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Introduccién

El presente manual de Bioseguridad es el documento empresarial dénde se encuentran
escritas las politicas y estrategias que la compariia ha disefiado para prevenir y mitigar el
riesgo de contagio por COVID-19 durante el desarrollo dl objeto social y la prestacion del
servicio al publico.

El coronavirus 2019 (COVID-19) es una enfermedad respiratoria causada por el virus
SARS-CoV, se ha propagado alrededor del mundo, generando un impacto en cada uno de
ellos a nivel de mortalidad, morbilidad y en la capacidad de respuesta de los servicios de
salud, asi mismo pueden afectar todos los aspectos de la vida diaria y las actividades
econdmicas y sociales, incluyendo los viajes, el comercio, el turismo, los suministros de
alimentos, la cultura y los mercados financieros, entre otros. La infeccion se produce cuando
una persona enferma tose o estornuda y expulsa particulas del virus que entran en contacto
con otras personas. El Coronavirus 2019 (COVID-19), tiene sintomas similares a los de la
gripa comun, alrededor del 80%, se recupera sin necesidad de un tratamiento especial.
Oftras personas, conocidas como casos asintomaticos, no han experimentado ningdn
sintoma. El Coronavirus 2019 (COVID-19), puede causar enfermedades que van desde
leves a graves y, en algunos casos, puede ser fatal.

Por lo anterior desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social se han generado los
lineamientos para orientar a la poblacion frente a las medidas que se requieren para mitigar
la transmision del virus, las cuales deben adaptarse a las diferentes actividades y sectores,
con el fin de continuar fortaleciendo la respuesta en la fase de mitigacion del virus.

Este manual contiene una recopilacion ordenada y practica de las normas y procedimientos
que tienen por objeto, disminuir, minimizar o eliminar los riesgos de contagio por COVID-19
(riesgo biolégico) que puedan llegar a afectar la salud o la vida de las personas o puedan
afectar el medio o ambiente.
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1. OBJETIVO

Orientar a todo el personal de GLOBAL SECURITIES S.A COMISIONISTA DE BOLSA,
frente a las acciones que se deben desarrollar para disminuir y prevenir el riesgo de
contagio por coronavirus (COVID -19).

2. DEFINICIONES

Aislamiento: separacién de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que
estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos
que no estan infectados, para prevenir la propagacién de COVID-19. El aislamiento para
fines de salud publica puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.

Aislamiento respiratorio: se aplica cuando se prevé la presencia de gotas de origen
respiratorio con bajo rango de difusién (hasta 1 metro).

Aislamiento por gotas: se refiere a las medidas para controlar las infecciones por virus
respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (> 5 micras) impulsadas a corta
distancia a través del aire y que pueden ingresar a través de los ojos, la mucosa nasal, la
boca o la piel no intacta de la persona que esta en contacto con el paciente.

Aislamiento por contacto: se refiere a las medidas para controlar el contacto directo
cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos corporales desde un paciente hacia
otro individuo susceptible. El contacto puede hacerse en piel, mucosas o lesiones; asi
mismo por indculos directos a torrente sanguineo y el indirecto: se produce cuando el
huésped susceptible entra en contacto con el microorganismo infectante a través de un
intermediario inanimado (ropas, fomites, superficies de la habitacién) o animado (personal
de salud, otro paciente) que estuvo inicialmente en contacto con ese microorganismo. En

este caso se utiliza bata desechable anti fluidos o traje de polietileno, este tltimo para alto
riesgo biolégico.

Asepsia: ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad. Este concepto

incluye la preparacion del equipo, la instrumentacién y el cambio de operaciones mediante
los mecanismos de esterilizacion y desinfeccion.

Bioseguridad: conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar
el factor de riesgo biologico 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.

Cohorte de pacientes: agrupacion de los pacientes que estan colonizados o infectados
con un mismo microorganismo, para limitar su atencién a un area tnica y evitar el contacto
con otros pacientes. Las cohortes se crean de acuerdo con la confirmacién diagnoéstica
(clinica o microbiolégica), criterios epidemiolégicos y el modo de transmisién del agente

PAcina 2 da 24




G S C EMPRESARIAL — PREVENCION COVID19 Versién 3

by Bl SISTEMA DE GESTION - SEGURIDAD Y Fecha:

; PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
: SALUD EN EL TRABAJO Octubre 2020

infeccioso. Se prefiere evitar colocar pacientes severamente inmunodeprimidos en
habitaciones con otros pacientes. Los estudios de modelado matematico soportan la fuerza
de las cohortes en el control de brotes.

Contacto estrecho: es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o menos de
distancia, en una habitacién o en el area de atencién de un caso de COVID-2019 confirmado
0 probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o contacto directo con secreciones de
un caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado infeccioso.

COVID-19: Los coronavirus (CoV) son virus que surgen periédicamente en diferentes areas
del mundo y que causan Infeccion Respiratoria Aguda (IRA), es decir gripa, que pueden
llegar a ser leve, moderada o grave.

El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha sido catalogado por la Organizacién Mundial de la
Salud como una emergencia en salud publica de importancia internacional (ESPII). Se han
identificado casos en todos los continentes y, el 6 de marzo se confirmé el primer caso en
Colombia.

La infeccién se produce cuando una persona enferma tose o estornuda y expulsa particulas
del virus que entran en contacto con otras personas.

Sintomas:

. Tos

. Dolor de garganta

. Fiebre superior a 38°

. Dificultad para respirar (Disnea)

. Dolor de cabeza

. Perdida de olfato y del gusto

. Manifestaciones en la piel como sabafiones en manos y pies (sobre todo en nifios y
adolescentes) urticaria con y sin picor o eritema multiforme.

