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1 OBJETIVO 
 
Definir los lineamientos generales de bioseguridad para asegurar las medidas de 
prevención y contingencia con el fin de disminuir el riesgo de contagio por coronavirus 
COVID-19 para colaboradores, proveedores, contratistas y visitantes, de KAESER 
COMPRESORES DE COLOMBIA LTDA. 
 
 
2 ALCANCE 
 
Aplica para todas las actividades laborales desarrolladas en las instalaciones de la 
Compañía, así como en las operaciones de transporte de mercancías durante el periodo de 
afectación en el país por coronavirus COVID-19. 
 
 
3 DEFINICIONES 
 
Aislamiento: separación de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que 
están infectados con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos 
que no están infectados, para prevenir la propagación del 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.  
 
Coronavirus (CoV): son una gran familia de virus que causan enfermedades que van 
desde el resfriado común hasta enfermedades más graves. 
 
Covid-19: Es la cepa específica de coronavirus responsable de la epidemia actual. El 
acrónimo, proporcionado por la Organización Mundial de la Salud, significa “enfermedad 
por coronavirus 2019”, que se refiere al año en que se detectó el virus por primera vez. 
 

Desinfección: es la destrucción de microorganismos de una superficie por medio de 
agentes químicos o físicos.  
 
Enfermedad Respiratoria: Es la enfermedad que afectan a las vías respiratorias, incluidas 
las vías nasales, los bronquios y los pulmones. Incluyen desde infecciones agudas como la 
neumonía y la bronquitis a enfermedades crónicas como el asma y la enfermedad pulmonar 
obstructiva crónica. 
 
Mascarilla Quirúrgica: 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. 
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Máscara de alta eficiencia (FFP2) o N95: Están diseñados específicamente para 
proporcionar protección respiratoria al crear un sello hermético contra la piel y no permitir 
que pasen partículas (< 5 micras) que se encuentran en el aire, entre ellas, patógenos como 
virus y bacterias. La designación N95 indica que el respirador filtra al menos el 95% de las 
partículas que se encuentran en el aire. Se denominan ―N‖ si no son resistentes al aceite, 
―R‖ si son algo resistentes al aceite y ―P‖ si son fuertemente resistentes al aceite. 
 
Pandemia: Propagación mundial de una nueva enfermedad. 
 
Phishing: Término informático que denomina a un conjunto de técnicas que persiguen el 
engaño a una víctima ganándose su confianza haciéndose pasar por una persona, empresa 
o servicio de confianza, para manipularla y hacer que realice acciones que no debería 
realizar. 
 
Prevención: Es el conjunto de acciones dirigidas a identificar, controlar y reducir los 
factores de riesgo biológicos, del ambiente y de la salud, que puedan producirse como 
consecuencia del manejo de los residuos, ya sea en la prestación de servicios de salud o 
cualquier otra actividad que implique la generación, manejo o disposición de esta clase de 
residuos, con el fin de evitar que aparezca el riesgo o la enfermedad y se propaguen u 
ocasionen daños mayores o generen secuelas evitables. 
Virus: Es un agente infeccioso que está en el límite de lo que consideramos un organismo 
vivo. Es una partícula mucho más pequeña que una célula bacteriana, y consiste en un 
pequeño genoma de ADN o ARN rodeado por una cubierta proteica. 
 
 
4 GENERALIDADES 
 
En KAESER COMPRESORES estamos tomando las medidas preventivas necesarias para 
afrontar con responsabilidad la alerta del COVID 19, por lo cual queremos confirmarles que 
continuaremos nuestras operaciones con normalidad (desde manera remota, con presencia 
de nuestro personal de almacén en nuestra bodega y presencia de nuestros técnicos en 
empresas clientes), pero tomaremos las medidas de necesarias de cuidado para la salud 
de nuestros colaboradores como la de los suyos. 
 
Durante la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19, es 
fundamental acatar las medidas Gubernamentales, así como las recomendaciones de los 
organismos de salud, buscando mitigar la expansión del virus y preservando la salud y la 
vida. Es por ello que se debe propender por que los colaboradores de la organización, las 
familias y comunidad atiendan la orden de aislamiento preventivo según lo expuesto en el 
Decreto 457 del 23 de marzo de 2020, salvo las excepciones allí previstas, para garantizar 
el derecho a la vida, la salud y la supervivencia. 
 
