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CONSIDERACIONES GENERALES DEL PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD SANITARIA PARA LA
PREVENCION DE LA TRANSMISION DE COVID-19 DE SORAYA OKE PR EVENTS

1. OBJETIVO.

Orientar e implementar las medidas generales de Bioseguridad Sanitaria y lineamientos
establecidos en la normativa legal relacionada con el estado de emergencia de la pandemia por
coronavirus COVID-19, con el fin de reducir el riesgo de transmision del virus, durante el desarrollo

de las actividades de la empresa.

2. ALCANCE.

Este protocolo aplica para el desarrollo de las actividades de la empresa SORAYA OKE PR EVENTS
S.AS., dentro y fuera de sus instalaciones de trabajo por el personal organizador del evento, y
respectivamente en su relacién con proveedores, clientes y publico en general, en dnimos de mitigar

el riesgo de transmisién del coronavirus COVID-19.

3. RESPONSABILIDADES.

e Gerencia, Organizador del Evento y/o Wedding Planner: Es el encargado verificar e implementar
con su Equipo de Trabajo, los lineamientos del protocolo de Bioseguridad Sanitaria, de acuerdo
a lo establecido por el Gobierno Nacional. Proveer al Equipo de Trabajo los elementos de
proteccion personal (EPP) que deban utilizarse para el cumplimiento de las actividades laborales
que se desarrollen para el empleador. Comunicar al Equipo de Trabajo, clientes y proveedores,
el tener en cuenta las normas de Bioseguridad Sanitaria para la prevencién y mitigacién de
COVID-19.

e Equipo de Trabajo: Son las personas que trabajan para el Organizador del Evento y/o Wedding
Planner, y hacen parte del equipo de protocolo, staff u oficina. Son responsables de cumplir las
tareas asignadas por él y el Protocolo de Bioseguridad Sanitaria. Debe reportar cualquier caso
de contagio que llegase a presentar en su lugar de trabajo o su familia, para que se adopten las

medidas correspondientes.
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Proveedores del Evento: Implementar y cumplir con los Protocolos de Bioseguridad Sanitaria
establecidos por el Gobierno Nacional para el sector al que pertenezcan. Usar los Elementos de
Proteccién Personal requeridos de acuerdo a la actividad a desarrollar y mantenerlo en buenas
condiciones para sus empleados o colaboradores. Hacer el uso adecuado de los Elementos de
Proteccién Personal suministrados a sus empleados y cumplir las normas de Bioseguridad
Sanitaria. Realizar la disposicién final de los Elementos de Proteccion Personal de acuerdo con
la normativa vigente. Notificar en caso de que uno de sus empleados presente sintomas posibles
o contagio, y en caso de presentar sintomas su empleado abstenerse de asistir al lugar donde
se realizara la prestacién del servicio.

Clientes del evento: Los clientes considerados duenos del evento, se remitird un comunicado
con los lineamientos a seguir de acuerdo al Protocolo de Bioseguridad Sanitaria, dias previos al

evento, el cual deben leer y aceptar e informar a sus invitados sobre el mismo.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Aislamiento: Separacion de un individuo de las demas personas, animales, plantas o vegetales
enfermos, mercancias, paquetes postales y medios de transporte afectados, con objeto de
prevenir la propagacién de una infeccién y/o contaminacion.

Antisepsia: Empleo de sustancias quimicas para inhibir o reducir el nimero de microorganismos
de la piel viva, las membranas mucosas o tejidos abiertos a un nivel en el cual no generen
infecciones.

Asepsia: Ausencia de gérmenes o microorganismos que pueden provocar una infeccién. Este
concepto incluye la preparaciéon del equipo, la instrumentacion y el cambio de operaciones
mediante los mecanismos de esterilizacién y desinfeccién.

Bioseguridad: Conjunto de normas, medidas y protocolos destinados a mantener el control de
los factores de riesgo laborales procedentes de agentes biolégicos, fisicos o quimicos, logrando
la prevencién de impactos nocivos, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra la salud, el medio ambiente o la vida de las personas.
Centro Nacional de Enlace (CNE): Es la instancia del Ministerio de Salud y Proteccién Social con
el que se podra establecer contacto en todo momento para intercambiar informacion con la
Organizacion Mundial de la Salud, y demas organismos internacionales, en cumplimiento de las

funciones relativas a la aplicacién del Reglamento Sanitario Internacional (RSI 2005).
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e Desinfeccién: Es la destruccion de microorganismos de una superficie por medio de agentes
quimicos o fisicos.

e Elementos de Proteccion Personal (EPP): Dispositivos o prendas seleccionados para uso de los
trabajadores, con el fin de prevenir lesiones o efectos adversos sobre su salud, por exposicién a
peligros en el lugar de trabajo.

e Limpieza: Es un procedimiento mecéanico que remueve el material extrano u orgénico de las
superficies que puedan preservar bacterias al oponerse a la accién de biodegradabilidad de las
soluciones antisépticas.

e Material Contaminado. Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o gérmenes
sospechosos de estar contaminado.

e Residuo Biosanitario: Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados durante la
ejecucion de un procedimiento que tiene contacto con materia organica, sangre o fluidos
corporales del usuario.

o Trabajadores con Riesgo de Exposicién Intermedia: Se consideran en este grupo aquellos
trabajadores que pudieron tener contacto o exposiciéon a un caso sospechoso o confirmado en
un ambiente laboral en el cual se puede generar transmision de una persona a otra por su

estrecha cercania.

5. Medidas Generales de Bioseguridad Sanitaria para el Empleado o Equipo de trabajo

Las medidas que han demostrado mayor evidencia en la contencién de la transmision del virus

COVID-19, son las siguientes:

° Lavado de manos
° Distanciamiento social
° Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminacién del virus COVID-
19, se deben fortalecer con los procesos de limpieza y desinfeccién de elementos e insumos de uso
habitual como superficies y equipos de uso frecuente, el manejo de residuos de acuerdo a la
actividad o sector, el adecuado uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP), optimizar la

ventilacion del lugar y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
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e lLavado de manos

o Al ingreso del empleado o Equipo de Trabajo al sitio de trabajo, debera lavarse las manos y

cada 3 horas de forma individual. Duracién: 20-30 segundos

NN

Deposite en la palma de la mano una Frotese las palmas de las manos
cantidad de jabén suficiente para cubrir  entre si;
todas las superficies de las manos;

Frétese la palma de la mano derecha Frétese las palmas de las manos Frotese ¢l dorso de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda  entre si, con los dedos. una mano con la palma de la mano
los dedos y Vi opuesta, agarrandose los dedos:

N % el
SEIEAE &

Frétese con un movimiento de Frétese la punta de los dedos de la Enjuéguese las manos con agua;
rotacién el pulgar izquierdo, mano derecha contra la palma de la

atrapandolo con la palma de la mano izquierda, haciendo un

mano derecha y vi ; imiento de rotacion y viceversa;

SR W an

Séquese con una toalla desechable;  Sirvase de la toalla para cerrar el grifo; ~ Sus manos son seguras.

o Ubicacién de puntos para lavado de manos: Donde funciona actualmente la oficina se

cuenta con un (1) punto de lavado de manos para los empleados o Equipo de trabajo.