. Escalofrios y malestar general.

. Obstruccién nasal, secrecién y goteo.

Desinfeccién: es la destrucciéon de microorganismos de una superficie por medio de
agentes quimicos o fisicos.

Desinfectante: es un germicida que inactiva practicamente todos los microorganismos
patégenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas de vida microbiana,
ejemplo esporas. Este término se aplica solo a objetos inanimados.

Hipoclorito: es un grupo de desinfectantes que se encuentra entre los mas cominmente
utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una gran variedad de
microorganismos. Son los mas apropiados para la desinfeccion general. Como este grupo
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de desinfectantes corroe los metales y produce ademas efectos decolorantes, es necesario
enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho producto.

Mascarilla Quiridrgica: elemento de proteccion personal para la via respiratoria que ayuda
a bloquear las gotitas mas grandes de particulas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que
podrian contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca.

Material Contaminado: es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es
sospechoso de estar contaminado.

NIOSH: Instituto Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacional de los Estados Unidos
de Norteamérica.

Prestadores de servicios de salud: Hace referencia a las instituciones prestadoras de
servicios de salud - IPS, profesionales independientes de salud, transporte asistencial de
pacientes y entidades de objeto social diferente que prestan servicios de salud.

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

Residuos Peligrosos: es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que
se encuentra en estado sélido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en recipientes
0 depositos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no
permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generd o porque la legislacién o la
normatividad vigente asi lo estipula.

SARS: sindrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute
respiratory syndrome).

SARS-Coll-2: version acortada del nombre del nuevo coronavirus “Coronavirus 2 del
Sindrome Respiratorio Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan, China)

asignado por El Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado de asignar
nombres a los nuevos virus.
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3. Responsabilidades Del Empleador, Empleados Y Usuarios

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPENDENCIA

EMPLEADOR

1. Capacitar al empleado sobre la emergencia
sanitaria, protocolos de usos de tapabocas,
mascarillas, lavado de manos, utilizacion
adecuada de guantes, sefializacién, atencién de
usuarios y protocolo de ingreso.

2. Establecer procesos de informacion del
estado de salud del empleado.

3. Dotar al personal de las herramientas de
seguridad para el desempefio de su actividad
laboral.

4. Informar a los entes de control cualquier
novedad de un posible contagio en disposicion
de lo informado por el Ministerio de Salud.

5. Disefiar y reforzar protocolos de desinfeccién
y aseo en las oficinas.

Direccién
Administrativa y de
Gestion Humana

EMPLEADO

1. Informar diariamente el estado de salud de
acuerdo a la lista de chequeo establecida por el
empleador.

2. Utilizar adecuadamente de acuerdo a la
politica establecida por el empleador las
herramientas de seguridad para su labor.

3. Cumplir el protocolo de bioseguridad
establecido y disefiado para la emergencia
sanitaria COVID-19

Todas las areas

USUARIOS

1. Dar cumplimiento al protocolo de atencién al
usuario de Global Securites S.A como la
utilizacion obligatoria de Tapabocas, el proceso
de uso de antibacterial, y el cumplimiento de
distanciamiento social de acuerdo a la norma, y
otros aspectos relevantes.

Clientes
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4.

Estas

Medidas de bioseguridad Empresarial

medidas de bioseguridad son de total cumplimiento para todos los empleados y

visitantes que intervengan en las actividades o acudan a las instalaciones de GLOBAL
SECURITIES S.A COMISIONISTA DE BOLSA.

En ningun caso, la obligacién de la implementacion de este protocolo podra traducirse en
el desconocimiento o desmejora de las condiciones ni en la terminacion de los vinculos
laborales, y demas formas contractuales del personal de la empresa.

4.1.

Medidas e Instrucciones preventivas generales

4.1.1. Lavado de Manos

Se garantiza en las oficinas, los insumos para realizar la higiene de manos con agua
limpia, jabon liquido y toallas de un solo uso (toallas desechables)

Se dispondra de alcohol glicerinado minimo al 60% maximo 95%., y de antibacterial
el cual estara ubicado al ingreso de Ia oficina

Al mensajero se le suministrara un Kit de seguridad que incluye: Tapabocas,
antibacterial, alcohol 0% maximo 95%)

Todos los trabajadores tanto en trabajo remoto, como en la oficina, deben realizar
el protocolo de lavado de manos con una periodicidad minima de 3 horas en donde
el contacto con el jabén debe durar minimo 20 - 30 segundos

Se debe realizar lavado de manos después de entrar en contacto con superficies
que hayan podido ser contaminadas por otra persona (Barandas, manijas,
pasamanos, cerraduras, transporte, ascensores, entre otras), después de ir al bafio,
manipular dinero, antes y después de comer, en uso de medios de transporte publico
Se realiza campafia de prevencién de lavado de manos, las cuales se divulgan en
forma virtual y en cartelera

A cada empleado de se suministran sus elementos de trabajo (Cosedora, lapiceros,
papel, calculadoras, entre otros), los cuales son de uso personal
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4.1.2. Técnica de lavado de manos

» El lavado de manos con agua y jabén debe realizarse cuando las manos estan
visiblemente sucias, antes y después de ir al bafio, antes y después de comer,
después de estornudar o toser, antes y después de usar tapabocas, o antes de
tocarse la cara.

e La higiene de manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y cuando las
manos estan visiblemente limpias.

» Elalcohol glicerinado a utilizar debe tener una concentracion entre 60% vy el 95%.