Los colaboradores de KAESER COMPRESORES, que por su función se desplacen a las 
instalaciones de la oficina y de los clientes, deben realizarlo siguiendo las correspondientes 
medidas preventivas en el transporte y en cada una de sus actividades. De igual forma, en 
el hogar y junto a las familias, es fundamental seguir los lineamientos de prevención. 
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4.1 Lineamientos generales 
 

a) Quedan suspendidos hasta nuevo aviso reuniones de grupo en cafetería, casino, 
celebración de cumpleaños, celebraciones sociales, viajes por fueras del país, entre 
otros. 
 

b) Si un colaborador Kaeser presenta los siguientes síntomas: tos seca y persistente, 
fiebre mayor a 37 grados por más de dos días consecutivos, cansancio, fatiga o 
dificultad para respirar ó ha tenido contacto con alguna persona que presente los 
anteriores síntomas y/o sea un caso positivo de COVID 19, NO debe presentarse 
a trabajar y debe informar inmediatamente a su jefe y al área de Seguridad y 
Salud en el trabajo  
 
El área del Seguridad y Salud en el trabajo pondrá en contacto al funcionario 
con personal médico dispuesto por la ARL. Seguridad y Salud en el Trabajo 
es el canal de comunicación oficial para asuntos relacionados a COVID 19. 
 

c) Se dispondrá  de gel antibacterial en las áreas de descanso, administrativas, ingreso 
a ascensores y aquellas de alto tránsito al interior de la edificación. 
 

d) Se dispondrá de 2 puntos de lavamanos portátiles en la portería principal y a la 
entrada de la bodega, para el lavado frecuente de manos de todas las personas que 
ingresan a las instalaciones de Kaeser.  
 

e) Kaeser fomentará las políticas de lavado las manos de manera obligatoria siempre 
al ingreso al trabajo, por lo menos cada tres horas, antes de entrar en contacto con 
alimentos, antes y después de la manipulación de equipos y herramientas de 
trabajo. 
 

f) Se garantizará el suministro diario de tapabocas, guantes, trajes tyvek; se capacitará 
a los trabajadores en su forma de uso y retiro, así como las medidas de conservación 
y tiempos de duración. 
 

g) Se incrementará la frecuencia de limpieza y desinfección de superficies, elementos 
y equipos de trabajo de las áreas administrativas. 
 

h) Se realizara desinfección semanal con un proveedor especializado de las todas 
instalaciones tanto del almacén, taller como de las oficinas.  
 

i) Toda área debe permanecer ventilada (dejar puertas y ventanas abiertas) y 
abstenerse a tocar manillas de puertas o baños. 
 

j) Se determinará, de acuerdo con el censo, el riesgo individual de los colaboradores 
con mayor riesgo de complicaciones por COVID-19, estos serán aquellos que 
cumplan con cualquiera de estas condiciones: ser mayor de 60 años, tener 
enfermedad pulmonar, enfermedad cardíaca, hipertensión arterial, enfermedad 
renal, diabetes, o enfermedades inmunosupresoras (incluyendo cáncer, trasplante 
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previo, lupus, entre otras), así como mujeres en estado de embarazo. De igual 
manera la convivencia con personas que estén prestando servicios de salud, así 
como personas adultas mayores de 60 años o personas con comorbilidades 
preexistentes. 
 
Disminuirá los riesgos en estas personas priorizándolos para trabajo en casa. Si no 
es posible, priorizarlos para aquellos turnos o actividades donde tengan menor 
riesgo de contacto con otras personas. 
 
Será responsabilidad del colaborador notificar cualquier cambio en su estado 
de salud, la de sus familiares, o cambio en cualquier enfermedad que haya 
sido declarada a su jefe inmediato quien deberá notificarlo al área de 
Seguridad y Salud en el Trabajo.  
 
 

5 RESPONSABILIDADES DE LOS COLABORADORES 
 
5.1 Antes de salir de casa 
 

a) Si tiene algún síntoma respiratorio o fiebre mayor a 37 grados informar 
inmediatamente al jefe inmediato y no salir de casa. 
 

b) Si se tiene el cabello largo este deberá ser recogido.  
 

c) Lavarse las manos con agua y jabón. 
 

d) No usar accesorios (collares, relojes, pulseras). 
 

e) Solo llevar consigo las cosas realmente necesarias. 
 

f) Colocarse tapabocas que cubra boca y nariz. Este deberá usarse todo el tiempo. 
 