© Productos utilizados para el lavado de manos.

Producto Ubicacién Disposicion final y reposicion Responsable
Jabon Liguido para Punto de lavado | Limpieza, desinfeccion del envase, Personal de aseo
manos en dispensador. [ de manos. para envasar producto nuevamente

con jabén liquido.

Toallas desechables. Punto de lavado | Depositar en basura y reemplazar al Personal de aseo
de manos. acabar.

Alcohol Glicerinado al | Entrada al sitioy | Reemplazar al terminarse Personal de aseo y

70%. puesto de trabajo Equipo de trabajo.

o Campanfas de comunicacion internas via email a los empleados y Equipo de trabajo sobre la

importancia del correcto procedimiento y constante lavado de manos cada 3 horas.
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Otras medidas generales de Bioseguridad Sanitaria para Empleados o Equipo de trabajo

e El alcohol glicerinado

o El alcohol glicerinado debe ser utilizado por todos los Empleados o Equipo de Trabajo, los
clientes, proveedores y publico en general que requiera ingresar a las instalaciones de la

empresa o en el lugar donde se atenderé al cliente.

O Todo el personal debe utilizar el alcohol glicerinado al momento del ingreso y a la salida de
la empresa, inmediatamente después del lavado de manos, y luego de haber tenido algin
contacto con cualquier objeto (billetes, monedas, boligrafos, paquetes, bolsas, sobres, etc.)

0 contacto con otras personas.

O Instructivo para desinfeccién de manos con alcohol glicerinado:

Duracién: 20-30 segundos

Deposite en la palma de la mano una dosis de producto suficiente para Frétese las palmas de las manos
cubrir todas las superficies; entre si;

Frétese la palma de la mano derecha Frétosoe las palmas do las manos Fréteso ol dorso de los dedos de
contra el dorso de la mane izquierda entre si, con los dedos entrelazados; una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; opuesta, agarrandose los dedos;

a0

Frétese con un movimiento de rotacién  Frétese la punta de los dedos de la Una vez secas, sus manos son
el pulgar izquierdo, atrapandolo con la mano derecha contra la palma de la seguras.
palma de la mano derecha y viceversa;  mano izquierda, haciendo un

movimiento de rotacién y viceversa;

O Se suministrarad a todo el personal al entrar a la oficina alcohol glicerinado y deberd utilizar

alcohol glicerinado al ingresar al lugar donde se atendera al cliente.

o El uso del alcohol glicerinado solo podra repetirse sin lavado de manos hasta 4 aplicaciones.
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¢ Toma de temperatura.

O Antes de ingresar a las instalaciones de la empresa, todo el personal sera sometido a toma

de temperatura con el termdémetro infrarrojo o digital.

O La gerencia diligenciara el formato “Registro de ingreso y toma temperatura personal”

cada vez que se realice esta actividad.

e Desinfeccién de calzado.

O Todas las personas que ingresan a la empresa o lugar donde se atenderd al cliente deben
realizar su respectiva desinfeccién calzado, rociando con atomizador manual que contiene

solucién jabonosa o agua con jabén.
¢ Distanciamiento fisico

El distanciamiento fisico significa mantener un espacio entre las personas. En la empresa SORAYA
OKE PR EVENTS S.A.S. este distanciamiento se aplica de la siguiente manera para la atencién de

Empleados, Equipo de Trabajo, Clientes, Proveedores y Visitantes:

0 Se promoverd y utilizard el uso de las ayudas tecnolégicas con el fin de evitar
aglomeraciones y reuniones presenciales.

O Las visitas de Clientes, Proveedores y demés personas que requieran ser presenciales, se
realizarén con cita previa y manteniendo el distanciamiento social obligatorio.

© En caso de reuniones presenciales, en lo posible, se realizarédn fuera del establecimiento
de comercio. La atencidn serd por citas previas programadas con 2 horas de diferencia
cada unay no debe sobrepasar el 30% de la capacidad de personas en el lugar donde se
atendera al cliente.

O Para la atencién con cita previa programada, al Cliente, Proveedor o visitante se
preguntarad sobre su actual estado de salud o si padece sintomas, el cual quedara

diligenciado virtualmente en el formato “Registro atencién cita programada”. Si el

Cliente, proveedor o visitante padece sintomas se cancela la cita o se realizard de manera

no presencial, por medios tecnoldgicos u virtuales.
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Los empleados o el Equipo de Trabajo deben permanecer a dos (2) metros de distancia

de otras personas y entre sus comparieros evitando contacto directo.

O Todas las personas que ingresan a la empresa o lugar donde se atender3 al cliente deben
realizar su respectiva desinfeccién de manos y calzado, y portar tapabocas permanente.

0 Se deben adoptar herramientas informativas para comunicar a los Clientes, Proveedores

y visitantes sobre esta obligatoriedad.

Consumo de alimentos y bebidas, y tiempos de descanso:

O En los sitios y lugares de descanso donde los empleados consuman alimentos y bebidas
deberan mantener el distanciamiento social de 2 metros entre cada persona.

© No se permiten reuniones en grupos en los que no pueda garantizar la distancia minima

de 2 metros entre cada persona.

e Elementos de Proteccién Personal (EPP) de Bioseguridad Sanitaria para el Empleado o

Equipo de trabajo para la prevencién del Covid-19

Los Elementos de Proteccion Personal (EPP) que deben ser utilizados por los Empleados o Equipo

de Trabajo, de acuerdo con la labor a desarrollar para la proteccién y prevencién de la empresa
SORAYA OKE PR EVENTS S.A.S. son:

O Tapaboca de ajuste nasal: Aplica para todas las actividades en horario laboral y no laboral.
O Tapaboca convencional: Aplica para todas las actividades en horario laboral y no laboral.

O Careta protectora Facial: Aplica para atencion al publico.

o Guantes de Nitrilo: Aplica para la manipulacién de elementos o sustancias quimicos de aseo.

O Guantes de Latex: Aplica para contacto con otros elementos NO quimicos.
Instructivo para la colocacién y retiro de tapabocas:

Lavarse las manos antes de colocarse el tapaboca.
Ajuste el tapaboca por detras de las orejas.

La colocacién debe ser sobre la nariz y por debajo del menton.

B w -

La cara del tapaboca con color (impermeable) debe mantenerse como cara externa.
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5. No toque el tapaboca durante su uso, si debiera hacerlo, lavarse las manos antes y después de
su manipulacion,

6. Cuando se retire el tapaboca, hagalo desde las cintas o elésticos, nunca toque la parte externa
de la mascarilla.

7. Una vez retirada, se doblaré el tapabocas con la cara externa hacia dentro y depositala en una
bolsa de papel o basura con doble bolsa negra, segin corresponda.