Humedezca las maros Despositeer la paima Frete tas palmas Frote la psima de la mars
conagua de la mano una canticad de las manos entre sf derecha contra el dorse de la
de jgbén suficients rmane izquierda y viceversa
Entrelaza los dedos de la Frote laspalmas delas  Frote eldorsode losdedosde  Frote conun rmovimiento de
rnano derecha conlos de la manos entre sl conlos  una mano con la palmadela rotacidn el pulgarizquierda,
mane izquierda y veeversa dedos entrelazados manc opuesta, agarrandose atrapandolo con la palma de
los dedas la mano derecha yuiceversa
Frote la punta de los dedas Enjuague las manos Seque con una toalla Sus manos estan
de la mano derecha contra la ceunsolouso lrnpias
palrma de la mano izquisrzda
haciendo un movirniente de 5 R arerin procedimiento 20 - 30

rotacidn yvicevarsa

4.2. Distanciamiento fisico

e Estrategia de trabajo en Casa: En las oficinas de GLOBAL SECURITIES S.A
COMISIONISTA DE BOLSA., para las &reas del back office en lo posible solo
asistira una persona por drea, si el area no requiere presencia en la oficina, no sera
necesario contar con funcionarios en esta, garantizando siempre el adecuado
funcionamiento y la operacion de la sociedad, sin embargo, para las areas de
operaciones y tecnologia se contaran siempre con la presencia de un funcionario en
estas, con el fin de soportar la operacion de la comisionista, respecto a la fuerza
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comercial se tendran por lo menos 2 asesores comerciales disponibles para
atencion a clientes, con esta dindamica se garantiza el distanciamiento social y en
simultaneo la adecuada atencion al publico y continuidad del negocio.

En coordinacion con los Directores de area, se podran manejar horarios flexibles
para quienes asisten a las oficinas.

Se evitara reuniones presenciales, sin embargo, en caso de realizarse, tendran
maximo 5 personas, de resto se utilizaran plataformas virtuales, etc.

Al ingreso de las oficinas y al interior de estas se contara con sefializaciéon enfocada
a las medidas preventivas: distanciamiento social, uso obligatorio de tapabocas,
instrucciones para el lavado de manos, entre otros.

En las mesas de negociacién, cada asesor comercial dispone de un teléfono y
computador individual, y un puesto de trabajo con por lo menos 2 metros de
distanciamiento con el otro asesor comercial.

Se instalé sefalizacion para el distanciamiento social en las zonas comunes,
espacios de circulacion, cafeterias.

Ademas de las medidas cotidianas para prevenir el COVID-19, se haran
recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento fisico tanto en el
ambiente de trabajo como en todos los lugares en donde pueda tener encuentro con
otras personas, es una de las mejores medidas para evitar la propagacién.

Para los empleados mayores de 60 afios se defini6 trabajo en casa hasta nueva
orden.

4.3. Elementos de Proteccién Personal- EPP para prevencién del COVID-19

Se suministrara a todos los empleados la cantidad necesaria de tapabocas
antifluido, lavables, que cumplan con especificaciones técnicas de proteccion, los

cuales son de uso obligatorio en todos los escenarios (Oficinas, medios de
transporte y en desplazamientos en general)

Se dispondra de la cantidad necesaria de tapabocas, para realizar el suministro
cada que los empleados lo requieran
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e Las recepcionistas, y empleados que deban atender clientes de manera presencial
usaran permanentemente tapabocas y elementos de proteccién para atencién de
publico

o Para los asesores de atencion al inversionista, se garantiza el suministro de una
diadema unipersonal y el kit de aseso para limpieza de esta herramienta.

e Se dispondra de una caneca especifica para la disposicién final de los tapabocas
(Doble bolsa negra)

4.3.1. Manejo de los tapabocas

e Eluso del tapabocas obligatorio en todos los ambientes (Oficina, transporte publico
o personal, en areas con afluencia masiva de personas)

e Se capacita al personal en el uso correcto del tapabocas para evitar el contagio

e Se realizaran campafias digital del uso correcto del tapabocas

e Siempre se debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.

e Se realizaran revisiones diarias en las oficinas verificando el uso permanente de
tapabocas.

Tapabocas convencional

* GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA, define el uso de tapabocas
convencionales teniendo en cuenta las indicaciones del fabricante
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4.3.1.1. Pasos para colocacion y retiro de tapabocas convencionales:

o

Antes de colocarse Cibraselabocaylanariz, Evite tocar el tapabocas
_eltapabocas asegurandose de nodejar mientras lo tenga
(Gvese las manos espacio entre la cara puesto.
y el tapabocas

Para retirarse el tapabocas Lavese las manos Si usa tapabocas de tela,
hagalo desde las cintas eldsticas nuevamente una vez SU USO Maximo es de
y deséchelo en un recipiante deseche el tapabocas 12 horas continuas,
que contenga tapa postenormente este

se debe lavar

e Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas.

* Eluso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante.

* Ajuste el tapabocas, si tiene elasticos, por detras de las orejas; si es de tiras se debe
atar por encima de las orejas en la parte de atras de la cabeza y las tiras de abajo
por debajo de las orejas y por encima del cuello.

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

e La cara del tapabocas con color (impermeable) debe mantenerse como cara
externa.

» Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido y
en otro, y su colocacion errénea puede ser causante de una menor proteccion del
La colocacion con la parte impermeable (de color) hacia dentro puede dificultar la
respiracion del trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado, dejar la
cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecera la contaminacion del
tapabocas por agentes externos.

e Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente.