5.2 Transporte a instalaciones Kaeser y/o a empresas clientes 
 
5.2.1 Transporte público 
 

a) Siempre se debe usar el tapabocas 
 

b) No tocarse la cara (ojos, nariz, boca) 
 

c) Conservar mínimo 2 metros de distancia de otras personas 
 

d) Evitar el contacto físico y conversaciones 
 

e) Evitar utilizar transportes que estén muy llenos 
 

f) Contar con el dinero exacto para pagar la tarifa 
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g) Usar la mano no dominante para pagar, coger la baranda, etc.  

 
5.2.2 Transporte de las rutas 
 

a) Siempre se debe usar el tapabocas 
 

b) No tocarse la cara (ojos, nariz, boca) 
 

c) Conservar mínimo 2 metros de distancia en los paraderos 
 

d) Evitar el contacto físico y conversaciones 
 

e) Usar el gel antibacterial al subirte y bajase de la ruta 
 

f) Al sentarse: una persona por banca e intercalados siempre que sea posible 
 

g) No consumir alimentos en el transporte 
 

Tener presente que Kaeser solicitará al proveedor de transporte que las rutas sean 
desinfectadas antes del inicio de cada recorrido.  
 
5.2.3 Vehículo particular  
 

a) Máximo 3 personas por vehículo y todos con tapabocas.  
 

b) No tocarse la cara (ojos, nariz, boca) 
 

c) Evitar el contacto físico y conversaciones 
 

d) Todos los pasajeros deben usar gel antibacterial al ingresar y salir del vehículo. 
 

e) Mantén el vehículo limpio y desinfectado antes y después de utilizarlo.  
 
Todo vehículo particular de funcionarios Kaeser será desinfectado con el mecanismo 
dispuesto por la compañía para tal fin.  
 
5.2.4 Moto o bicicletas 
 

a) Siempre se debe usar el tapabocas 
 

b) No tocarse la cara (ojos, nariz, boca) 
 

c) En las motos debe ir solamente el conductor 
 

d) Evitar el contacto físico y conversaciones 
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e) Usar el gel antibacterial antes y después de cada viaje 
 

f) Desinfectar el casco después de cada uso con alcohol  
 

g) Lavarse las manos apenas se llegue al destino 
 
Toda moto o bicicleta de funcionarios Kaeser será desinfectado con el mecanismo 
dispuesto por la compañía para tal fin 
 
5.3 Ingreso a las instalaciones 
 
Todo ingreso a las instalaciones estará supervisado por el área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 

 
a) Permitir la toma de temperatura por parte de un integrante de Seguridad y Salud en 

el Trabajo o asistente administrativa según aplique). 
A quien se detecte con fiebre pasará a un chequeo más profundo. 
 

b) Lavarse las manos al momento del ingreso.  
 

c) Aplicar en las manos gel antibacterial. 
 

d) El personal administrativo recibirá tapabocas, guantes y traje tyvek (traje que podrá 
ser desinfectado con alcohol para su uso mínimo 3 posturas a la semana). 
 

e) Desinfectar carné con alcohol o gel antibacterial. No olvidar lavar con agua y jabón 
el porta carné 
 

5.3.1 Personal técnico de servicio, técnico de aplicaciones, ingeniero de redes, asesores 
comerciales, especialistas. Durante la visita a nuestros clientes: 

 
a) Asegurarse que cuentan con todos los EPP (respirador N95, careta de protección, 

guantes,  y traje tyvek), antes de la visita. 
 

b) Cumplir con todas las normativas impuestas por nuestros clientes. 
 

c) Si antes de ingresar se le solicita un documento de identificación y contra presentarlo 
se le entrega un carné de visitante, debe desinfectarlo antes de tocarlo y guardarlo 
o bien colocárselo de acuerdo con las indicaciones de nuestro cliente.  
 

d) Evitar el saludo con cualquier tipo de contacto físico.  
 

e) Realizar su labor evitando tocarse la cara.  
 

f) Al finalizar su labor desinfecte diariamente las herramientas de trabajo. 
 

g) Lavarse las manos con agua y jabón. 
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h) Desinfectar sus vehículos.  

