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1. INTRODUCCION

En atencién al cumplimiento del estado de emergencia sanitaria por causa del SARS-CoV-2
(COVID-19), considerado por la Organizacién Mundial de la Salud como una pandemia, y que
mediante el Decreto 417 de 2020 se decretd el Estado de Emergencia en nuestro pais, junto
con el apoyo del Ministerio de Salud Y Proteccién Social, de la Superintendencia de Notariado
y Registro y de la Alcaldia Mayor de Bogotd, es necesario actuar como equipo para poder
lograr buenas practicas en la prestacion del servicio Notarial. En La Notaria 39 de Bogotd
hemos logrado mantenernos en la etapa de prevencién con el objeto de poder apoyar a
nuestros usuarios, contratistas, proveedores y empleados, tomando estrictas medidas de
prevencion desglosadas a continuacion.
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2. OBJETIVO GENERAL

La Notaria 39 del Circulo de Bogotd, tiene como objetivo general acatar, aplicar y adaptar al
sistema de trabajo de todo el personal y visitantes, las medidas de prevencién consignadas
en el Plan de Aplicacién del Protocolo Sanitario, para prevenir, reducir la exposicién y mitigar
el riesgo de contagio por el coronavirus COVID-19.

3. GRUPO DE INTERES

Este protocolo aplica para todo el personal de la Notaria 39 de Bogotd, contratistas,
proveedores y usuarios que acuden a la prestacién del servicio, que participan en la ejecucién
de los diferentes procesos y hacen parte de la cadena de servicios que presta la Notaria 39
de Bogot3, el cual serd de estricto cumplimiento.

Se daran las instrucciones al personal para la mitigacién, prevencién y proteccidn frente al
COVID-19 durante la jornada laboral.

Los colaboradores a cargo que mas adelante se describen, deben dar cumplimiento por
medio del control, socializacién y practicas respectivas del presente protocolo. El
incumplimiento del mismo conduce a implementar los controles disciplinarios
correspondientes en el personal administrativo de la Notaria 39 del Circulo de Bogota.

La Notaria 39 del circulo de Bogotd dispondra de un asesor de la ARL (POSITIVA) el cual nos
acompanara en el proceso de implementacién del presente Protocolo, asi como para atender
las necesidades de salud mental de los trabajadores o colaboradores, incluidos los casos de
aislamiento social o trabajo en casa.

4. DESCRIPCION DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA NOTARIA 39

Datos de identificacion

Nit: 8743239-0

Razén social: NOTARIA 39

Sucursales: 0

Direccién: Calle 119 No. 14-26

Teléfono: 4842470

Departamento: Cundinamarca

Ciudad: Bogota

Codigo actividad econémica: 6910

Clase de riesgo: Empleados administrativos riesgo 1
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Numero de trabajadores

AREA HOMBRES MUJERES TOTAL
Directivos 2 3 5
Administrativa 18 17 35
Total 20 20 40

Por edades
RANGO DE EDADES NUMERO DE PERSONAS
Menores de 20 afios 2
De 21 a 30 aiios 14
De 31 a 40 aiios 5
Mayores de 40 afios 19
TOTAL 40

Jornada laboral

Horario de trabajo

AREA HORARIO DE TRABAJO DIAS
Administrativa 9ama 3 pm Lunes a viernes
Operativa 9ama 3 pm Lunes a viernes
Administrativa y operativa 9amalpmturnos | Sdbados

Centros de trabajo:

Las oficinas de la NOTARIA 39, se encuentran ubicadas en la ciudad de Bogot3, en la siguiente

direccion Calle 119 No. 14-26.
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La Notaria 39 Del Circulo de Bogota Ci las partes que son
pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. METODOS DE CONTROL
METODOS DE CONTROL EXPOSICION AL RIESGO
Equipos Elementos

de Proteccion Personal
(EPP) y Colectivo:

Se genera divulgacion
diaria de la importancia
del uso y cuidado de los
EPP en especial los que
indirectamente pue-
Eliminacion den minimizar el riesgo
de contagio del COVI-19
como son los respirado-
res (mascarillas) y guan-
tes.
Sustitucién
Dentro de la jerarquia
de los controles los EPP,
deben ser la ultima con-
sideracion debido a que
no evitan la exposicion al
peligro.

PERTIrys - El adecuado uso de los
Senalizacion deammcm, Elementos de Proteccion

controles administrativos Personal puede ayudar a
prevenir contacto (s) con
el COVID-19.

Equipo de proteccidn personal

Todos los Meétodos de
control se han reforzar y

El Decreto 1072/2015 > Libro 2 > Parte 2 > Titulo 4 > Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.24. dinamizados para tener el
et > > Parte 2 > Titulo 4 > Capitul culo 2246 A
Medidas de prevencion y control. control de una operacion
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6. CAPACITACION EXPLICATIVA DEL CONTEXTO DEL COVID-19 MINISTERIO DE
SALUD AL GRUPO DE INTERES Y DEFINICIONES

;Qué son los coronavirus?

Los coronavirus (CoV) son virus que surgen periédicamente en diferentes areas del mundo y
que causan Infeccién Respiratoria Aguda (IRA) de leve a grave, en personas y animales. Los
virus se transmiten entre animales y de alli podrian infectar a los humanos. A medida que
mejoran las capacidades técnicas para deteccién y la vigilancia de los paises, es probable que
se identifiquen mas coronavirus.

(Cémo se transmite el coronavirus (CoV)?

Este virus es originario de una fuente animal y en este momento se conoce que se esta
transmitiendo de persona a persona. No se conoce que tan intensa puede ser esta
transmisién, sin embargo la infeccién se produce cuando una persona enferma tose o
estornuda y expulsa particulas del virus que entran en contacto con las personas con las que
se tiene un contacto estrecho y su entorno. Este mecanismo es similar entre todas las
Infecciones Respiratorias Agudas (IRA).

¢Cudles son los signos y sintomas?