8. Inmediatamente después al retiro del tapaboca, realizar lavado de manos con agua y jabon.
Instructivo para retiro de guantes:

Si para sus labores es indispensable el uso de guantes para evitar el contagio de COVID-19, es

importante el adecuado retiro de estos y lavarse las manos después de su uso.

1. Pellizca el guante en la 3. Recoge el guante con la
g 2. Retira el guante 8 g

mufieca evitando tocar la otra mano manteniendolo
totalmente

piel sujeto y arrugado.
4. Deslizamos 2 dedos 5. Retiramos el segundo 6. Una vez nos quitamos
dentro del segundo guante. los guantes, los
guante. No tocar la parte desechamos en una
exterior del guante. papelera con bolsa de

plasticay la cerramos. Nos
lavamos las manos con
aguay jabén.

e Protocolo de limpieza y desinfecciéon

Teniendo en cuenta las actividades de la empresa SORAYA OKE PR EVENTS S.AS. se realiza un
protocolo de limpieza y desinfeccion, para la proteccién y prevencion de contaminacion del COVID-

19 en las areas especificas de la empresa, incluyendo sus elementos de oficina y equipos.
Instructivo para la limpieza y desinfeccién manual de areas de la empresa:

o0 Colocarse los debidos Elementos de Proteccion Personal (EPP).
O Las areas como pisos y banos se deben limpiar previamente con un detergente comin, para

luego desinfectar con productos entre los que se recomienda el hipoclorito de uso doméstico
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y dejarlo en contacto con las superficies de 5 a 10 minutos, y después retirar con un pafno o
limpién humedo limpio.

O Realizar la limpieza de areas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con el fin de lograr
una desinfeccion efectiva.

o Utilizar un pafio limpio y aplicar el desinfectante sobre el pafio o limpién, para desinfectar las
superficies incluyendo los equipos como computadores, teléfonos, impresoras, etc.

o Después de desinfectar cada superficie lavar el limpién o desecharlo, segun sea el caso.

O El personal que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccién debe utilizar los
elementos de proteccidon personal y seguir las recomendaciones del fabricante de los

insumos a utilizar.

6. PREVENCION Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO COVID-19
e Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Para la empresa SORAYA OKE PR EVENTS S.A.S es importante velar por el bienestar fisico y mental
de sus empleados o Equipo de Trabajo, por ello, es una empresa comprometida en el cumplimiento
de las normas legales vigentes de seguridad y salud en el trabajo aplicables a nuestra empresa, y
de brindar la seguridad necesaria en su entorno laboral, mediante la identificaciéon y adopcién de
los lineamientos que permitan mitigar los riesgos laborales.

Mantendremos el liderazgo para que todo empleado o Equipo de Trabajo cuente con los elementos
necesarios para prevenir y mitigar el riesgo de contraer toda clase de enfermedades y accidentes
laborales.

En el marco del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, la empresa ha identificado
las condiciones de salud de trabajadores y factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del
contagio, asi como las condiciones en el sitio de trabajo. Asi, en la evaluacién de riesgos, el factor
de riesgos biolégico por contagio de la COVID-19, se ha analizado e identificado las actividades en
las cuales el personal pueda encontrarse méas expuesto, para determinar los controles a

implementar.
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e Trabajo de forma presencial

La empresa SORAYA OKE PR EVENTS S.AS establece los siguientes lineamientos para sus

empleados o Equipo de Trabajo, los cuales seran informados y se hard debido seguimiento:

o El empleado o la persona del Equipo de trabajo debe abstenerse de ir al lugar de trabajo en
caso de presentar sintomas de gripa o un cuadro de fiebre mayor a 37,5°C, y notificarlo a su
jefe inmediato o empleador.

o No portar en el lugar de trabajo joyas y accesorios, que puedan convertirse en riesgo para la
transmision del virus COVID-19.

o Promover el autocuidado.

O Se promoveray utilizara el uso de las ayudas tecnolégicas con el fin de evitar aglomeraciones
y reuniones presenciales.

O Deberan realizar el debido procedimiento previo a entrar a la oficina o al ingresar al lugar

donde se atenderd al cliente, el cual consta de:

1. Todas las personas que ingresan a la empresa o lugar donde se atenderd al cliente deben
realizar su respectiva desinfeccién de manos y calzado, y portar tapaboca permanente.
Aplicarse alcohol glicerinado y cumplir con el protocolo de distanciamiento social.
Previo al ingreso al lugar de trabajo se tomara la temperatura a todo el personal. Si una
persona llega a presentar temperatura mayor a 37,5 °C, se debe con mantener
distanciamiento social, se suministrara un tapaboca convencional, se ubicara en una zona que
permita su aislamiento y evaluar su estado de salud; posteriormente, se notifica a la EPS o
ARL o entidad de salud que corresponda, para recibir las instrucciones del paso a seguir.

4. Suministrar informacién personal para el diligenciamiento del formato de “Registro de

ingreso y toma temperatura del personal” previo al ingreso a la oficina o lugar de trabajo.

o El empleado o persona Equipo de Trabajo debera realizar lavado de manos, de acuerdo al
instructivo en el Protocolo de Bioseguridad Sanitaria, cada 3 horas, al hacer uso del bafo, al
tocar superficies que puedan estar contaminadas por otras personas, al manipular dinero o

alimentos y bebidas.
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o Si una persona llega a presentar sintomas respiratorios en el trabajo, se debe mantener el
distanciamiento social, se suministrara un tapaboca convencional, se ubicara en una zona que
permita su aislamiento y evaluar su estado de salud; posteriormente, se notifica a la EPS o
ARL, para recibir las instrucciones del paso a seguir. Después, se diligenciaréd el formato

"Reporte de Personal con sintomas”.

O Se deben realizar las pausas activas, de conformidad con lo establecido en el Sistema de
Gestion de Seguridady Salud en el Trabajo de la empresa. Para la ejecucién de dichas pausas
no es necesario retirarse los elementos de proteccion personal como los tapabocas, es
necesario garantizar la distancia de minimo 2 metros entre cada uno de los trabajadores. Al
finalizar las pausas activas, es necesario realizar el protocolo de lavado de manos antes de
volver a la realizacion de las actividades laborales.

o0 Cuando algin empleado o persona del Equipo de Trabajo no acate las normas del protocolo
de Bioseguridad Sanitaria de la empresa, como el debido uso de los Elementos de Proteccion
Personal, cumplir los lineamientos de lavado de manos, limpieza y desinfeccion,
distanciamiento social, notificacion en caso de presentar sintomas, no asistir o realizar los
cursos o capacitaciones relacionados con el tema, y demaés instructivos y medidas de

prevencion y proteccion del Covid-19, se registrard en el formato “Incumplimiento al

Protocolo de Bioseguridad Sanitaria” .

Aplicar la etiqueta respiratoria al momento de toser o estornudar:

O Cubrirse nariz y boca con la parte interna del codo.

o Utilizar toallas desechables o pafuelos desechables para cubrir boca y nariz, y deséchelo
inmediatamente después de su uso.

o Si utiliza un panuelo de tela para cubrirse nariz y boca al toser o estornudar lavar de
forma inmediata y debe ser de uso individual.