¢ Si el tapabocas tiene banda flexible en uno de sus lados, este debe ir en la parte
superior, moldee |la banda sobre el tabique nasal.
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No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lavese las manos antes
y después de su manipulacién.

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.

Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde las cintas o elasticos, nunca toque la
parte externa de la mascarilla.

Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y depositela
en una bolsa de papel o basura.

No reutilice el tapabocas.

Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con agua
y jabén.

El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en
bolsas selladas, no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso, o bolsillos
sin la proteccion porque se pueden contaminar, romper o dafiar.

Los tapabocas no se deben dejar sin proteccion encima de cualquier superficie (e].
Mesas, repisas, escritorios equipos entre otros) por el riesgo de contaminarse.

4.4. Limpieza y desinfeccién.

El proceso de desinfeccion, de areas comunes, est4 a cargo del Edificio FORUM, la
limpieza y desinfeccién de las oficinas estd a cargo del personal de servicios
generales (Casa limpia) diariamente, antes de iniciar la jornada laboral, al medio dia
y al finalizar |a jornada, utilizando hipoclorito al 5% y los EPPs correspondiente para
esto (Guantes y tapabocas)

Servicios generales, se encarga de hacerle limpieza a los puestos y herramientas
de trabajo (sillas, escritorios, teléfonos, computadores, impresoras, herramientas de
oficina), 3 veces en el dia

Los procesos de limpieza se reforzaron e intensificaron diariamente en mesas, sillas,
escritorios, teléfonos, elementos de papeleria, llaves, huelleros, cajas fuertes,
datafonos, ventanilla de clientes, esferos, elementos de escritorios en general.

Se realiza desinfeccion siempre después del uso del datafono.

Se evitara el uso de aires acondicionados en las oficinas, para lo cual, la compafiia
facilité ventiladores de aspas y estos son desinfectados 2 veces al dia.
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e La administracién de los edificios en los que se encuentran las oficinas de GSC se
encargan del control de roedores para evitar la contaminacién, teniendo en cuenta
las recomendaciones sanitarias del Ministerio de Salud y Proteccién Social, esto se
hace mensual

e Se suministran pafitos desinfectantes a cada empleado, para que haga limpieza de
elementos de manipulacién comun (Chapas, superficies en los bafios, botones de
ascensores, barandas, manijas, etc.)

e Se estableci6 un tapete de desinfeccion para zapatos al ingreso de las instalaciones
de GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA, asi como dispensadores de
alcohol y antibacterial.

e Con el fin de disminuir contacto, se cancela el uso de carnet para el ingreso de
terceros a la compaiiia, se continla llevando el registro de acceso en planilla.

4.5. Manipulacién de insumos y productos.
e Servicios generales de GLOBAL SECURITIES S.A COMISIONISTA DE BOLSA., solo

van a manipular hipoclorito y jabén en polvo, para la limpieza de puestos de trabajo, se
utilizara alcohol y papel desechable

4.6. Manejo de residuos.

e Enlas oficinas de GLOBAL SECURITIES S.A COMISIONISTA DE BOLSA., Se dispone
de una caneca con tapa y con doble bolsa negra, para la disposicién final de los

tapabocas, |a cual luego sera recogida por el personal de servicios generales del Edificio
en el que se encuentran las oficinas.

e Se realizan campanias virtuales de manejo de residuos

e Se continta con el manejo de residuos definido por los edificios en los que se
encuentran las oficinas.

5. Prevencién y manejo de situaciones de riesgo de contagio.

e Desde el COPASST se realizara periodicamente encuesta de salud para identificar
poblacion vulnerable y otros aspectos generales
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Los empleados con prescripciones médicas que sean vulnerables al contagio del
COVID-19 deben seguir trabajando desde |a casa.

Los empleados deberan reportar en cualquier momento alteraciones en su estado de
salud con el fin de implementar acciones de prevencién de riesgo de contagio

Se revisaran los resultados de las encuestas para evidenciar trabajadores que viven
con personas mayores a 60 afios o con personas con morbilidades preexistentes
susceptibles a los efectos del contagio de COVID-19 o que conviven con personas que
presten servicios de salud con el fin de tomar las medidas pertinentes.

Suministro permanente de agua, para que los empleados se hidraten en forma continua

5.1.  Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Gestion Humana vigila el cumplimiento de lo establecido en el protocolo de bioseguridad
para la prevencion del contagio por COVID-19

No se permitir el ingreso y/o acompafamiento a las instalaciones, de personas que
presenten sintomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.

Reportar periédicamente, via correo electrénico o telefénico o a través de la aplicacion
CoronApp, sobre el estado de salud del personal en trabajo en casa o en trabajo remoto,
de acuerdo con autodiagnéstico que permita identificar sintomas y trayectorias de
exposicion al COVID-19 de los trabajadores.

En caso de sospecha de contagio del COVID 19, el empleado debe informarle al jefe
inmediato, acercarse a su EPS e informar a la ARL y manejarlo de manera confidencial.

La toma de temperatura se realiza al ingreso de los edificios y el empleado es
responsable de informar su resultado a Gestién Humana en caso que supere los 38°,
para los empleados de trabajo en casa, es responsabilidad de cada empleado tomarse
la temperatura y reportarlo a Gestién Humana, este proceso se hace diariamente.

Diariamente se evaluara mediante una planilla de control los sintomas de los empleados
antes del inicio de su jornada laboral, la cual facilitara el seguimiento al estado de salud
de los colaboradores y tomar las medidas pertinentes.
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5.1.1. Trabajo remoto o trabajo a distancia

GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA., utiliza plataformas digitales y
correo institucional para divulgacién de temas referentes al COVID 19

A todo el personal se les suministra el kit de bioseguridad (Tapabocas, antibacterial,
alcohol 60% maximo 95%)

Para los empleados mayores de 60 afios se definié trabajo en casa hasta nueva orden.