 
5.3.2 Ingreso a vestier y lockers 
 

a) Desinfectar la ropa traída desde casa con alcohol y colocarse su ropa de trabajo.  
 

b) Cantidad máxima de personas permitidas en el vestier 3 personas.  
 

5.3.3 Ingreso a Baños  
 

a) Lavarse las manos con agua y jabón mínimo 20 segundos al entrar y salir, secarlas 
utilizando toallas desechables. 
 

b) Cerrar la llave con la toalla desechable.  
 

c) Evitar contacto físico. 
 

d) Mantener los baños limpios y aseados (sin agua en el piso, papeles y toallas en 
canecas, etc). 

 
5.4 Durante la jornada laboral 
 

a) Usar camisa y/o blusa manga larga únicamente, no faldas, no pantalones rotos. 
Siempre siguiendo el código de ética de la Compañía.  
 

b) Evitarse tocar la cara en todo momento. 
 

c) Aún cuando se use el tapabocas o respirador se debe toser o estornudar usando la 
cara interna del codo.  
 

d) El Gerente de cada área informará a Talento Humano que personal y en que 
horarios irá a las instalaciones de Kaeser, para trabajar de manera combinada: 
modalidad presencial y modalidad homeoffice. 
 

e) El Gerente de cada área debe establecer Buckup de todas las funciones en dado 
caso que alguna persona resulte infectada y tenga que ser asistida o en condiciones 
para trabajar desde casa.  
 

f) El saludo debe realizarse evitando cualquier tipo de contacto físico.  
 

g) Todas las reuniones deben hacerse por Hangouts, Skype, o bien por vía telefónica. 
Solo en caso excepcional que se deba realizar una reunión presencial se debe tener 
en cuenta: 
 

i. El número de asistentes a la reunión no debe ser mayor de 10 personas en 
el mismo espacio. 
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ii. Adecuar los espacios en las salas de forma tal que se preserve la distancia 

mayor a 2 metros entre los asistentes. 
 

iii. Disponer de gel antibacterial en cada puesto de trabajo o lugar de atención 
de clientes, en indicar su uso obligatorio. 

 
iv. Tomar datos de todos los visitantes a la compañía para poder hacer 

seguimiento en caso de que se presente un contagio. 
 

v. Evitar la entrega de tarjetas personales, brochures o cualquier tipo de 
publicidad impresa. 

 
h) Si se debe ir a otra área por alguna firma o recoger algún documento, se debe 

respetar la distancia de 2 metros mínimo con otra persona.  
 

i) Mantener los puestos ordenados, para facilitar las labores de limpieza y 
desinfección.  
 

j) Si se tiene algún síntoma respiratorio o fiebre informar de inmediato al jefe inmediato 
y al área de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

k) Realizar cada dos horas una pausa activa de lavado de manos. 
 

l) Esta prohibido el consumo de alimentos en el puesto de trabajo. 
 

5.4.1 Uso de Elementos de protección personal 
 

a) Recordar que los EPPs son estrictamente de uso personal, para el trabajo y 
autocuidado. 
 

b) Desinfectar diariamente los EPPs (casco, lentes de seguridad, respiradores, caretas 
de protección, botas, entre otros). 
 

c) El respirador es solo para uso en el puesto de trabajo al salir por favor usar el 
tapabocas (Aplica para técnicos de servicio, técnicos de aplicaciones, 
técnicos de redes, ingenieros de redes, auxiliares de servicio técnico, 
auxiliares de almacén y asesores comerciales).  
 

d) El personal del almacén debe desinfectar sus manos con gel antibacterial antes y 
después de recibir los insumos. 
 

5.5 Uso de cafetería y casino 
 
Hasta nuevo aviso no se prestará servicio de casino en la Compañía. Favor no olviden llevar 
sus alimentos (refrigerios y almuerzo). 
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a) El uso de la cafetería será limitado y podrán sentarse máximo 2 personas por mesa. 
 

b) Siempre lavarse las manos con agua y jabón antes y después de consumir 
alimentos.  
 

c) Al momento de calentar los  aliméntenos en hornos microondas, se debe asear el 
panel de control entre cada persona que lo utiliza, para esto se dispondrá de paños 
y alcohol glicerinado para el aseo del mismo. 
 

d) Está prohibido el uso del celular en la cafetería.  
 

e) Una vez se termine de comer, evitar permanecer por más tiempo en el lugar. 
 