O Asegurese siempre de cubrir boca y nariz, y evite tocar objetos hasta lavarse las manos.

O Evite tocarse los ojos y partes de la cara hasta lavarse las manos.

Pagina 11 de 32



Consideraciones Generales del Protocolo = ©¢digo: PSST-02

N
O de Bioseguridad para la prevencion de la  Fecha: 7 octubre del 2020
transmisién de Covid-19 Version: 01

Horarios de atencidén

En atencidn al Decreto 593 del 24 de abril de 2020 y las disposiciones de la Alcaldia de Cartagena,

el horario laboral de la empresa es el siguiente:

Lunes a viernes de 2:00 AM a 5:00PM

Y para la atencién al publico se procedera con lo establecido en las instrucciones de ingreso y salida

en el protocolo de Bioseguridad Sanitaria.

e Manejo de situaciones de riesgo de COVID-19 por parte de la empresa

Si una persona presenta sintomas de COVID-19 como fiebre, tos, dificultad para respirar se

recomienda aplicar el siguiente procedimiento:

1.
2.

Comunicar a su jefe inmediato o empleador y mantener el distanciamiento social.

Verificar que este usando el tapaboca de manera adecuada, de contrario suministrarle un
tapaboca convencional y ubicarlo en una zona de aislamiento previamente identificado.
Conforme a los protocolos establecidos por las autoridades de Salud en Colombia, debera
preguntar a la persona si ha viajado a zonas consideradas como focos de contagio o ha estado
en contacto estrecho (a menos de 2 metros y compartido un espacio cerrado durante un tiempo
prologado) con un caso confirmado de COVID-19.

La empresa debe reportar el caso a la EPS y/o a la Secretaria de Salud que corresponda para
que evallen su estado de salud o a la linea telefénica del Gobierno Nacional 125 o la que se
encuentre activa en su momento, quienes determinaréan e informaran el procedimiento a seguir,
si se debe trasladar a su vivienda con un aislamiento preventivo para sintomas leves, o si en el
caso de dificultad para respirar, dolor en el pecho o convulsiones se debera trasladar a un centro
médico en una ambulancia de forma inmediata.

Si la persona se encuentra registrada en CoronApp, sugerirle reportar el cambio su condicién de

salud.

Pagina 12 de 32



Consideraciones Generales del Protocolo
de Bioseguridad para la prevencion de la
transmision de Covid-19

\
O

SORAYA OKE
PR EVENTS

Cédigo: PSST-02
Fecha: 7 octubre del 2020

Version: 01

7. MONITOREO Y REGISTRO DE ACTIVIDADES DE BIOSEGURIDAD SANITARIA

La empresa SORAYA OKE PR EVENTS S.AS tiene formatos virtuales para el registro y/o

diligenciamiento con fin de seguimiento y monitoreo de las principales actividades para aplicacién

en el Protocolo de Bioseguridad Sanitaria, que requieran acompafnamiento u control.

Algunos de los formatos de las actividades de Bioseguridad Sanitaria son:

e Registro de ingreso y toma temperatura del personal.

e Registro atencidn cita programada: Solo aplica para reuniones presenciales.

e Listado de invitados o asistentes al evento. Este documento debe ser suministrado o enviado

por el Cliente o duefio del evento al Organizador del Evento y/o Wedding Planner para fines

pertinentes del Protocolo de Bioseguridad Sanitaria.

8. PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD SANITARIA A DESARROLLAR EN UN EVENTO

Cuando se utilice la expresion Equipo de Trabajo en el presente Protocolo de Bioseguridad
Sanitaria, se entendera todas las personas que hacen parte del equipo de protocolo, staff, oficina,

etc. del Organizador del Evento y/o Wedding Planner, diferente del personal de los Proveedores

del evento y la Locacién del evento.

e Lavado de Manos

Descripcidén

Frecuencia / Cantidad

Observaciones

Garantizar agua, jabdn liquido y
toallas de un solo uso, para realizar
el lavado de manos. La locacién del
debe

sefializacién o infografia sobre el

evento contar con

correcto lavado de manos.

Deberédn realizar lavado de
manos, de acuerdo al instructivo
en el Protocolo de Bioseguridad
Sanitaria, cada 3 horas, al hacer
uso del bafio, al tocar superficies
que puedan estar contaminadas
por otras personas, al manipular

dinero o alimentos y bebidas.

Esta actividad se debe coordinar
con la locaciéon del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos
de Bioseguridad Sanitaria de su
poder prestar el

sector para

servicio.
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Garantizar en dreas comunes vy
zonas de trabajo, puntos de lavado
de manos, de acuerdo con las
recomendaciones del Ministerio de

Salud y Proteccién Social.

locacién

Contar por lo menos con un (1)

punto de lavado de manos en la

para uso de

empleados y Equipo de Trabajo.

los

de

comunicacion y educacién de todas

Intensificar las  acciones

las medidas que evitan el contagio,

para su correcta ejecucion.

Liderado por el Organizador del
Evento y/o Wedding Planner.

e Otra Medidas Generales de Bioseguridad Sanitaria para el empleado o Equipo de Trabajo.

Descripcién

Frecuencia / Cantidad

Observaciones

de

glicerinado minimo al 60% méaximo

Disponer  suministro alcohol
95%, en el espacio destinado para el
Empleado y Equipo de Trabajo, en un
lugar visible y de facil acceso. Ademas,
suministrar un dispensador tamafio
bolsillo portable de alcohol glicerinado

de uso personal.

Un (1) dispensador en el
espacio destinado para el
Empleado y Equipo de
Trabajo.

Un (1) Dispensador de

bolsillo  portable  por

persona Empleado vy

Equipo de Trabajo.

Suministrado por el Organizador del

Evento y/o Wedding Planner.

Todas las personas que ingresan a la
locacién del evento deben realizar su
respectiva desinfeccién de calzado,
rociando con atomizador manual que
contiene solucién jabonosa o agua con
Igualmente, su

jabon. respectiva

desinfeccién de manos, y portar

tapaboca permanente.

Previo al ingreso a la

locacién del evento.

Esta actividad se debe coordinar con
la locacion del evento, quien debe
cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.
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Cada Empleado y persona del Equipo
de Trabajo se tomara en su hogar la
temperatura y reportara al Organizador
del

Igualmente, antes de ingresar a la

Evento y/o Wedding Planner.

Una (1) vez, 24 horas antes

del evento.

Una (1)

ingreso a la locacién del

vez previo al

Esta informacion debe ser reportada

al Organizador del Evento y/o
Wedding Planner.
El Organizador del Evento y/o

locacion del evento, todo Empleado y | €vento: Wedding Planner diligenciaréd esta

persona del Equipo de Trabajo serd informacion en el formato “Registro

sometido a toma de temperatura con el de ingreso y toma temperatura

termémetro infrarrojo o digital. personal” cada vez que se realice esté
actividad.