Los signos y sintomas clinicos de esta enfermedad pueden ser leves, moderados o severos y
son semejantes a los de otras infecciones respiratorias agudas (IRA), como fiebre, tos,
secreciones nasales y malestar general. Algunos pacientes pueden presentar dificultad para
respirar.

:Cémo se confirma?

El diagndstico se hace a través de pruebas moleculares; sin embargo, primero se descarta o
confirma la presencia de los virus mas frecuentes asi como el antecedente de viaje del
paciente a paises del exterior de Colombia o su contacto con un caso confirmado, y asi es
posible definir si puede tener o no la enfermedad.

El Laboratorio Nacional de Referencia de Virologia del INS cuenta con la capacidad de realizar
el diagndstico para diferenciar coronavirus como COVID-19, SARS, MERS-CoV y los cuatro
endémicos en Colombia que causan IRA comun.

Los laboratorios clinicos deberdn continuar utilizando el algoritmo recomendado para la
vigilancia de influenza de rutina y los casos de IRAG e IRAG inusitado. Las pruebas para el
COVID-19 deben ser realizadas en aquellos pacientes que se ajustan a la definicién de caso,
toda vez que se hayan descartado otros agentes como virus respiratorios comunes y
bacterianos, causantes de cuadros clinicos similares y deberdn ser enviadas al Laboratorio
Nacional de Referencia del INS para que se realice la prueba especifica molecular (RT-PCR)
recomendada por la OMS y desarrollada por investigadores alemanes, implementada como
prueba confirmatoria por el INS.

En caso de sospecha Llamar a la linea desde un celular al 192 para recibir informacién del
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.
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Fuente: ABECE NUEVO CORONAVIRUS (COVID-19 (Ministerio de Salud, 2020)) DE CHINA - Ministerio de Salud - Colombia

6.1 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
estdn infectados, para prevenir la propagaciéon 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 o0jos, la mucosa nasal, la boca o la piel no
intacta de la persona que estd 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 inéculos
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,
fémites, superficies de la habitacion) 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 Ultimo para alto riesgo bioldgico.

Asepsia: ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad. Este concepto incluye
la preparacion del equipo, la instrumentacidon 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 bioldgico 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 atencion a un area Unica y evitar el contacto con otros
pacientes Las cohortes se crean de acuerdo con la confirmacién diagndstica (clinica o
microbioldgica), criterios epidemioldgicos y el modo de transmisién de agente 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 habitacion o en el drea de atenciéon de un caso de COVID-2019 confirmado o
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: es una nueva enfermedad, causada por un nuevo coronavirus que no se habia visto
antes en seres humanos. El nombre de la enfermedad se escogid siguiendo las mejores
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practicas establecidas por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) para asignar nombres a
nuevas enfermedades infecciosas en seres humanos.

Desinfeccidn: es la destruccion de microorganismos de una superficie por medio de agentes
quimicos o fisicos.

Desinfectante: es un germicida que inactiva practicamente todos los microorganismos
patdgenos 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 mds cominmente
utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una gran variedad de
microorganismos. Son los mds apropiados para la desinfeccion general. Como este grupo de
desinfectantes corroe los metales y produce ademas efectos decolorantes, es necesario
enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho producto.

Mascarilla Quirurgica: elemento de proteccidn 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
ejecucién de un procedimiento que tiene contacto con materia organica, sangre o fluidos
corporales del usuario.

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

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

SARS-CoV-2 version acortada del nombre del nuevo coronavirus "Coronavirus 2 del Sindrome
Respiratorio Agudo Grave" (identificado por primera vez en Wuhan, China) asignado por EE
Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado de asignar nombres a los nuevos virus

Fuente: Ministerio de Salud - Colombia Resolucién 666 del 24 de abril de 2020
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7. METODOLOGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO

La implementacién de este protocolo seré de manera formativa para todo el personal sin ser
coactivo o restrictivo, y serd socializado y compartido mediante reuniones diarias
presenciales en grupos de no més de 10 personas de acuerdo con los turnos de llegada a la
Notaria, en horas de la mafiana con toda la informacién, educacién y comunicacién para el
desarrollo de todas las actividades que eviten el contagio.

Asi mismo, se han implementado campafas de prevencién, limpieza y desinfeccién de las
dreas de trabajo.

Todas las medidas adoptadas seran socializadas via correo electrénico y aplicacién WhatsApp
para recordar la implementacién de las mismas y junto con el apoyo de material didactico
impreso como lo son las carteleras de prevencién y mitigacién de riesgos para el contagio, se
fortalece el tema de “antes de salir de casa” y “al llegar a casa”, como lavar su ropa de
trabajo.

De igual forma, via aplicacién WhastApp y via e mail de los trabajadores que cuenten con
estas herramientas digitales, se difunde un instructivo con informacién para que puedan
compartirlas con sus familiares con todo el protocolo de seguridad.

Promover ante los trabajadores, contratistas, proveedores y usuarios que tengan celulares
inteligentes el uso de la aplicacién CoronApp para registrar en ella su estado de salud.
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8.1 Socializacién previa al inicio de actividades

INSTRUCTIVO (Foto tomada del Periddico El Heraldo)

coronavirus

SINTOMAS DEL COVID-19

SINTOMAS
‘ 4 ’I ! ’ ?
Y € «
FIEBRE 108 DIFICULTAD DOLOR DE DOLOR DE
RESPIRATORIA GARGANTA CABEZA
PREVENCION
Gﬁs‘c ‘L ’ &
G VY
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LAVAR u@mnoscou EVITAR EL NOTO(AROJOS, USAR EWTARUARES SUSPENSION DE INGRESO Y ACTIVIDADES A EL/LOS EMPLEADOS, QUE
AGUA'Y JABON ABUNDANTE  CONTACTO CON NARIZ 0 BOCA CON TAPABOCAS CON AGLOMERACION I ; ; : ; ;
POR L0 MENOS DURANTE PERSONAS LAS MANOS DF PERSONAS PRESENTEN SINTOMAS respiratorios o fiebre. No se permite el ingreso de
20 SEGUNDOS ENFERMAS SIN LAVAR personas que hayan tenido contacto con personas positivas para COVID-
19, sin haber sido evaluadas previamente por la entidad de salud del
x % DS :
\@ ’Q & F empleado.
EVITAR EL CONTACTO NO COMPARTIR NO COMERAUMENTOS ~ EVITAR VIAJAR A I SE SIENTE ENFERMO
(ON ANIMALES Y UTENSILIOSDE COMIDA ~ CRUDOS Y COCINAR BIEN  AREAS AFECTADAS S1 BUSQUE ATENCION
PRODUCTOS ANIMALES NI ALIMENTOS LACARNE Y LOS HUEVOS  NOES NECESARIO MEDICA DE INMEDIATO

para el seguimiento del Protocolo, ellos contactarian al Ministerio de
salud en Bogotd y/o a la secretaria de Salud Distrital: +57(1)3305041,
+57(1)3649666 o via celular al 192

