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Zona de refrigerio: Las mesas de cafetería se ubicarán en el

primer piso para que los trabajadores puedan tomar su

refrigerio así:

- Grupo 1: Operarios de máquina: 10:00 am a 10:20 am.

- Grupo 2: Encuadernación: 10:25 am a 10:45 am

- Sólo se permite una persona por mesa.

- Realizar la limpieza de la mesa antes y después de su

uso con alcohol y toallas desechables.

- Aplicar protocolo de lavado de manos antes y después de

consumir alimentos.

- No se deben prestar los utensilios de alimentos como

pocillos, cucharas, platos.

• El personal administrativo, toma su refrigerio en su

respectiva oficina.

• Cuando se haga uso del microondas, se debe limpiar el

panel con alcohol antes de tocarlo.

Los trabajadores se ubicarán mínimo a 2 metros de distancia, en el lugar

de trabajo, baños, cafeterías y sitios de descanso, para esto la empresa

determinó:

En planta: Las máquinas y puestos de trabajo se ubicarán

de tal manera que se cumpla con los 2 mts de distancia.

En oficinas: Por cada oficina sólo debe haber un trabajador.

En los baños: Se permite el ingreso sólo de una persona por

baño.

No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la 
mano. 
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• Se establecen turnos de trabajo con un horario de

6:00 am a 2:00pm. Esto con el fin de evitar que los

trabajadores salgan en hora pico que es cuando se
presenta mayor aglomeración de personas.

• No se permite el ingreso a las instalaciones de

proveedores, contratistas y visitantes.

• No se permiten reuniones en grupos en los que no

pueda garantizar la distancia mínima de 2 metros

entre cada persona.

• No se permite el ingreso del personal operativo a las

oficinas, ni del personal administrativo a la planta.

Para esto existe un medio de comunicación que es

la persona encargada de la recepción.

• El personal de servicios Generales, debe conservar

los 2 metros de distancia durante los recorridos.

• Se fomenta el pago con tarjeta y otras plataformas

digitales, para reducir el uso de dinero en efectivo. En

caso de no ser posible se recomienda pagar el monto

exacto de la compra y evitar la firma de recibido del

producto. A menos que utilice su propio lapicero.

“Prevenir la propagación del virus, es 
compromiso de todos”