5.1.2. Trabajo de forma presencial:

Se da cumplimiento a los protocolos de bioseguridad definidos por la empresa y los
edificios.

Adaptarse al sistema de limpieza y desinfeccion de las areas comunes establecidas por
los edificios donde se encuentran ubicadas las oficinas

El proceso de desinfeccion, de dreas comunes, esta a cargo de los edificios donde se
encuentran las oficinas, y la limpieza y desinfeccion de las oficinas est4 a cargo del
personal de servicios generales (Casa limpia) diariamente, antes de iniciar la jornada
laboral, al medio dia y al finalizar la jornada, utilizando hipoclorito al 5% y los EPPs
correspondiente para esto (Guantes y tapabocas)

Servicios generales, se encarga de hacerle limpieza a los puestos y herramientas de

trabajo (sillas, escritorios, teléfonos, computadores, impresoras, herramientas de
oficina), 3 veces en el dia

Los edificios donde se encuentran las oficinas se encargan del control de roedores para
evitar la contaminacion, teniendo en cuenta las recomendaciones sanitarias del
Ministerio de Salud y Proteccién Social

Se defini6 atencién de clientes en casos especiales (Protocolo de SAC), debidamente
publicado en la pagina Web de la sociedad

Evite contacto fisico con visitantes, clientes y proveedores

Se tiene antibacterial en varios puntos de la oficina
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Se ubica antibacterial al ingreso de la oficina para los visitantes

La puerta principal, permanece abierta para evitar contactos con superficies

Se dispondra de toallas desechables y un dispensador de alcohol, para asear las areas
de contacto (Computadores, teclados, teléfonos corporativos) de los equipos de uso
general (Microondas, loker, nevera), antes y después de su uso

El uso de tapabocas es permanente dentro de las instalaciones de la empresa

La documentacion con clientes, se manejara en forma virtual, en caso de que sea fisica,
se depositara en una bolsa que sera ubicada en la recepcion y sera desinfectada antes
de ser manipulada por el empleado

Cada empleado tiene destinada una cajonera, para guardar sus elementos personales

Evitar reuniones y aglomeraciones en zonas comunes como cafeterias, zonas de
descanso y zonas de circulacién.

Cada empleado tiene sus propios elementos de oficina (Cosedora, perforadora,
lapiceros, entre otros), para evitar compartirlos

Si cree tener sintomas de COVID-19, informe a su jefe inmediato, comuniguese con su
EPS y no se presente a trabajar

Tome agua frecuentemente

No compartan utensilios de cocina

Se definen tres turnos de alimentacion y descanso para evitar aglomeraciones.
Evite tocarse con las manos, ojos, nariz y boca

Evite salir de la oficina, durante la jornada laboral, si lo requiere, repita todo el protocolo
de ingreso, definido por el Edificio.
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5.1.3. Interaccién en tiempos de alimentacién.

Durante el tiempo de alimentacion solo podran estar en simultanea tres (3) empleados
y deben garantizar una distancia minima de dos (2) metros.

Los turnos tendran una diferencia de 30 minutos, comenzando desde las 12:00 m.
Se debe ingerir los alimentos en el drea designada para ello.

Cada empleado debera empacar el recipiente de su comida en una bolsa sellada, al
llegar al lugar de trabajo debera ser desinfectado el recipiente.

Antes y después del uso de microondas y nevera, cada empleado es responsable de
su limpieza.

Evite salir de la oficina para alimentarse, si lo requiere, debe repetir todo el protocolo de
ingreso, definido por los edificios.

5.1.4. Protocolo Para Antes De Comer

Lavar las manos con agua, jabén y toallas desechables.

Retirar el tapabocas y guardelo en una bolsa sellada.

Lavar nuevamente las manos con agua y jabén.

Mantener la distancia establecida con sus compafieros.

Al finalizar el consumo de alimentos, lave sus manos con agua y jabon. Utilice de
nuevo el tapabocas para retomar las labores.

®ao0 oo

5.1.5. Capacitar a los trabajadores en aspectos basicos relacionados con la
forma en que se transmite el COVID -19 y las maneras de prevenirlo

El area de Gestion Humana es la encargada de comunicar en forma continua, las
campanas preventivas para evitar la propagacién de COVID-19
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5.1.6. Interaccién con terceros (proveedores y Contratistas.)

e En las instalaciones GLOBAL SECURITIES S.A COMISIONISTA DE BOLSA,, durante
la contingencia sanitaria, no se permite el ingreso de personas externas, salvo en casos
necesarios como: personal de aseo, mantenimiento de aires o equipos, casos
accesionales de atencion, reparaciones locativas, o servicios de tecnologia, para ello
deben cumplir con los protocolos establecidos.

» Hasta nueva fecha no se admitirdn documentos y/o facturas en forma fisica, todo
documento debe ser enviado a los correos electrénicos: contabilidad@globalcdb.com y
julian.espinosa@globalcdb.com En caso de recepcion de documentos, estos deben ser
entregados en una bolsa plastica y realizarle la desinfeccion, antes de ser abiertos

» Por politicas de la empresa no recibird ni manejara dinero en efectivo.