S1 USTED ESTA INFECTADO

by o

. e b

En caso de presentar sintomas informar a los colaboradores designados P

PERMANEZCA EVITEELCONTACTO - CUBRA SUNARIZYBOCA  COLOQUE LAS TOALLAS MANTENGA LIMPIOS
EN CASA (ON OTRAS (ONUNPANUELOOEL  DE PAPEL EN UN BOTE L0S OBJETOS Y
PERSONAS BRAZO CUANDOTOSA  PARALABASURAY SUPERFICIES .
0 ESTORNUDE LAVE SUS MANOS Se ubican carteleras de 1.50 * 1 mts y de 0.70* 0.50 mts, en el cual se

muestra el cédigo de etiqueta respiratoria, sefializacion en circulaciones,

bafos, zonas de alimentacién, puertas de ingreso y en charlas de no mas

8. MEDIDAS DE HIGIENE PREVENTIVAS Y DE PROTECCION ANTE EL COVID-19 de 10 personas y de 5 minutos por grupo se explica cémo disponer

APLICADAS EN EL PROTOCOLO suministros de desinfeccion en las dreas de descanso y socializacién de
este protocolo.

Las medidas, acciones, practicas y recomendaciones sefialadas en el presente protocolo son

metodologias diddcticas e ilustrativas para la prevencién, control, seguimiento y mitigacién 8.2 Protocolo y elementos para desinfeccién
del riesgo de los trabajadores en el marco de la emergencia del coronavirus COVID-19,

asegurando su implementacién de todo el equipo de trabajo, contratistas, proveedores y

usuarios. Para trabajadores:
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a) Al ingreso cada trabajador debe transitar por la bandeja de desinfeccién con hipoclorito,
la cual funciona para reducir el riesgo de contagio de lo que se pueda haber transitado con
los zapatos antes de llegar a las instalaciones de la Notaria.

b) Realizar lavado de manos con agua y jabdn, ubicados en la poceta de lavado de manos en
la entrada de la Notarfa. Para cumplimiento de esto se han dispuesto los insumos para realizar
la higiene de manos con agua limpia, jabdn y toallas de un solo uso (toallas desechables),
alcohol glicerinado al 60%, los cuales se encuentran en lugares de acceso facil y frecuente por
parte los trabajadores de la Notaria.

Todos los trabajadores tanto en trabajo remoto, como las que se encuentren en las
instalaciones de la Notaria o en actividades externas, 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 a 30 segundos. Después de entrar en contacto con superficies que hayan
podido ser contaminadas por otra persona (manijas, pasamanos, cerraduras, transporte),
después de ir al bafio, manipular dinero y antes y después de comer.

Para verificar el cumplimiento de esto los colaboradores designados para el seguimiento del
Protocolo efectuardn monitoreo y control de esta actividad en todos los sitios de trabajo. De
igual formar, se han colocado recordatorios de la técnica del lavado de manos en la zona en
la cual se realiza esta actividad.

El lavado de manos con agua y jabdn debe realizarse cuando las manos estén 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.

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

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

¢) Todo trabajador debe permanecer con tabocas al ingreso y durante toda la jornada de
trabajo y con los demds elementos de proteccién personal.

El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente
importante el retiro de estos para evitar el contacto con zonas contaminadas y/o dispersién
del agente infeccioso.

Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las indicaciones del
Ministerio de Salud y Proteccidn Social, los cuales pueden ser consultados en
https://www.minsaEud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20v%20procedimientos/GIP
$18.pdf. GIPS18.

Lineamientos generales para el uso de tapabocas convencional y mascaras de alta eficiencia.
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

Todos los trabajadores deberdn lavarse las manos antes de colocarse el tapabocas.

Uso correcto del Tapabocas:

El uso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante
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Ajuste el tapabocas, si tiene eldsticos, por detras de las orejas; si es de tiras se debe atar por
encima de las orejas en la parte de atrds de la cabeza y las tiras de abajo por debajo de las
orejas y por encima del cuello.

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

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
colocaciéon errénea puede ser causante de una menor proteccién del profesional. La
colocacién con la parte impermeable (de color) hacia dentro puede dificultar la respiracién
del trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado, dejar la cara absorbente de
humedad hacia el exterior favorecerd la contaminacién del tapabocas por agentes externos.

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.

No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, ldvese 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 eldsticos, 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 proteccién
porque se pueden contaminar, romper o dafiar.

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

d) Distanciamiento fisico. El distanciamiento fisico significa mantener un espacio entre las
personas fuera de su casa Para practicar el distanciamiento fisico se requiere:

Los trabajadores deben permanecer al menos a 2 metros de distancia de otras personas y
entre los puestos de trabajo evitando contacto directo. Para estos efectos, las personas
circulantes de aseo y seguridad mantendran las mismas distancias de proteccién.