Cada Empleado y persona del Equipo | Un (1) vestuario y/o | Se suministrard previo al evento

de Trabajo serd responsable de la | uniforme por cada | limpio y desinfectado el vestuario y/o

asepsia de su vestuario y/o uniforme.
Este es de uso personal y no podra ser

prestado o de uso compartido.

personal del Equipo de
Trabajo.

uniforme por cada Empleado vy

persona del Equipo de Trabajo.

Procesos de limpieza y desinfeccion de
elementos y equipos de uso en el
evento por el Empleado y Equipo de
Radios de
comunicacién, teléfonos, placas de

tabletas,

Trabajo tales como:

identificacién, plantilleros,

esferos y accesorios.

Limpieza y desinfeccién

con un pafo limpio
rociado con alcohol o
solucién de agua con
jabén, dependiendo del
elemento y equipo, cada 4

horas.

Se dispondra de un (1) atomizador
con alcohol y/o con solucién de agua
con jabén para la limpieza vy
desinfeccién en el espacio destinado

para el Equipo de Trabajo.

Igualmente, se suministrard un (1)
paquetico de pafitos himedos de
bolsillo portable por persona Equipo
de Trabajo.
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e Distanciamiento social por el Empleado o Equipo de Trabajo.

Descripcién

Frecuencia /
Cantidad

Observaciones

Los empleados y Equipo de Trabajo deben
permanecer al menos a 2,0 metros de
distancia de otras personas y entre los
puestos de trabajo evitando contacto directo

con el fin de disminuir el riesgo de transmisién

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Para controlar el aforo de los empleados y
Equipo de Trabajo en la locacién del evento,
en las dreas de alimentacién y descanso, se
recomienda implementar turnos de trabajo.
Con el fin de aportar a no sobrepasar el aforo

permitido por el Gobierno de Colombia.

Informar a los
empleados y Equipo
de Trabajo los turnos
u horarios de trabajo
y alimentacion en el

evento.

En el documento Programacion del
Evento, se informaréan los horarios

trabajo y alimentacion en el evento.

Velar que el é4rea de ubicacidén del staff
definido por la locacion del evento, este
limpio y desinfectado. Y la disposicion del
espacio o area de ubicacidn del staff permita

mantener el distanciamiento social.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Se recomienda el lavado de manos
con agua, jabon y toallas
desechables, antes y después del

uso de area de ubicacién del staff.

Se haradn recomendaciones para mantener el
distanciamiento fisico tanto en el ambiente de
trabajo, como en todos los lugares en donde
se pueda tener encuentro con otras personas
y en los desplazamientos desde y hacia la

vivienda.

Pagina 16 de 32




Consideraciones Generales del Protocolo
de Bioseguridad para la prevencion de la
transmision de Covid-19

Y

)
SORAYA OKE
PR EVENTS

e Elementos de Proteccién Personal de Bioseguridad Sanitaria para el Equipo de Trabajo.

Cédigo: PSST-02
Fecha: 7 octubre del 2020

Version: 01

Descripcién

Frecuencia / Cantidad

Observaciones

Entregar a los empleados y Equipo de
Trabajo los Elementos Proteccién Personal
debidos, garantizar su disponibilidad y

reposicién, para su uso en el evento.

Se suministra previo al
ingreso a la locacién del

evento.

Y se realizard reposicién
del de
Proteccién de

acuerdo a la vida util o

Elemento

Personal

dafio del mismo, en el

evento.

Se deben

recomendaciones de uso correcto

informar las
de Elementos de Proteccidon

Personal.

De acuerdo a la actividad a realizar
se dispondrda de  guantes,
tapabocas y Caretas de Proteccion

Facial.

Garantizar que la locacidon del evento

tenga en existencia los recipientes

adecuados para disposicién final de los
de personal

elementos proteccién

utilizados.

Esta actividad se debe coordinar
con la locaciéon del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos
de Bioseguridad Sanitaria de su
poder prestar el

sector para

servicio.

El uso de tapabocas es obligatorio y
permanente en el desplazamiento al lugar
de trabajo, en areas con afluencia masiva
de personas y en todas las areas de la

locacién del evento.

Se suministrard dos (2)
tapabocas por empleado
o persona Equipo de
Trabajo, uno para uso y

otro para reposicion.

El tapabocas se puede usar
durante un dia de manera
continua, siempre y cuando no
esté roto, sucio o himedo, en
cualquiera de esas condiciones
debe retirarse, eliminarse y

colocar uno nuevo.
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El tapabocas se debe mantener en su
empaque original si no se va a utilizar o en
bolsa sellada. No se recomienda
guardarlos sin empaque en el bolso o
bolsillos sin la proteccién, ni dejar sin
proteccion encima de cualquier superficie
porque se pueden contaminar, romper o

dafar.

El uso de guantes se recomienda si se van
a realizar actividades de aseo o si se van a
manipular elementos como residuos y
dinero; para las demés actividades se
recomienda el lavado de manos con agua,

jabén y toallas desechables.

Ningln empleado o Persona del Equipo
de Trabajo, debe usar la dotacién o
Elementos de Proteccion Personal (EPP)
utilizados por fuera de sus actividades

laborales.

Los empleados o Personal de Equipo de
Trabajo deben abstenerse de compartir
los Elementos de Proteccién Personal
(EPP).
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e Procedimiento Organizador del Evento y/o Wedding Planner.

O Preparacién Previa al dia del Evento.

Descripcion

Responsable

Observaciones

del

Proveedores del evento que participaran en el

Solicitar a la Locacién evento vy

evento, su Protocolo de Bioseguridad
Sanitaria acorde a su actividad y este
aprobada por la entidad gubernamental

oficial.

Estos Protocolos de Bioseguridad Sanitaria
deben ser enviados un (1) mes antes del
montaje del evento. Con el fin de tener
conocimiento para unificar y simplificar
procesos para desarrollar en el documento

Programa del Evento.

Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.
Proveedores del evento.

Locacién del evento.

Enviar el Protocolo de Bioseguridad Sanitaria
de la locacién del evento a los Proveedores
del evento que participaran en el evento, para

su debido conocimiento y aplicacién.

Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.

La locacién del evento y cada
Proveedor del evento deberd ser
responsable que sus empleados
cumplan  su  Protocolo  de
Bioseguridad Sanitaria y tener
del

Programa del Evento.

conocimiento documento

El Organizador del evento y/o Wedding
Planner, sera responsable con sus empleados
o Equipo de Trabajo de informar sobre los
Protocolos de Bioseguridad Sanitaria que se
aplicarén en todos los momentos del evento,
desde la hora de llegada a la locacién hasta la

finalizacién del evento.

Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.

Cada debera

responsable que sus empleados o

Proveedor ser
Equipo de Trabajo cumplan su
Protocolo  de Bioseguridad

Sanitaria.
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Se solicitard a cada Proveedor del evento el | Proveedores del evento. | Estd informacion deberd ser

listado de empleados que estaran
participando en el evento, éste deberd
detallar nombre completo, identificacion y

ARL.