5.6 Al llegar a casa 
 

a) Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabón. 
 

b) Retirar la ropa de trabajo y dejarla en una caja especial y luego lavar 
 

c) No tocar absolutamente nada dentro de casa. 
 

d) Desinfectarse inmediatamente en lo posible bañarse con abundante agua y jabón. 
 

e) Lavar la ropa de trabajo. 
 

f) Desinfectar su celular, billetera, llaves de vehículo. 
 

g) Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de 
manera regular. 
 

5.7 Homeoffice o trabajo remoto 
 

La empresa podrá establecer modalidad  de trabajo remoto (no es teletrabajo) para sus 
colaboradores siempre y cuando cuenten con las condiciones mínimas para desempeñar 
sus labores: conexión de internet y equipo tecnológico. De igual manera deberán cumplir 
con las siguientes recomendaciones:  

a) Salir solo si es estrictamente necesario (utilizar tapabocas y guantes). 
 

b) Desinfectar diariamente el lugar donde tenga su equipo tecnológico para el 
desempeño de sus funciones (pantalla, mouse, teclado, torre, entre otros). 
 

c) Realizar pausa activa de lavado de manos cada 3 horas. 
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g) Si tiene algún síntoma respiratorio o fiebre mayor a 37 grados informar 
inmediatamente al jefe inmediato, al área de Seguridad y Salud en el Trabajo y no 
salir de casa. 
 
 

6 RESPONSABILIDADES PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 
 
Todos los proveedores y contratistas de KAESER COMPRESORES deben adoptar un plan 
de contingencia ante la emergencia sanitaria por COVID-19, comprometiéndose en la 
ejecución de prácticas higiénicas para el personal. Además de acogerse a lo definido por el 
Gobierno Nacional y lo establecido por KAESER COMPRESORES, cumpliendo 
estrictamente con las siguientes medidas para el cuidado colectivo: 
 
Todo proveedor y/o contratista que ingrese a nuestro edificio administrativo deberá 
diligenciar la Autodeclaración para visitantes y contratistas que se encuentra en recepción.  
 
6.1 Proveedores 
 

a) El ingreso y permanencia del personal en las instalaciones de Kaeser (áreas 
administrativas, operativas, zonas comunes) se debe realizar con el uso de 
protección respiratoria. 
 

b) Lavado frecuente de manos, distanciamiento social, desinfección de EPPs y demás 
desinfección de superficies que entran en contacto con el personal. 
 

c) Al toser o estornudar,cubrir nariz y boca con el antebrazo o usar un pañuelo 
desechable e inmediatamente lave y desinfecte sus manos. 
 

d) Seguir las indicaciones que brinde el personal de Seguridad y Salud en el Trabajo 
durante el ingreso. 
 

e) Dirigirse al lugar que le sea asignado para realizar la labor. Está prohibido 
desplazarse a cualquier otra área de la compañía. Evitar manipular objetos y 
superficies que no hagan parte estrictamente del trabajo asignado. 
 

6.1.1 Entrega de mercancía a bodega 
 

a) Contar con demarcación de zonas de espera (2 metros) para entregas o 
recibo personalizado. 
 

b) Solicitar a nuestro proveedor que el transporte se lleve a cabo con vehículos 
sanitizados y el personal a cargo cuente con Elementos de Protección 
Personal. 

 
c) El conductor del vehículo debe permanecer dentro de la cabina del vehículo 

sin contacto con el personal de Kaeser excepto en el momento en que debe 
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recibir la carga a satisfacción para ello debe haber una distancia de 2 metros. 
al momento del cargue, el amarre lo realizará únicamente el transportador. 

 
d) La recepción de insumos y materiales se realizará en orden de llegada y solo 

se atenderá un proveedor a la vez. 
 

e) Los vehículos de transporte de material y equipos deben ser ocupados 
solamente por la persona que lo conduce.  
 

f) En caso de ser necesario para apoyar los procesos de descarga de 
materiales, los acompañantes también deben utilizar protección respiratoria 
en todo momento y deberán seguir el mismo proceso  
 