Estas mismas condiciones se aplican en los sitios donde se consumen los alimentos y en
general en los sitios de descanso de los empleados.
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No se permiten reuniones en grupos en los que no se pueda garantizar la distancia minima
de 2 metros entre cada persona.

e) Cada trabajador al ingresar debe limpiar su dotacién de trabajo, debe cumplir con el
protocolo de limpieza y desinfeccion antes y después de la labor, con alcohol con
concentraciéon mayor al 70%.

f) Todos los trabajadores deben utilizar gel antibacterial para manos a base de alcohol con
una concentracién mayor al 60% antes de recibir cualquier documento o equipo.

g) Se deben limpiar y desinfectar objetos y superficies que se tocan con frecuencia usando
alcohol con una concentracién mayor al 60% o utilizar gel antibacterial para manos a base de
alcohol con una concentracién mayor al 60%, con una frecuencia de minimo dos veces al dfa.

h) Los grupos de trabajo se repartirdn, para que cada trabajador tenga minimo 2 m2 libre de
contacto con otra persona.

i) Es responsabilidad de cada colaborador, realizar desinfeccién de sus elementos de trabajo
de uso frecuente como: celulares, esferos, teléfonos de escritorio, usando alcohol, agua y
jabdn u otras soluciones aprobadas.

Para mobiliario, las zonas comunes y de circulacién:

Se establece un procedimiento de limpieza y desinfeccién diario previo a la apertura y
posterior del cierre de las actividades de la Notaria, incluyendo sus zonas comunes y
mobiliario, asi:

a) Serealiza aseo y desinfeccién periddica de areas (se aplica en pisos y escritorios un
limpiador y desinfectante que Elimina el 99,9% de las bacterias).

b) Areas de almacenamiento de equipos (se aplica en piso el uso de hipoclorito de sodio
al 0.1%, es decir, que por cada litro de agua se deben agregar 20cc de cloro a una
concentracién de un 5 0 5.5%).

c) Equipos de trabajo individual se limpian con alcohol el cual no podra prestarlos ni
compartir su uso en su respectivo turno.

d) Eldrea de unidades sanitarias (se aplica en piso el uso de hipoclorito de sodio al 0.1%,
es decir, que por cada litro de agua se deben agregar 20cc de cloro a una
concentracion de un 5 o 5.5% y en las baterfas de bafio se aplicara limpiador y
desinfectante que elimina el 99,9% de las bacterias) estos se lavan todos los dias sin
excepcion alguna y dos veces por dia. El mismo protocolo serd el utilizado para el
drea de cocina.

e) Lasescaleras, dreas de descanso se barren en humedecido y luego se rocia el piso con
hipoclorito de sodio al 0.1%, es decir, que por cada litro de agua se deben agregar 20cc
de cloro a una concentracién de un 5 0 5.5% con el personal de aseo)

Este protocolo de desinfeccién debe cumplirse antes y después de cada actividad de uso
realizando dicha actividad 30 minutos antes y 30 minutos después de su uso.

Los insumos empleados para realizar la actividad de desinfeccidn (escobas, traperos, trapos,
esponjas, estropajos, baldes) deben ser sujetos de limpieza y desinfeccién constante
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periddica, considerando los ciclos de limpieza o dreas cubiertas, segtin la programacién de la
actividad.

Los insumos quimicos empleados, deberdn contar con su respectiva hoja de seguridad:
desinfectantes, aromatizantes, desengrasantes, jabones o detergentes, especificando dosis
y naturaleza quimica del producto.

El personal que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccién debe utilizar los
elementos de proteccion personal (usar monogafas, guantes, delantal y tapabocas).

Realizar la limpieza de dreas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con el fin de lograr
una desinfeccién efectiva.

Los pafios utilizados para realizar la limpieza y desinfeccion deben estar limpios. El personal
de limpieza debe lavar sus manos antes y después de realizar las tareas de limpieza y
desinfeccién, asimismo se deben utilizar guantes y seguir las recomendaciones del fabricante
de los insumos a utilizar.

8.3 Control y recopilacion de Informacién para el control del personal

a) Se genera un censo de los trabajadores por medio de un formulario que incluye las
siguientes variables: nombre, contacto, edad, enfermedades previas, si ha tenido
contacto con alguien que tenga o haya tenido COVID-19, estado de embarazo (si
aplica), EPS, ARL, localidad de residencia, medio de transporte para llegar a la
Notaria. (Anexo 13.1)

b) Riesgo individual de los empleados en el censo: Se identifican los empleados con
mayor riesgo de complicaciones por COVID-19, los cuales son aquellos que cumplan
con cualquiera de estas condiciones: ser mayor de 60 afios, tener enfermedad
pulmonar, enfermedad cardiaca, hipertensién arterial, enfermedad renal, diabetes, o
enfermedades inmunosupresoras (incluyendo céncer, trasplante previo, lupus, entre
otras). Segun el caso no se le permite laborar como medida preventiva y si no tiene
condiciones médicas que lo afecten en su estado de salud podrén trabajar, serdn
priorizados para aquellos turnos o actividades donde tengan menor riesgo de
contacto con otras personas.

c) Durante la aplicacién de este protocolo se cuenta con los siguientes formatos para
recopilacién, control y verificacion:

e Formulario censo poblacional (informacién general del trabajador, de que barrio
viene, preguntas de contacto con COVID-19). (anexo 13.1)

e Formulario de localizacién de trabajadores para distanciamiento preventivo
(distribucién diaria de los trabajadores para evitar contacto en un mismo sitio).
(anexo 13.2)

e Formulario de ausencias laborales por gripas, resfriados leves y COVID-19 (registré de
seguimiento para controlar y hacer ruta critica en caso de un posible caso positivo).
(anexo 13.3)

e Formulario de control de higiene, limpieza y desinfeccién (control de verificacién de
los procedimientos y la cantidad de veces al dia realizado). (anexo 13.4)
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e Formulario de matriz origen-destino (se enviard a los entes de control para sus
estadisticas y seguimiento). (anexo 13.5)

e Formulario de registro control de sintomas en bitdcora. (anexo 13.6)

e Formulario de constancia de capacitacién diaria. (anexo 13.7)

e Carta de compromiso firmada por agentes responsables del protocolo. (Anexo 13.8)

9. MEDIDAS DE PREVENCION PARA SER ADOPTADAS POR LOS
TRABAJADORES FUERA DE LA NOTARIA.

Estas medidas dadas por el Decreto 666 del 24 de abril de 2020 expedido por el Ministerio de
Salud y Proteccién Social, Decreto 121 del 26 de abril de 2020 expedido por la Alcaldia Mayor
de Bogotd y Instruccion Administrativa No. 04 del 16 de marzo de 2020 expedida por la
Superintendencia de Notariado y Registro, son socializadas a nuestros trabajadores y
explicadas en reuniones presenciales en grupos menores a diez (10) personas.