El proveedor del evento deberd informar si
uno de sus empleados presenta cualquier
sintoma de gripa o de COVID-19 o un cuadro
de fiebre mayor a 37,5°C al Organizador del
Evento y/o Wedding Planner, con el fin de
notificar a la locacion del evento. El proveedor
del deberd

actualizado de los empleados que estaran

evento remitir el listado
participando en el evento, si se presentase

este caso.

enviada al Organizador del Evento
y/o Wedding Planner 8 dias antes

del montaje del evento.

El Organizador del Evento y/o
Wedding  Planner

listado de los empleados de los

recibird el

Proveedores del evento y remitira

a la Locacién del Evento.

Cada empleado o persona del Equipo de
Trabajo del Organizador del Evento y/o
Wedding Planner, se tomaré en su hogar la
temperatura y le reportard a su empleador

con 24 horas de anticipacion al dia del evento.

Igualmente, antes de ingresar a la locacion
del evento, todo Empleado y persona del
Equipo de Trabajo serd sometido a toma de
temperatura con el termdémetro infrarrojo o

digital.

El empleado o la persona del Equipo de
trabajo debe abstenerse de ir al lugar de
trabajo en caso de presentar sintomas de
gripa o un cuadro de fiebre mayor a 37,5°C, y

notificarlo a su jefe inmediato o empleador.

Equipo de Trabajo del
Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.

debe
Organizador

Esta informacién ser

reportada  al del

Evento y/o Wedding Planner.

El Organizador del Evento y/o
Wedding Planner diligenciaré esta
informacion  en el  formato
“Registro de ingreso y toma
temperatura personal” cada vez

que se realice esta actividad.

Pagina 20 de 32




Consideraciones Generales del Protocolo

N . i .
O de Bioseguridad para la prevencion de la
transmision de Covid-19

PR EVENTS

Cédigo: PSST-02
Fecha: 7 octubre del 2020

Version: 01

Se solicitara al Cliente entregar el listado con
nombre completo de los invitados que
asistiran al evento. Este debera ser enviado
minimo treinta (30) dias antes del evento al
Organizador del Evento y/o Wedding

Planner.

Cliente o dueno del

evento.

El Organizador del Evento y/o
Wedding Planner recibira el
listado de los invitados que
asistiran al evento y remitira a la

Locacién del Evento.

El listado de los invitados que
asistiran al evento debe cumplir
con el aforo méximo permitido

por el Gobierno Nacional.

Este documento listado de
invitados o asistentes al evento,
se enviara a la locacién del
evento, para fines pertinentes del
Protocolo de Bioseguridad

Sanitaria.

Se remitird una comunicaciéon al cliente o
duefio del evento sobre el Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria del Organizador del
Evento y/o Wedding Planner, el cual debera
dar lectura, aceptacion y socializar con sus

invitados.

Cliente o dueno del

evento.

El Organizador del Evento y/o
Wedding Planner enviaréa este
documento al cliente o duefio del
evento tres (3) meses antes del

evento.
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o Alingreso a la locacién del evento, montaje, durante y finalizado el evento.

Descripcion

Responsable

Observaciones

Velar por el cumplimiento del Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria por los empleados y
Equipo Trabajo del Organizador del Evento
y/o Wedding Planner para el ingreso al lugar
del evento y durante el evento, previamente

informado.

Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

El Organizador del Evento y/o
Wedding Planner designard una
persona de su Equipo de Trabajo
como lider para seguimiento o
supervision de los Protocolos de
Bioseguridad  Sanitaria de la

empresa y la locacion del evento.

Antes de ingresar a la locacién del evento,
todos los empleados y Equipo de Trabajo del
Organizador del Evento y/o Wedding Planner
serd sometido a toma de temperatura con el
termdmetro infrarrojo o digital que dispondré
para este uso el Organizador del Evento y/o
Wedding Planner.

Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Lider Protocolo de Bioseguridad
del del

y/o Planner

Organizador
Wedding

diligenciara esta informacién en el

Sanitaria

Evento

formato “Registro de ingreso vy
toma temperatura personal” cada

vez que se realice esté actividad.
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Los empleados y personas Equipo de Trabajo
del Organizador del Evento y/o Wedding
Planner que ingresan a la locacién del evento

deben realizar su respectiva desinfeccion de

Empleados o Equipo
de Trabajo del
Organizador del
Evento y/o Wedding

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de

Bioseguridad Sanitaria de su sector

calzado, rociando con atomizador manual | Planner. para poder prestar el servicio.
que contiene solucién jabonosa o agua con
jabén. Igualmente, su respectiva desinfeccion
de manos, y portar tapaboca permanente.
A continuacion, listada de chequeo
El Lider Protocolo de Bioseguridad Sanitaria | Organizador del | de los elementos y productos que

del Organizador del Evento y/o Wedding
Planner, entregard previo al ingreso a la
locacién del evento un kit con los Elementos
de Proteccidon Personal y productos de
higiene de bolsillo portable para uso
personal, a cada uno de los empleados y

persona del Equipo de Trabajo.

Se recordara a los empleados y Equipo de
Trabajo las recomendaciones previamente
comunicadas sobre el uso correcto de

Elementos de Proteccion Personal, que
ningin empleado o persona del Equipo de
Trabajo debe usar la dotacién o Elementos de
Proteccién Personal (EPP) por fuera de sus
actividades laborales, y que los empleados o
personal de Equipo de Trabajo deben
abstenerse de compartir los Elementos de

Proteccion Personal (EPP).

Evento y/o Wedding

Planner

Lider
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Protocolo de

Planner.

se suministrardn a cada uno de los
empleados o persona Equipo de
Trabajo para uso personal, los
cuales quedard registrado en el
entrega de

formato  “Registro

elementos, insumos y productos”.

Un (1)

portable con alcohol glicerinado.

Dispensador de bolsillo

Un (1)

humedos de bolsillo portable.

paquetico de pafitos

Dos (2) tapabocas por empleado o
persona Equipo de Trabajo, uno

para uso y otro para reposicién.

Demés elemento de Proteccidon
Personal tales como guantes y
Caretas de Proteccién Facial, se
dispondrén de acuerdo a la

actividad o contacto social.
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El Lider Protocolo de Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del Evento y/o Wedding

Planner deberd revisar:

Que la locacidn del evento cuente con
minimo un (1) punto de lavado de manos con
agua potable, jabén liquido y toallas de un

solo uso.

Que el o los puntos de lavado de manos estén

debidamente sefializados para la facil
identificacién para todas las personas que

participan en el evento.

|dentificar el area de ubicaciéon del staff y

validar que el espacio permita el

distanciamiento social.

|dentificar la ubicacion del depdsito de
desechos Biosanitario dispuestos por la

locacién del evento.

Verificar que la locaciéon del evento, entregue
las areas del evento limpias y desinfectadas y
cumplir con la frecuencia de limpieza vy
desinfeccién exigida, de acuerdo a su
Protocolo de Bioseguridad Sanitaria y a la
normativa vigente del Gobierno Nacional y/o

Ministerio de Salud de Colombia.

Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

El drea de ubicacion del staff donde
estara para descanso y alimentacion
de los empleados o Equipo de
Trabajo del Organizador del Evento
Wedding

designado por la

y/o Planner,  serd
locaciéon  del
evento, quién debera contar con un

area para tal fin.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Es de responsabilidad de la locacién
del evento y de cada Proveedor del
evento aplicar su Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria por cada de
sus empleados y dotar a ellos con
sus respectivos Elementos de
Proteccién Personal y si es el caso la
reposicién de los mismos durante el

evento.
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Los empleados y Personal de Equipo de
Trabajo deben abstenerse de compartir los

Elementos de Proteccién Personal (EPP).

Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

A continuacion, la listada de

chequeo de los insumos vy
productos que se ubicaran en el
drea designada para el staff que
serd de uso por los empleados o

persona Equipo de Trabajo:

Un (1) atomizador con alcohol o con
solucién de agua con jabdn para la

limpieza y desinfeccion.

Un (1)
glicerinado minimo al 60% méximo
al 95%.

Dispensador de alcohol

Ademas de la locacion, el Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria del Organizador del
Evento y/o Wedding Planner, apoyara con la

supervision de:

Que los proveedores al momento del ingreso
a la locacién del evento, cumplan con el
procedimiento de ingreso de la locacién del
evento y porten sus respectivos Elementos de
Proteccién Personal que haya designado su

empleador.

Que los proveedores del evento que ingresen
elementos del evento a la locacion como
sillas, mesas, elementos decorativos, tarimas,
pistas, estructuras, velos, manteleria, entre
otros, estén correctamente limpios vy
desinfectados, y mantener la higiene de estos

durante el evento.

En caso que cumplan, se procede dar ingreso

a la locacién del evento. En caso que

Locacién del evento.

Proveedores del

evento.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Es de responsabilidad de la locacién
del evento y de cada Proveedor del
evento aplicar su Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria por cada de
sus empleados y dotar a ellos con
sus respectivos Elementos de
Proteccién Personal y si es el caso la
reposicién de los mismos durante el

evento.

Adicionalmente, es de
responsabilidad de cada Proveedor
del evento, que los elementos que
ingrese para el desarrollo de su
actividad o trabajo a la locacion del
evento, ingresen y se mantenga

limpios y desinfectados.

En el documento Programacion del
Evento, se informaréan los horarios
de trabajo y alimentacién en el
evento; y se recordard el nimero
méximo  de

empleados  por

Proveedor que pueden ingresar a la
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incumplan, se negard el ingreso de esta

persona a la locacion del evento.

Para controlar el aforo de los Proveedores del

evento en la locacidn del evento, se
recomienda implementar turnos de trabajo y
cumplir con el ndmero maximo de
trabajadores que le sea permitido ingresar,
con el fin de aportar a no sobrepasar el aforo

permitido por el Gobierno Nacional.

locaciéon del evento a realizar su

labor.

Se indicard al proveedor del evento el drea de
trabajo asignado e informara sobre los puntos
de limpieza y desinfeccién designados por la

locacién del evento.

Locacién del evento.

Proveedores del

evento.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

El Organizador del Evento y/o Wedding
Planner verificard que la locacion del evento
disponga de una Unica entrada y una Unica
salida para los invitados o asistentes al

evento.

Previo al ingreso, la locacién del evento
realizarad la toma de temperatura corporal a
todo el personal con el termémetro infrarrojo

o digital que dispondréa para esta actividad.

Lider
Bioseguridad Sanitaria del Organizador del

Simultdneamente, el Protocolo de
Evento y/o Wedding Planner, verificard que
las personas se encuentren incluidos en el
listado de invitados suministrado por el

Cliente o duefio del evento y que todos

Locacién del evento.

Proveedores del

evento.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Clientes e invitados o

asistentes al evento.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Si presenta cualquier sintoma de
gripa o de COVID-19 o un cuadro de
fiebre mayor a 37,5°C, se negaré el
ingreso y se realizard el
procedimiento respectivo Manejo
de situaciones de riesgo por parte

de la empresa seccién 6.5.

Este proceso de ingreso se informé
al cliente o duefio del evento

previamente en una comunicacion
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porten su tapaboca. Se preguntard a cada
invitado el lugar de hospedaje o vivienda y se
registrard en el mismo listado de invitados o

asistentes al evento.

Después, cada invitados o asistentes al
evento al ingresar a la locacidon del evento
deben realizar su respectiva desinfeccion de
calzado, lavado de manos y portar tapaboca

permanente.

En caso que cumplan, se procede dar ingreso
a la locacién del evento. En caso que
incumplan, se negard el ingreso de esta

persona a la locacion del evento.

sobre el Protocolo de Bioseguridad
del del

Evento y/o Wedding Planner, el cual

Sanitaria Organizador
debié dar lectura, aceptacidon vy

socializar con sus invitados.

Es de responsabilidad del Cliente o
duefio del evento y de los invitados
o asistentes al evento aplicar el
Protocolo de Bioseguridad Sanitaria

respectivo.

Es de responsabilidad del Cliente o

duefio del evento dotar a sus
invitados o asistentes al evento de
los respectivos Elementos de
Proteccién Personal y productos
para la prevencién y proteccién del
Covid-19, 'y la disponibilidad

suficiente en caso de reposicion.

Todas las personas que ingresan a la locacién
del

desinfeccién de calzado, manos, y portar

evento deben realizar su respectiva

tapaboca permanente.

Locacién del evento.

Proveedores del

evento.

Lider Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del
Evento y/o Wedding

Planner.

Clientes e invitados o

asistentes al evento.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Este proceso de ingreso se informd
al cliente o duefio del evento
previamente en una comunicacion
sobre el Protocolo de Bioseguridad
del del

Evento y/o Wedding Planner, el cual

Sanitaria Organizador

debié dar lectura, aceptacidon vy

socializar con sus invitados.
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Descripcion

Responsable

Observaciones

El Organizador del Evento y/o Wedding
Planner apoyaré a la locacién del evento
con la supervision del aforo de las
personas en la locacién y éreas del evento,
una de las medidas que se recomienda
implementar son los turnos de trabajo.
Con el fin de aportar a no sobrepasar el
aforo permitido por el Gobierno de

Colombia.

Locacién del evento.

Proveedores del evento.

Organizador del Evento
y/o Wedding Planner.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Los empleados o el Equipo de Trabajo
deben permanecer a dos (2) metros de
distancia de otras personas y entre sus

comparieros evitando contacto directo.

Para controlar el aforo de los empleados y
Equipo de Trabajo en la locacién del
evento, en las &reas de alimentacién vy
descanso, se recomienda implementar
turnos de trabajo. Con el fin de aportar a
no sobrepasar el aforo permitido por el

Gobierno de Colombia.

Los empleados y Equipo de Trabajo
deberan realizar lavado de manos, de
acuerdo al instructivo en el Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria, cada 3 horas, al
hacer uso del bafo, al tocar superficies
que puedan estar contaminadas por otras
personas, al manipular dinero o alimentos

y bebidas.