6.2 Contratistas 
 
Todo ingreso de contratistas debe ser aprobado por el área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. Todo contratista debe presentar antes del inicio de la actividad el Protocolos de 
prevención y mitigación para reducir la exposición y el contagio del COVID- 19. 
 

a) Antes del inicio de la actividad se debe enviar al correo el soporte de pago de 
seguridad social y listado de personal que prestará los servicios  
 

b) Reportar diariamente el registro de temperatura del personal al área de Seguridad 
y Salud en el Trabajo de KAESER COMPRESORES. 
 

c) Lavado y desinfección de manos al inicio, cada 2 horas y al finalizar la jornada 
laboral. 
 

d) Evitar tocarce los ojos, narizy boca. 
 

e) Al toser o estornudar,cubrir nariz y boca con el antebrazo ousar un pañuelo 
desechable e inmediatamente lave y desinfecte sus manos. 

 
f) Usar el uniforme de trabajo limpio, completo y con los correspondientes elementos 

de protección personal. 
 

g) En todo momento, mantener distancia mínima de 2 metros de otras personas. 
 

h) Mantenerse informado del avance de la pandemia por COVID-19, haciendo 
seguimiento a fuentes confiables como la Organización Mundial de la Salud y el 
Ministerio de Salud de Colombia para tomar las acciones preventivas y de 
contención que se requieran. 
 

i) Monitoreo constante de todos los empleados y sus familias respecto al estado de 
Salud y aparición de síntomas relacionados con el COVID- 19, y llevar registro diario. 
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j) Si se presenta un caso positivo de COVID 19 se debe informar de INMEDIATO, 
reportando la trazabilidad del caso: Lugar, fecha, persona en contacto con el 
trabajador que sean funcionarios de KAESER COMPRESORES. 
 

6.2.1 Antes de la prestación del servicio: 
 

a) Presentarse en la Recepción de cada una de las instalaciones de KAESER 
COMPRESORES en la cual se prestará el servicio e identificarse, informando la 
labor a realizar  
 

b) Entregar la información completa que sea solicitada por KAESER 
COMPRESORES. 
 

c) Relación del personal indicando edad, preexistencia médica. 
 

d) Declaración del estado de salud actualizada y firmada por el trabajador 
 

e) Actualización pago de seguridad social y exámenes médicos en caso de estar 
vencidos. 
 

6.2.2 Durante la prestación del servicio: 
 

a) Seguir las indicaciones que brinde el personal de seguridad durante el ingreso. 
 

b) En todo momento, respetar las normas de seguridad y de prevención e higiene. 
 

c) Realizar de forma inmediata al ingreso, el lavado de manos, siguiendo el protocolo 
Correspondiente. 

 
d) Mantener la distancia mínima obligatoria de otras personas de 2 metros en todo 

momento. 
 

e) Mantener al mínimo necesario las conversaciones con personal que se encuentre 
laborando dentro de las instalaciones de la empresa. 
 

f) Dirigirse al lugar que le sea asignado para realizar la labor. Está prohibido 
desplazarse a cualquier otra área de la compañía. Evitar manipular objetos y 
superficies que no hagan parte estrictamente del trabajo asignado. 
 

g) El personal externo que tenga autorizado uso de teléfono celular, debe limpiarlo y 
desinfectarlo al inicio y al final de la labor. 

 
h) Realizar el proceso previo de alistamiento y desinfección de herramientas. 

 
i) Realizar la labor en el tiempo previsto para ello. Informar inmediatamente cualquier 

cambio o novedad. 
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j) Al finalizar la labor, recoger las herramientas y elementos personales, desinfectarlos 
siguiendo los protocolos dados. 

 
k) Realizar la entrega del servicio al personal de KAESER COMPRESORES que está 

coordinando la labor. 
 

l) Registrar la salida. 
 
 

7 ¿QUÉ HACER EN CASO DE? 
 
7.1 El gobierno local y/o nacional de manera obligatoria me indique que debo hacer 

cuarentena? 
 

a) Respetar al 100% los lineamientos indicados por la autoridad local. 
 

b) Trabajar desde casa en modalidad homeoffice. 
 