Contiene la siguiente informacion:
Al salir de la vivienda

e Estaratento alas indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad
y acceso a lugares publicos.

e Visitar Unicamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar
conglomeraciones de personas. Se recomienda 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
propagacion.

e Asignar un adulto para hacer las compras (que no pertenezca a ningn grupo de alto
riesgo).

e Restringir las visitas de familiares, amigos y de aquellas personas que presenten
cuadro respiratorio o sintomas del COVID-19.

e Evitar saludar con besos, abrazos o de mano.

e Utilizar tapabocas en areas de afluencia masiva de personas como el transporte
publico, supermercados, bancos, entre otros, asi como en los casos de presentarse
sintomatologfa respiratoria, o si se es persona en grupo de riesgo.

e Utilizar un solo par de zapatos para el transito a la obra durante el estado de
emergencia.

Alregresar a la vivienda

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

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

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.
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e Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.
La ropa debe lavarse en la lavadora o 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
através del aire. Dejar que se sequen completamente. Bafiarse con abundante agua
y jabdn.

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

Al convivir con una persona de alto riesgo

Si el trabajador convive con personas mayores de 60 afios, con enfermedades preexistentes
de alto riesgo para el COVID-19, o con personal de servicios de salud, debe:

Si el trabajador convive con personas mayores de 60 afios, o con personas con enfermedades
preexistentes de alto riesgo para el COVID-19, (Diabetes, Enfermedad cardiovascular -
Hipertensién Arterial- H TA, Accidente Cerebrovascular — ACV)l VIH, Céncer, Uso de
corticoides o inmunosupresores, Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica -EPOC, mal
nutricion (obesidad y desnutricién), Fumadores o con personal de servicios de salud, debe
extremar medidas de precaucién tales como:

e Mantener la distancia al menos de dos metros.

e Utilizar tapabocas en casa, especialmente at encontrarse en un mismo espacio que
la persona a riesgo y al cocinar y servir la comida. Aumentar la ventilacién del hogar.

e Siesposible, asignar un bafio y habitacién individual para la persona a riesgo. Sino es
posible, aumentar ventilacion y limpieza y desinfeccion de superficies de todas las
dreas del hogar.

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

e 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.

e Lalimpieza y desinfeccién debe realizarse procurando seguir los pasos: i) retiro de
polvo, i) lavado con agua y jabdn, iii) enjuague con agua limpia y iv) desinfeccién con
productos de uso doméstico.

e Limpiary desinfectar todo aquello que haya estado en el exterior de la vivienda o que
es de manipulacién diaria, como: computadores, mouse, teclados, celulares,
teléfonos fijos, control remoto, otros equipos electrénicos de uso frecuente, que se
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limpian empleando un pafio limpio impregnado de alcohol al 70% o con agua y jabdn,
teniendo precaucién para no averiarlos.

e Lavar conregularidad fundas. sabanas, toallas, etc.

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

10. AGENTES RESPONSABLES DEL PROTOCOLO

El responsable de los trabajadores debe realizar un Plan de Aplicacién del Protocolo que
plantee las estrategias, alternativas y actividades necesarias para minimizar o mitigar la
transmisién del virus COVID-19, de manera que asegure la proteccién de los trabajadores.

Las responsabilidades se dividiran asi:

e Lider de grupo: MIGUEL ARTURO LINERO DE CAMBIL — NOTARIO 39

e Colaboradores del Lider de Grupo YOLIMA BARCELO ORDONEZ, CESAR BERMUDEZ
MEDINAY TOMAS SURI GONZALEZ

e Colaboradores de la Supervisién: MAURICIO CANO y SNEYDER ROBLES

10.1Responsabilidades y funciones ante el PROTOCOLO

Lider de Grupo

Es el responsable de las medidas propuestas y de realizar las siguientes actividades
especificas:

e Adoptar, adaptar e implementar las normas contenidas en esta resolucion.

e (apacitar a sus trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato de
prestacién de servicios las medidas indicadas en este protocolo.

e Implementar las acciones que permitan garantizar la continuidad de las actividades y
la proteccidn integral de los trabajadores, contratistas vinculados mediante contrato
de prestacidn de servicios, y demds personas que estén presentes en las instalaciones
o lugares de trabajo

e Adoptar medidas de control administrativo para la reduccién de la exposicion, tales
como la flexibilizacién de turnos y horarios de trabajo, asi como propiciar el trabajo
remoto o trabajo en casa,

e ReportaralaEPSyalaARL correspondiente los casos sospechosos y confirmados de
COVID-19.

e Incorporar en los canales oficiales de comunicacién y puntos de atencién
establecidos la informacién relacionada con la prevencién, propagacién y atencién
del COVID-19 con el fin de darla a conocer a sus trabajadores, contratistas vinculados
mediante contrato de prestacién de servicios y comunidad en general.
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e Apoyarse en la ARL en materia de identificacion, valoracién del riesgo y en conjunto
con las EPS en lo relacionado con las actividades de promocién de la salud y
prevencién de la enfermedad.

e Solicitar la asistencia y asesoria técnica de la ARL para verificar medidas y acciones
adoptadas a sus diferentes actividades.

e Proveer alos empleados los elementos de proteccion personal que deban utilizarse
para el cumplimiento de las actividades laborales que desarrolle para el empleador.

e Promover ante sus trabajadores y contratistas, que tengan celulares inteligentes el
uso de la aplicacién CoronApp para registrar en ella su estado de salud.