» Para la recepcion de insumos, el pago se hara a través de transferencias bancarias, y
se realizarg la desinfeccion del paquete con alcohol superior al 60%:

5.1.7. Recomendaciones desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo

CAMINANDO:

e El uso de tapabocas es obligatorio

e Mantén una distancia superior dos metros, con otros peatones y evita caminar por
lugares con basuras y charcos.

TRANSPORTE PUBLICO:

e Eluso de tapabocas es obligatorio

» FEvita desplazarte en horas pico y tocar pasamanos y barras de agarre.

e Evita manipular tu celular y tocarte la cara.

e Evite tocarse ojos, nariz y boca

» Usa los lavamanos y otros sistemas de limpieza disponibles.

* Mantén, en lo posible, una distancia superior a un metro de otros usuarios.

» Evita adquirir y/o recibir alimentos y otros elementos durante el recorrido.

* En caso de que debas usar efectivo, paga con el valor exacto.

* Abre las ventanas, en lo posible, para favorecer la ventilacién interna del vehiculo.

e Para viajes cortos, considera caminar o usar bicicleta. Asi permites mas espacio a
otros usuarios que no tengan otras alternativas para moverse.
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BICICLETA, MOTO, PATINETA:

El uso de tapabocas es obligatorio

Usa guantes durante el recorrido y limpialos frecuentemente.

Evite tocarse ojos, nariz y boca

Limpia tu vehiculo a diario, especialmente en los manubrios.

Mantén limpio tu casco, gafas y elementos de proteccién. En caso de un estornudo
realiza una limpieza especial y no permitas que otras personas los usen.

Ten cuidado al acercarte a un vehiculo, sus ocupantes podrian estornudar o toser
sin advertir tu presencia.

CARRO:

Manteén los vidrios arriba, puede contribuir a que respires un mejor aire, ya que la
mayoria de los carros cuentan con filtros.

Evite tocarse con las manos, ojos, nariz y boca

Evita viajar con personas que tengan sintomas de virus y si lo haces, pideles que
usen tapabocas y mantén ventilado el vehiculo.

Limpia las superficies como: cinturén de seguridad, timén, area de instrumentos y
freno de mano.

Verifica el estado del filtro de aire acondicionado. Es importante que los ductos de
aireacién permanezcan limpios. Consulta un experto y/o en el manual.

5.1.8. Recomendaciones en la vivienda

Al salir de la vivienda

Darle cumplimiento a la normatividad establecida por las autoridades locales, en
temas de pico y cedula

El uso de tapabocas es de caracter obligatorio durante todos los desplazamientos
Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar
conglomeraciones de personas.

Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningun grupo de
alto riesgo ni tenga mas de 70 afios

Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio.
En casa debe usar tapabocas en caso de presentar sintomas respiratorios o si
convive con personas que perteneces al grupo de riesgo de contagio.
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Al regresar a la vivienda

e Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabén.

e Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Proteccién

e Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la
distancia de mas de dos metros entre personas.

e Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa.

* Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.

* Laropa debe lavarse en la lavadora 0 a mano con agua caliente que no queme las
manos y jabén y secar por completo. No reutilizar ropa sin antes lavarla. No sacudir
las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el riesgo de dispersién de virus
a traves del aire. Dejar que se sequen completamente

o Bafarse con abundante agua y jabén.

e Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar areas, superficies y objetos de
manera regular.

e Si hay alguna persona con sintomas de gripa en la casa, tanto la persona con
sintomas de gripa como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de manera
constante en el hogar.

5.2. Medidas en coordinacion con Administradoras de Riesgos Laborales —
ARL
» Se actualizo la matriz de peligros de la empresa y de cada una de las areas con el
ajustes de los riesgos biolégicos generados por el COVID-19

e Dentro de los planes de accién se establecid, la encuesta de salud periodica, la planilla
diaria de registro de sintomas de empleados y seguimiento a empleados con
preexistencias medicas cumplimiento del distanciamiento social, lavado de manos
permanente y divulgacién continua de campafas de prevencién

e GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA. Se apoyara de la ARL, para
solicitar apoyo en asesoria técnica, para seguimientos de posibles caso de contagio del
COVID-19y el manejo que se les debe dar

5.3.  Convivencia con una persona de alto riesgo

 GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA., realizara una un diagndstico de
salud para identificar como estan constituidos los hogares de los trabajadores y si
conviven con personas mayores de 60 afios, 0 con personas con enfermedades
preexistentes de alto riesgo para el COVID-19, (Diabetes, Enfermedad cardiovascular -
Hipertension Arterial- HTA, Accidente Cerebrovascular — ACV), V1H, Cancer, Uso de
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corticoides o inmunosupresores, Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica -EPOC,

mal nutricion (obesidad y desnutricién), fumadores o con personal de servicios de salud
y la forma de intervencion

e Una vez identificada esta poblacion, se debe tener en cuenta:

a.
b.

Mantener la distancia al menos de dos metros.

Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo
espacio que la persona a riesgo y al cocinar y servir la comida.

Aumentar |la ventilacion del hogar.

Si es posible, asignar un bafio y habitacion individual para la persona a
riesgo. Si no es posible, aumentar ventilacion y limpieza y desinfeccién de
superficies de todas las areas del hogar.

Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene
respiratoria impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Lavar y desinfectar en forma regular pisos, paredes, puertas y ventanas, e
incrementar estas actividades en las superficies de los closets, roperos,
armarios, barandas, pasamanos, picaportes, interruptores de luz, puertas,
gavetas, topes de puertas, muebles, juguetes, bicicletas, y todos aquellos
elementos con los cuales las personas de la familia tienen contacto
constante y directo.