7.2 Ser contagiado por COVID 19. 
 

a) Respetar al 100% los lineamientos indicados por las autoridades médicas. 
 

b) Comunicarlo inmediatamente al jefe inmediato y área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo mecanismos de comunicación relacionados en el numeral 9.1 
 

c) Proporcionar los siguientes datos al área de Seguridad y Salud en el Trabajo:  

 Ubicación actual 

 Fecha de los primeros síntomas  

 Personas con las que tuvo contacto dentro de los 14 días antes de 
los primeros síntomas.  

 Todos los viajes dentro de los 14 días antes de los primeros días, 
esto incluye aviones y buses. 

 Cualquier participación en eventos públicos.  

 Identificación de otros empleados que hayan tenido contacto cercano 
 

d) Toda vez que sea posible, mantener al tanto al área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo de la evolución de su cuadro.  
 

Todo colaborador que reporte síntomas y/o caso positivos no solo de este sino como 
de sus familiares contarán con acompañamiento diario por parte del área de Talento 
humano.  

 
 

8 MANEJO DE RESIDUOS 
 
Todo elemento de protección personal (tapabocas, respiradores, guantes, trajes tyvek, 
entre otros), deberán ser dispuestos como residuos peligrosos, es decir, su disposición 
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deberá realizarse en canecas marcadas para tal fin (recipientes rojos) ubicados en las 
instalaciones de la Compañía.  
 
 
9 MANEJO DE INFORMACIÓN CONFIABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD 
 
Orientar a las personas en seguridad de datos y como evitar phishing. Las personas que 
trabajan con datos confidenciales deben comprender y seguir todas las prácticas básicas 
de seguridad de datos tomando en cuenta lo siguiente: 
 

 No abrir documentos en emails que no está esperando recibir, aun sea de alguien 
dentro de la organización. Verifique primero con la persona si en realidad envió el 
documento. 

 Verificar que los correos externos sean legítimos. Verificar que el correo referencie 
su nombre y que sea dirigido directamente a usted. 

 No abrir links si desconoce la procedencia del correo 
 
 

10 MECANISMOS DE COMUNICACIÓN 
 
10.1 Comunicación interna 
 
Se debe tener en cuenta que las pautas gubernamentales, así como las propias reglas y 
pautas de KAESER COMPRESORES están sujetas a cambios a medida que se disponga 
de nueva información. 
Todo cambio relativo a normatividad legal o por que la Compañía así lo estipule deberá ser 
revisado por el Comité establecido para el manejo de la información del COVID 19.  
Cualquier inquietud, petición, opción de mejora favor contactar al personal del área de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de cualquier mecanismo relacionado a 
continuación: 
 

Sandra Milena Pardo. Coordinadora de Seguridad y Salud en el Trabajo 

7429393 EXT 1310 

318 2414451 

sandra.pardo@kaeser.com 

 

Cundinamarca -  Bucaramanga 

Monica Martin. Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 

7429393 EXT 1310 

320 3041834 

monica.martin@kaeser.com 
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Cali 

Jazmín Ospina. Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 

315 5571173 

jazmin.ospina@kaeser.com 

Barranquilla 

Yoredys Torres. Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 

314 7049429 

saludocupacionalzonanortekc@gsh.com.co 

Medellín 

Johanna Hernández. Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 

312 7829600 

saludocupacionalmedellinkc@gsh.com.co  

Boyacá 

Nancy Duarte. Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 

313 4541050 

saludocupacionalboyacakc@gsh.com.co  

 
 

10.2 Comunicación externa 
 
10.2.1 Servicio al cliente y proveedores 
 
Los responsables de las áreas deberán continuar con la comunicación desde el rol de cada 
uno, por eso es indispensable que se estandarice el envío de mensaje corporativo, donde 
evidencie el compromiso y responsabilidad frente a la pandemia con todas las partes 
interesadas, esto debe ser adoptado a través del equipo de comunicación de la empresa: 
Es importante compartir esta información con sus clientes y la comunidad local, 
proveedores, bancos, empresas vecinas y otros socios comerciales, para evitar alarmas y 
de pánico, frente a información maliciosa que la empresa no está cumpliendo o acatando 
las normas. 
 
10.2.2 Frente a un caso confirmado de COVID-19 
 
Será responsabilidad de la Gerencia General junto con el área de Seguridad y Salud en el 
Trabajo informar el caso positivo de COVID-19 ante las autoridades competentes.  
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