Colaboradores del Lider de Grupo

La responsabilidad de los colaboradores consiste en realizar el control del cumplimiento de
los procesos implementados en el presente protocolo, cautelando de forma directa y
permanente la correcta ejecucién y las funciones especificas son:

e Hacer cumplir en el marco de las funciones de los trabajadores, las funciones
relacionadas con las actividades del presente protocolo.

e Verificar periddicamente que los trabajadores, contratistas y visitantes den
cumplimiento y hagan adherencia a las normas y lineamientos definidos en el presente
protocolo.

e Ordenar el retiro de cualquier trabajador que por incapacidad o no observancias de las
normas del control de riesgo biolégico por COVID-19 genere riesgo a él y a los demas
compafieros de trabajo.

e Hacer los llamados de atencién necesarios para mantener el cumplimiento del presente
protocolo.

A cargo del trabajador, contratista, proveedor:

e Cumplir tos protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por el empleador o
contratante durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o
lugar de trabajo y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

e Reportar al empleador o contratante cualquier caso de contagio que se llegase a
presentar en su lugar de trabajo o su familia, para que se adopten las medidas
correspondientes.

e Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al empleador o contratante
las alteraciones de su estado de salud, especialmente relacionados con sintomas de
enfermedad respiratoria y reportar en CoronApp.

11. MEDIDAS DE PROTECCION QUE SE GARANTIZAN DURANTE NUESTRA
JORNADA LABORAL

Los protocolos de higiene se describen asi:
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Para ingresar se consulta si el visitante o trabajador ha estado los ultimos 14 dias por
fuera del pais 0 ha estado en contacto con personas que hayan estado por fuera del pais
o con personas positivas de COVID-19.

El horario de entrada para mitigar conglomeraciones en el sistema de transporte publico
masivo se manejaran dos turnos: a) de 9:00 am a 3:00pmy b) de 9:30 am a 3:30 pm.

Se realizaran charlas efectivas en grupos de diez (10) personas, en primer piso zona
demarcadas para distanciamiento de 2 mts entre dos personas con apoyo de material
didactico visual (carteleras, sefializacién por area de riesgo), control y seguimiento del
protocolo junto con la informacién reunida del censo cuidando la condicién de salud
vulnerable y tomar acciones preventivas para reducir el riesgo de contagio.

Se toman medidas de control por medio de registro en bitdcora de quien ingresa y
quienes de los que ingresan tendrian un registro de ausencias por gripe o COVID-19 por
dreas y de esta manera establecer si se debe entrar a cuarentena segtin el Decreto 666
del 24 de abril de 2020.

Realizan mediciones aleatorias de temperatura para grupos de cinco (5) o mas personas
en el dia de jornada laboral

No se permite el ingreso de personas que hayan tenido contacto con personas positivas
para COVID-19, sin haber sido evaluadas previamente por su entidad de salud.

Se implementan sistemas de distribucién de aguas individuales con vasos desechables
para evitar el desplazamiento de personal a otras dreas diferentes a las de su lugar de
trabajo en el primer y segundo piso de la Notaria.

El botiquin se encuentra en el drea administrativa el cual contard con equipos de
emergencias; y también se tendrdn elementos como tapabocas, guantes de latex o
nitrilo y demds elementos (aseo y desinfeccién) para ser suministrados a los
trabajadores de ser necesario.

Se dispone de una caneca de residuos peligrosos con tapa para poder disponer de los
elementos de tapabocas y guantes desechables, en primer y segundo piso, y drea de
bafos y cocina.

Los elementos de aseo y desinfeccién son guardados y protegidos en el almacén directo
de la Notaria acompafiados con un extintor visible para prevenir casos de inflamacién.
Se toma la temperatura a todos los trabajadores, para lo cual se utiliza un termémetro
infrarrojo. Se evita todo tipo de contacto directo con los trabajadores y al ingresar el
trabajador pasa de inmediato al lavado de manos y desinfeccién suela de zapatos.

En caso de presentarse una temperatura mayor o igual a 37.3 grados centigrados, se
debe esperar 15 minutos y realizar una nueva toma para confirmar. El encargado de
tomar la temperatura debe hacer uso de tapabocas desechable.

Aquellas personas que presenten o reporten temperatura mayor o igual a 37.3 grados
centigrados, asi como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatologia o
que refieran tenerla, deben ser reportadas al colaborador en turno para la toma de las
medidas pertinentes y la activacién del protocolo de respuesta frente a un caso.

Se programa y controla la entrada de visitantes/proveedores/ contratistas, evitando
ingresos masivos a horas determinadas en las instalaciones. Este ingreso es limitado de
conformidad con las normas emitidas y se realiza logrando asegurar la distancia al menos
a dos metros entre cada persona. Estos deben limpiar sus zapatos y manos antes de
ingresar.
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Los colaboradores de la supervision se encargan de apoyar a la supervision del
cumplimiento de las medidas de seguridad.

Se dispone de Dos (2) personas permanentes para el control de aseo y desinfeccion.
Los colaboradores velan por la verificacién de que cada trabajador porte diariamente el
tapabocas, y realiza de igual forma el control de la actividad de lavado de manos cada
tres (3) horas.

Se capacita a los trabajadores en la forma de uso y retiro de los tapabocas, asi como en
las medidas de conservacién y tiempos de duracién y el desecho de este en una caneca
con tapa.

Se prohibe el uso de huelleros y toma de firmas por el sistema de identificacion
biométrica, conforme a las normas y/o directrices impartidas por la Superintendencia de
Notariado y Registro que la modifiquen o deroguen.

