfección del vehículo operativo y 
maquinaria: volante, manijas, sillas, botones, 
comandos, preferiblemente con sistemas de 
aspersión.

  Use tapabocas y guantes en caso de ser 
conductor u operador de la maquinaria.

  Aplique etiqueta respiratoria, 
incluyendo cobertura de nariz al toser 
o estornudar, con el antebrazo o con 
un pañuelo de papel desechable y 
deshágase de él inmediatamente 
tras usarlo.

  Absténgase de tocarse la boca, la 
nariz y los ojos.

Volver al inicio



10.
Después de
ejecución de las
actividades

Volver al inicio



11.
Alojamiento
(vivienda u hotel)

  

  Al terminar la jornada laboral y llegar a la 
vivienda o alojamiento, ejecute procedimientos 

mínimos de limpieza como, por ejemplo:

-Lavado de ropa utilizada durante el día 
(incluyendo la dotación personal) con 
abundante agua y jabón, y sin mezclar 
con otras prendas.

-Desinfección de suelas de los zapatos.

-Lavado diario o una vez terminadas 
las operaciones de los elementos 
personales, como por ejemplo 
overol, casco, botas y otros.

Volver al inicio



En lo posible utilice un solo par de zapatos 
para el trabajo por fuera del alojamiento; al 
regresar quítese los zapatos y lave las 
suelas con agua y jabón.

Disponga en la entrada del alojamiento una 
bolsa o recipiente en donde al llegar de la 
jornada laboral se deposite la ropa utilizada 
para su posterior lavado. No sacuda la ropa 
antes de lavarla para minimizar el riesgo de 
dispersión del virus.

Desinfecte los elementos que usó en la 
jornada. Una vez terminadas las labores, 
retirarse el tapabocas y realizar limpieza 
de los demás elementos como morrales, 
bolsos, casco, gafas, teléfonos, 
computadores, billetera, llaves, entre otros.

Una vez ingrese al alojamiento o vivienda 
debe ducharse con abundante agua y 
jabón.

Durante su estancia en el alojamiento 
mantenga una distancia de mínimo dos 
metros con las demás personas.

Donde sea posible, solicite cambio de 
toallas de baño y ropa de cama 
diariamente.

Limpie los zapatos al menos una vez al 
día con productos recomendados para la 
desinfección.





12.
Al llegar 
a su hogar   

  Disponga de dos recipientes (balde o canasta) 
y ubíquelos al ingreso de su casa, para 

depositar los zapatos y las prendas una vez 
ingrese a su hogar.

  No salude de mano, beso, ni abrazo sus 
familiares (expréseles con palabras su 
afecto).

  Realice higiene de manos con lavado 
durante mínimo 40 segundos.

Volver al inicio



Seque las prendas al sol, evite guardarlas 
o volverlas a usar húmedas.

Tome una ducha antes de tener contacto 
físico con su familia.

Reporte al médico laboral de la empresa 
cualquier cambio en su salud respiratoria 
y en la de sus familiares



13.
Alimentación

Volver al inicio



Evite salir a restaurantes. Utilice los servicios 
de alimentación si la sede cuenta con ellos.

Si realiza pago en efectivo o con tarjeta, 
lávese las manos de manera inmediata o 
con elemento desinfectante.

Realice lavado de manos antes y después 
de consumir los alimentos.

En caso de calentar la comida en hornos 
microondas, desinfecte el panel de control 
entre cada persona que lo utiliza.

En caso de utilizar portacomidas 
identifíquelos de manera visible, desinfecte 
los recipientes antes de consumir los 
alimentos y posteriormente lávelos con 
agua y jabón y guárdelos en un sitio limpio.