Empleados o Equipo de
Trabajo del Organizador
del Evento y/o Wedding

Planner.

Informar a los empleados y Equipo
de Trabajo los turnos u horarios de

trabajo y alimentacion en el evento.

En el documento Programacion del
Evento, se informaréan los horarios

trabajo y alimentacion en el evento.
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Velar que el drea de ubicacién del staff
definido por la locacién del evento, este
limpio y desinfectado. Y la disposicién del
espacio o area de ubicacién del staff
distanciamiento

permita mantener el

social.

El empleado y Equipo de Trabajo debe

realizar  procesos de limpieza vy
desinfeccién de elementos y equipos de
uso en el evento tales como: Radios de
placas de

tabletas,

comunicaciéon, teléfonos,

identificacién,  plantilleros,
esferos y accesorios, con un pafio limpio
rociado con alcohol o solucién de agua
con jabdén, dependiendo del elemento y

equipo, cada 4 horas.

Esta actividad se debe coordinar
con la locacién del evento, quien
debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector
para poder prestar el servicio. Se
recomienda el lavado de manos con
agua, jabon y toallas desechables,
antes y después del uso de area de

ubicacién del staff.

Supervisar que los invitados o asistentes al
evento, porten su tapabocas y en caso de

reposicién suministrarlo.

Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.

Clientes e invitados o

asistentes al evento.

Este proceso se informé al cliente o
duefio del evento previamente en
una  comunicacién  sobre el
Protocolo de Bioseguridad Sanitaria
del Organizador del Evento y/o
Wedding Planner, el cual debid dar
lectura, aceptacion y socializar con

sus invitados.

Es de responsabilidad del Cliente o
duefio del evento y de los invitados
o asistentes al evento aplicar el
Protocolo de Bioseguridad Sanitaria

respectivo.
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Es de responsabilidad del Cliente o

duefio del evento dotar a sus
invitados o asistentes al evento de
los respectivos Elementos de
Proteccién Personal y productos
para la prevencién y proteccién del
Covid-19, 'y la disponibilidad

suficiente en caso de reposicion.

Al momento de la comida, se

recomendard a los asistentes e invitados

del evento seguir el proceso a
continuacion:
1. Lavar las manos con agua y jabdn

previo a ingerir alimentos.
2. Retirar el tapabocas y desecharlo.
3. Lavar las manos con agua y jabdn

al finalizar el consumo de alimentos.

Locacién del evento.
Proveedores del evento.

Organizador del Evento

y/o Wedding Planner.

Clientes e invitados o

asistentes al evento.

Esta  informacién  se  envio
previamente en una comunicacion
al cliente o duefio del evento sobre
el Protocolo de Bioseguridad
del del

Evento y/o Wedding Planner, el cual

Sanitaria Organizador

debié dar lectura, aceptacidon vy

socializar con sus invitados.

4. Usar un nuevo tapabocas.
Se sugerird que en lo posible evitar
conversaciones con las otras
personas durante el consumo de los
alimentos, dado que no tendré
puesto el tapabocas.
Esta actividad se debe coordinar
Supervisar que los proveedores del | Locacién del evento. con la locacion del evento, quien
evento:

Porten sus respectivos Elementos de
Proteccién Personal que haya designado
su empleador y la correcta disposicion
final de

Proveedor del evento.

los mismos por parte del

Que los elementos del evento que los
proveedores ingresen a la locacidon como

sillas, mesas, elementos decorativos,

Proveedores del evento.

debe cumplir con los Protocolos de
Bioseguridad Sanitaria de su sector

para poder prestar el servicio.

Es de responsabilidad de la locacién
del evento y de cada Proveedor del
evento aplicar su Protocolo de
Bioseguridad Sanitaria por cada de
sus empleados y dotar a ellos con
Elementos de

sus respectivos

Proteccién Personal y si es el caso la
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tarimas, pistas, estructuras, velos,
manteleria, entre otros, los mantengan
limpios y desinfectados durante el evento,
de acuerdo al Protocolo de Bioseguridad

Sanitaria del Proveedor del evento.

Todo el personal de Proveedores del
evento debe evitar el consumo de
alimentos en los puestos de trabajo y en
general en zonas que no estén dispuestas
para tal fin. La toma de alimentos se debe
realizar en el &rea de staff designada por la
locaciéon del evento y por turnos para

evitar aglomeraciones.

Se deben utilizar las mismas medidas de
proteccion que al ingreso, durante el
montaje, durante y en la finalizacion del

evento por parte de cada uno de los

Proveedores del evento.

reposicién de los mismos durante el

evento.

Adicionalmente, es de
responsabilidad de cada Proveedor
del evento, que los elementos que
ingrese para el desarrollo de su
actividad o trabajo a la locacion del
evento, ingresen y se mantenga

limpios y desinfectados.

9. MECANISMOS DE REPORTE ANTE UN POSIBLE CASO DE COVID-19

e Identificar los sintomas de alarma

Se deben identificar los sintomas de alarma:

© Temperatura corporal superior a 37,5 °C.
© Tos seca.

o Cansancio.

o0 Congestiéon nasal.

o Dolor de cabeza.

O Conjuntivitis.
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e Procedimiento si se identifican sintomas

Se procederd a realizar el procedimiento de acuerdo a lo establecido en el presente documento en

la seccidon “Manejo de situaciones de riesgo de COVID-19 por parte de la empresa”.

e Procedimiento del empleador, si hay un empleado o persona del Equipo de Trabajo
confirmada positivo COVID-19.

© En caso que un empleado o persona del Equipo de Trabajo, sea notificado por la EPS
confirmado positivo de COVID-19, este debera informar a su empleador o jefe inmediato.

o El Organizador del Evento y/o Wedding Planner, debe informar a la locacién del evento, para
que este tome las medidas pertinentes acorde a su Protocolo de Bioseguridad Sanitaria y
este informe a la Secretaria de Salud o entidad gubernamental respectiva.

o Sinos notifica la entidad gubernamental respectiva que en la investigacién sobre el contagio
del empleado o persona Equipo de Trabajo sucedié durante el evento, se debe reportar a la
ARL.

o El empleado o persona Equipo de Trabajo, debe acatar las recomendaciones médicas que

le sean impartidas por la EPS, ARL o entidad de salud, segun corresponda.

Declaro que he leido, conocido el presente documento “Consideraciones generales del Protocolo
de Bioseguridad Sanitaria para la prevencion de la transmisiéon del COVID-19 de Soraya Oke PR
Events "y estar conforme y he aceptado la misma.

Al dar click o indicar SI o Acepto o responder voluntariamente al mismo via correo electrénico a

info@sorayaokepr.com o spublicrelationsevents@gmail.com, declara haber leido, conocido, estar

conforme y acepta el presente documento.

Para conocer nuestro Protocolo de Bioseguridad Sanitaria Completo, por favor comunicate a

nuestro correo electrénico tu solicitud al email info@sorayaokepr.com o

spublicrelationsevents@gmail.com.
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