Uso de espacios comunes

En el drea del semisdtano se deja un drea de cuidado en la salud destinado para atender
a quienes puedan presentarse con alguna sintomatologfa. Este espacio contard de un
lugar para sentarse, y contara con un KIT DE BIOSEGURIDAD PARA IMPLEMENTACION
DE PROTOCOLOS que contiene: Gel Antibacterial, Alcohol Glicerinado, Alcohol
Antiséptico, Jabdn para manos, Tapabocas, Termdémetro infrarrojo, Guantes de Nitrilo,
Guantes Latex y un Afiche con aspectos basicos relacionados con la forma en que se
transmite el Coronavirus COVID19 y la manera de prevenirlo afuera del lugar, Afiche
interno de los signos y sintomas (tos, fiebre cuantificada mayor o igual a 37.3°C, fatiga,
dolor de garganta y dificultad respiratoria, entre otros sintomas de resfriado); un Afiche
interno de la importancia del reporte de condiciones de salud e informar los medios de
comunicacién (teléfonos) en caso de presentar algunos de estos signos que identifica
las lineas de atencién de sintomas, urgencias y ARL de la empresa.

Se suspenden espacios comunes donde no se tenga control de las medidas de
distanciamiento e higiene personal o aquellos que sean en lugares cerrados, con poca
ventilacién y que no permitan la distancia de mas de dos metros entre personas.

Se realizan dos turnos de almuerzo para el personal en los siguientes horarios: a) de
12:00 a 12:30pm y b) de 1:00 pm a 1:30 pm. Se realiza desinfeccién de las mesas y
comedores treinta (30) minutos antes y treinta (30) minutos después de ser utilizados
enlos dos turnos, y manteniendo 2 mts de distancia entre mesas en el primer piso, donde
se cuenta con ventilacién abierta con capacidad para 4 personas por turno garantizando
la distancia.

Los refrigerios de alimentos se toman al interior de las instalaciones manteniendo el
aislamiento de 2 mts por persona, dos veces al dia y en dos turnos: en la mafiana de a)
10:00 am a 10:15 am y b) de 11:30 am a 11:45 am.

Los trabajadores deben lavar sus utensilios de alimentacién una vez terminen de
utilizarlos.

Para el uso del microondas ubicado en la zona de cocina, solo estd un trabajador por
turno y lo desinfectard con agua y jabdn antes y después de usarlo para contacto
posterior.
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Control en bafios y zona de lavado de manos:

e Setiene disponibilidad permanente de jabdn, toallas desechables y canecas de pedal con
bolsas de un tnico uso para disposicién de residuos.

e Estos residuos se almacenaran en el sitio dispuesto de las instalaciones.

e Elingreso a bafios y zona de lavado de manos es por persona.

e Aseo Diario: treinta (30) minutos antes de iniciar actividades y treinta (30) minutos antes
de lajornada de salida

Elementos de proteccion personal -EPP -

e Garantizar la provisién y uso por parte de los trabajadores de los elementos de
proteccién definidos por el presente protocolo.

e Hacer entrega de los tapabocas desechables a todos los empleados que vayan a realizar
una actividad donde se requiera estar a una distancia menor a dos (2) metros, o que
vayan a estar en un espacio cerrado sin ventilacién. Este tapabocas debe ser desechada
después de su uso.

e Los elementos de proteccién personal deben ser de uso individual y deben ser
desinfectados con alcohol o agua y jabdn, previo y después de su uso.

e Los trabajadores deben ingresar y salir en ropa de transporte, la cual deben lavar de
manera diaria.

o Durante las labores utilizardn ropa de trabajo, suministrados por el empleador, los cuales
deben lavarse diariamente.

e EPPS para prevencién del COVID-19: tapabocas, guantes, gel antibacterial, alcohol,
mascarilla antifluido etc.

Mantenimiento de los Elementos de Proteccion Personal - EPP.

e Para la ropa de trabajo que queda al interior se contard con atomizadores con alcohol
para que cada trabajador tome la ropa al culminar la jornada y asperjarla con el
atomizador, estos deben llevarse a casa para el lavado cada tres (3) dias por separado
con agua caliente.

e Al manipular con guantes sustancias tdxicas, bases, acidos, etc., se debe probar su
impermeabilidad infldndolos y sumergiéndolos en agua, haciendo presién; si se
observan burbujas deben desecharse. Antes de colocarse los guantes impermeables se
aconseja espolvorear las manos y el interior de los guantes con talco en polvo.

e Los demds Elementos de Proteccién Personal deben desinfectarse de manera regular
(minimo una vez por jornada) con alcohol, agua y jabon.

Comunicacién y sefializaciéon de medidas de prevencion

Se ubican avisos en los puntos donde se desarrollan actividades, sobre las practicas
sugeridas para la prevencién del COVID-19, que contenga como minimo las siguientes
recomendaciones:

= Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca con las manos sin lavar.
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= Al toser o estornudar: Tosa o estornude en un pafiuelo o en la curva de
su brazo, no en su mano, y deseche los pafiuelos usados lo antes posible
en un cesto de basura forrado. Lavese las manos inmediatamente.

= Limpiar y desinfectar objetos y superficies que se tocan con frecuencia
usando un aerosol de limpieza, alcohol con una concentracién mayor al
60% 0 jabodn.

= No compartir articulos personales o suministros como teléfonos,
boligrafos, cuadernos, elementos de proteccién personal (EPP), etc.

= Evitar saludos que impliquen contacto fisico.

= Lavarse las manos a menudo con agua y jabén durante al menos 20 a 30
segundos, especialmente al momento de ingresar al trabajo, después de
usar el bafio, previo a entrar en contacto con alimentos, previo y
posterior a entrar en contacto con elementos u objetos de trabajo y
minimo cada 3 horas.

= Sino hay aguay jabén disponibles utilizar gel antibacterial para manos a
base de alcohol con una concentracién mayor al 60%.

Entrega, carga y descarga de materiales

Se genera una zona de descargue identificada y localizada en un plano, junto con las
siguientes recomendaciones:

Para manipulacién de documentos (ej. Certificaciones, facturas), palancas, botones o
cualquier artefacto con el que haya que interactuar en el contacto con proveedores y
clientes, utilizar tapabocas desechable si va a estar a menos de dos metros de distancia
con personas.

Evitar tocar la cara entre la recepcion del paquete y el lavado de manos. Es importante
realizar lavado de manos adecuado posterior a la manipulacién de cualquier material
externo.