La limpieza y desinfeccion debe realizarse procurando seguir los pasos’ i)
retiro de polvo, ii) lavado con agua y jabén, iii) enjuague con agua limpia y
iv) desinfeccion con productos de uso doméstico.

Limpiar y desinfectar todo aquello que haya estado en el exterior de la
vivienda o que es de manipulacion diaria, como: computadores, mouse,
teclados, celulares, teléfonos fijos, control remoto, otros equipos electrénicos
de uso frecuente, que se limpian empleando un pafio limpio impregnado de
alcohol al 70% o con agua y jabén, teniendo precaucién para no averiarlos.
Lavar con regularidad fundas, sabanas, toallas, etc.

Utilizar guantes para manipular la ropa, evitar sacudir la ropa y no permitir el
contacto de esa ropa con el cuerpo.

5.4. Manejo de situaciones de riesgo por parte del empleador

Se define un protocolo de tratamiento de las personas con sintomas o diagnosticadas con

el COVID-19

a. Si presentan fiebre superior a 38°, se debe informar a jefe inmediato y

quedarse en la casa hasta nueva orden si la fiebre persiste, debe dirigirse
alaEPS
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b. Seguimiento a estado de salud de personas que tuvieron contacto, con
el posible contagiado (Cerco epidemiolégico)

c. El trabajador debe informar a la EPS en las lineas de atencion que ésta

disponga para que inicie el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud

y Proteccién Social.

Coordinar con la EPS, la atencién del empleado

Una vez diagnosticado, informar a la ARL

Mantener el distanciamiento social

Seguimiento al desarrollo del virus

Cuando algun trabajador experimente sintomas respiratorios en casa,

debe informar al empleador para que se pueda realizar el aislamiento

preventivo en casa. El trabajador debe informar a la EPS en las lineas

de atenci6n que esta disponga para que inicie el protocolo estipulado por

el Ministerio de Salud y Proteccién Social

Se oo

6. ¢Como se realizara el monitoreo de sintomas de contagio de COVID-19 entre
trabajadores?

6.1. Actividades de Prevencién y manejo de situaciones de riesgo de contagio.

e Cumplir con las disposiciones y recomendaciones de las autoridades de salud en
relacién a la prevencién del contagio por COVID-19

* Divulgacién y cumplimiento de este protocolo de bioseguridad

* Sipresenta fiebre superior a 38°C reportelo al jefe inmediato y espere instrucciones.

» Cada trabajador debe reportar diariamente en la planilla de registro sus sintomas.

« Continuar con el protocolo de lavado de manos.

» Se promueve la utilizacion de la aplicacién CoronApp, disponible en Android e 10s, para
reportar su estado de salud y de su grupo familiar.

e Se promueve el uso de escaleras en vez de los ascensores para ingreso a las oficinas

 Si utiliza el ascensor, limpie las superficies, antes de utilizarlas

o Utilizar tapabocas durante el recorrido en el ascensor.

* Se realizan campafias continuas donde se informa todo lo referente al COVID-19
(Sintomas, distanciamiento fisico, correcto lavado de manos, cubrimiento de nariz y
boca con el codo al toser, entre otros temas)

» Serealizan encuestas periodicas para monitorear estado de salud de los colaboradores.
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6.2. Pasos a seguir en caso de presentar una persona con sintomas
compatibles con COVID-18.

Si un empleado de GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA., presenta
sintomas de COVID-19 como fiebre, tos, dificultad para respirar en el lugar de trabajo,
se cumplira con el siguiente procedimiento:

a.

Comunicar a su jefe inmediato, verificar que estd usando el tapabocas de
manera adecuada y debera ubicarlo en una zona de aislamiento identificada
previamente.

Conforme a los protocolos establecidos por las autoridades de salud en
Colombia, debera informar si ha viajado a zonas consideradas como focos
de infeccidn o ha estado en contacto estrecho (a menos de 2 metros por mas
de 15 minutos) con un caso confirmado de COVID-19,

Reportar a la EPS y a la secretaria de salud, quienes determinaran si se
debe trasladar a su casa con un aislamiento preventivo para sintomas leves
y en el caso de dificultad para respirar, dolor en el pecho o convulsiones lo
deben trasladar a un centro médico en una ambulancia de forma inmediata.
Si el trabajador se encuentra en su casa y presenta sintomas de fiebre, tos,
dificultad para respirar o un cuadro gripal, deberd contactarse
telefénicamente con su jefe inmediato para poner en su conocimiento la
situacion y tanto el empleador como el trabajador deberan reportar el caso a
la EPS y a la secretaria de salud que corresponda para que evallen su
estado.

Realizar una lista con todas las personas que han estado en contacto
estrecho (a menos de 2 metros por mas de 15 minutos) con el caso
confirmado en los Ultimos 14 dias. Dicha lista se entregara a la secretaria de
salud correspondiente para dar seguimiento y los contactos identificados
estaran en aislamiento preventivo por 14 dias. Este grupo de personas
deberan reportar el cambio de su condicién en la aplicacion CoronApp.

Se deben limpiar y desinfectar con alcohol al 70% de manera frecuente,
todas las superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes y todas las
areas del centro de como: pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones,
muebles, sillas, y todos aquellos elementos con los cuales las personas
tienen contacto constante y directo como computadores, teclados, mouse,
teléfonos, auriculares, en especial las superficies con las que ha estado en
contacto el paciente.

Las areas como pisos, bafios, cocinas se deben lavar con un detergente
comun, para luego desinfectar.

El personal de limpieza utilizara equipo de proteccion individual adecuado
dependiendo del nivel de riesgo que se considere en cada situacion.




G S C EMPRESARIAL — PREVENCION COVID19 versién 3

e S | SISTEMA DE GESTION - SEGURIDAD Y Fecha:

; PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
SALUD EN EL TRABAJO Octubre 2020

.. Identificar las areas, superficies y objetos usados por la persona con
sospecha de caso y realizar la limpieza y desinfecciéon de manera inmediata.

. Se debe garantizar que el personal se pueda realizar el lavado de manos por
los menos 6 veces al dia, y que se cuente con los insumos agua limpia, jabén
y toallas de un Unico uso.

k. Asegurarse de reportar los casos sospechosos de contagio con el COVID-
19 a las entidades correspondientes: secretaria de salud distrital,
departamental o municipal, a la EPS del trabajador y a la ARL.

7. Protocolo Atencién Clientes En Sucursales Fisicas Gsc

Teniendo en cuenta el estado de emergencia sanitario declarado mediante decreto 417 del
pasado 17 de marzo, por el Gobierno Nacional con ocasién al brote del Coronavirus Covid-
19, Global Securities S.A. Comisionista de Bolsa, se permite informar que acoge las
recomendaciones impartidas por la autoridad, dirigidas a mitigar el riesgo de contagio.

Reiteramos nuestro compromiso con la atencién y bienestar del inversionista, por lo gue se
podra gestionar las diferentes operaciones en la sociedad comisionista de bolsa a través
de los siguientes canales de atencion no presenciales:

Pagina web: www.globalcdb.com

Atencion Telefénica: Bogot4:(571)3138200 | Medellin: (574)4447010 |Cali: (572)4865560
Las lineas tendran atencién personalizada de lunes a viernes de 8:00 a.m a 5:00 pm

Contactenos: www.globalcdb.com/contacto

Velando por el bienestar de todos nuestros inversionistas y de los funcionarios de la
comisionista y para su tranquilidad hemos definido y acogido las recomendaciones del
Gobierno con el fin mitigar los contagios del coronavirus.

1. De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Saludo el pasado 4 de abril de
2020 y en concordancia con el pronunciamiento de la OMS (Organizacion Mundial
de la Salud) en el cual recomienda el uso masivo de tapabocas para combatir la
propagacion del covid-19 y mantener una distancia social minima de un metro. Esta
recomendacion fue acogida por la comisionista haciendo obligatorio para aquellos
inversionistas que accedan a las sedes de la comisionista, la utilizacion del
tapabocas.
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2. Los adultos mayores, mujeres en estado de embarazo y demas personas
consideradas en estado de vulnerabilidad recibiran atencién prioritaria

3. El Personal Médico, Personal Sanitario y miembros de las Fuerzas Armadas y de
Policia recibira atencion prioritaria en las Oficinas.

4. Se limitara el ingreso simultaneo de hasta de 7 inversionistas y no se permitira el
ingreso de acompafantes (salvo recomendacion certificada médica y/o judicial),
personas de la tercera edad o con alguna discapacidad puede ingresar con su
acompafiante.

5. No estara permitido el ingreso de menores de edad, a menos que estén con una
sola persona.

6. Mientras espera dentro o fuera de nuestras oficinas, le recomendamos mantener
distancia de un metro de separacién como medida sanitaria y por recomendacion
del Gobierno Nacional.

7. Acudir a nuestras oficinas acatando las normas locales de movilidad

En cumplimiento de lo ordenado por el Gobierno Nacional y acatando las varias
recomendaciones emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, los siguientes
son los nuevos horarios de atencion presencial en nuestras oficinas Cali, Medellin, Bogota
y hasta nueva orden tendremos atencién jornada continua de lunes a viernes de 8:00 a.m,
hasta las 2:00 p.m.

Para garantizar la proteccion del cliente el de los funcionarios de la comisionista, el acceso
sera controlado y se limitara el ingreso simultaneo hasta de 7 inversionistas y no se permitira
el ingreso de acompafiantes (salvo recomendacién certificada médica y/o judicial).

8. Plan de comunicaciones

e En GLOBAL SECURITIES COMISIONISTA DE BOLSA., se utilizaran los medios
tecnologicos, para mantener informados a los empleados en todo lo relacionado con
el COVID- 19 (Protocolos, medidas de prevencion, salud mental, manejo del
contagio) entre otros temas de interés publico.

* Se publica toda la informacion que la ARL remite por sus diferentes canales de
comunicacion

e Se divulgan las lineas de atencién de las diferentes EPS y las responsables de
Gestion Humana en GSC
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Lineas de Atencién

Linda Susana Villa

Directora Administrativa y de Gestion Humana

Celular: 3136970186

Dennis Eliana Cruz

Analista administrativa y de Gestion Humana

Celular: 3042117989

LINEA DE ATENCION ARL SURA: 01-8000-94-14-14

EPS Linea de Atencién
Coomeva 444 12 34
SURA 369 51 00, Celular #888 Opcién 0.
Medimas 651 07 77 Opcidén 5
Salud Total 485 45 55 Opciodn 1
Savia Salud 409 00 00 Celular 300 305 02 95
Nueva EPS 307 70 22
SANITAS 3759000

e Para Clientes se disponen los siguientes canales

Pagina web: www.globalcdb.com

Atencion Telefénica: Bogota:(571)3138200 | Medellin: (574)4447010 |Cali: (572)4865560
Las lineas tendran atencion personalizada de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm

Contactenos: www.globalcdb.com/contacto

Oficinas:

edellin, Bogota jornada continua lunes a viernes de 08:00am a 02:00pm

Eirma Representante-logal—>

Modificado: 02/10/2020
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