Dispone de un lugar seguro para la recepcién de lo recibido o pueden ser desinfectados
con alcohol.

Recepcién de documentos en el drea de correspondencia, con un distanciamiento
adecuado entre el receptor y el mensajero para reducir la exposicién.

Dispone de alcohol glicerinado en la puerta de correspondencia y se informe al personal
administrativo que al llegar que debe desinfectar sus manos primero y lo mismo al
mensajero.

Del lado de la puerta de correspondencia se dispone de un rociador de alcohol con
toallas de papel ecoldgico.

Se solicita a los proveedores que la correspondencia llegue en sobres debidamente
marcados y no en hojas sueltas.

La persona de recepcién debe desinfectar el sobre y ubicarlo en su bandeja de entrada.
Se Informa a los proveedores antes de despachar los pedidos que la validacién y la
recepcidn de facturas y soportes se hara de manera electrénica. De esta manera, se evita
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la entrega de sobres y el cruce de documentos. De ser necesario el soporte fisico, se
debe entregar en sobre sellado en la puerta de correspondencia y aplicar el protocolo
de desinfeccién.

e Informar alos proveedores que la recepcién de insumos y material se realizara en orden
de llegada y solo se atendera de a un proveedor a la vez.

Exigencia para proveedores para la entrega de productos

o Implementar las medidas preventivas de higiene de manos al ingresar y salir.

e Desinfectar vehiculos al menos dos (2) veces al dia.

e Promover la entrega digital y electrénica de documentos.

e Garantizar distancia minima de 2 metros entre personas o usar tapabocas si no se
mantiene la distancia.

e Garantizar que el transporte se lleve a cabo con vehiculos desinfectados, y el personal a
cargo cuente con Elementos de Proteccién Personal.

e Mantener gel antibacterial disponible para las personas que entren en contacto con el
vehiculo.

o Realizar desinfeccién de los vehiculos de transporte de personal o de operaciones antes
de ser usado y cuando termine su turno o vaya a ser operado por otro(a) diferente. Se
deben usar soluciones desinfectantes aprobadas y hace énfasis en superficies de mayor
contacto como timén, chapas de puertas, manijas o botones de ventanas, barra de
cambios, pedales y lavado de las llantas

e Elconductor del vehiculo debe permanecer dentro de la cabina del vehiculo sin contacto
con el personal de la planta salvo que exista alguna exigencia para descender del
vehiculo.

e Ventilar el carro de manera natural

e Zona de Descargue o Zona Sucia: En esta zona los proveedores o empresa de logistica
deben descargar.

o Posterior al descargue, el personal de limpieza con las medidas de proteccién adecuadas
debe desinfectar la caja o embalaje utilizando alcohol al 70%.

e Después debe destapar la caja o el embalaje para los casos que apliquen y retirar los
insumos y utilizar el mismo procedimiento. Cada insumo que es desinfectado es ubicado
en la zona de transicion.

o El personal del almacén que recibe habitualmente los insumos, y que no ha tenido
contacto con el personal de la zona sucia, debe tomar los insumos recibidos y ubicarlos
en los estantes correspondientes.

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

e Lasfacturas o soportes de entrega deberan ser radicados en el drea de correspondencia
y en los horarios que indique la Notaria.

Medidas para el manejo del material que ingresa y sale de las instalaciones de la Notaria

¢ Intensificar las medidas preventivas de higiene de manos al ingresar y salir de las obras.
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o Desinfectar los vehiculos de transporte al menos 2 veces al dia a cargo del proveedor.
Quienes aborden el vehiculo de transporte deben realizar previo lavado de manos con
jabén o gel antibacterial.

Realizar desinfeccién de los vehiculos de transporte de personal o de operaciones antes
de ser usado y cuando termine su turno o vaya a ser operado por otro diferente.

Se deben usar soluciones desinfectantes aprobadas y hacer énfasis en superficies de
mayor contacto como timdn, chapas de puertas, manijas o botones de ventanas, barra
de cambios, pedales y lavado de las llantas.

El conductor del vehiculo debe permanecer dentro de la cabina del vehiculo, evitando el
contacto con el personal de la planta salvo que exista alguna exigencia para descender
del vehiculo.

Ventilar el carro de manera natural. No se debe usar aire acondicionado.

11.1 Medidas de control para la salida del lugar de trabajo:

El siguiente listado de medidas debe contemplarse durante la salida del personal:
¢ Lavado de manos con agua y jabén al menos durante 20 a 30 segundos.

¢ Toma de temperatura y registro en bitdcora para seguimiento con controles de ingreso y
salida por parte del personal de vigilancia.

¢ Poner a disposicién de los trabajadores tapabocas para su uso en medios de transporte
publico.

¢ Las inspecciones a la salida deben hacerse sin contacto directo y el propio trabajador debe
manipular sus elementos.

12. MECANISMOS DE ACCION ANTE UN POSIBLE CASO DE CONTAGIO

El presente protocolo adopta lo correspondiente a lo dispuesto en el Decreto 666 del 24 de
abril de 2020 expedido por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, Decreto 121 del 26 de
abril de 2020 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota y Instruccién Administrativa No. 04
del 16 de marzo de 2020 expedida por la Superintendencia de Notariado y Registro y demas
normas concordantes que lo modifiquen o complementen:

En el evento de deteccion de algin trabajador enfermo se debe cruzar informacién del
personal con quienes ha estado en contacto (cerco epidemiolégico) Identificar posibles
contactos al interior de la Notaria, e informar oportunamente a los potenciales contactos, en
caso de identificarse trabajadores positivos para COVID-191 asi como comunicar dichos casos
ante las autoridades de salud competentes.



Notaria 39

Bogota D.C. Colombia

Procurar la rdpida identificacién y aislamiento de individuos potencialmente afectados y
revisar y acatar las directrices establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social para
tal fin.

Cuando alguno de los trabajadores experimente sintomas respiratorios, fiebre o sospecha de
contagio del coronavirus COVID-19, se realizara aislamiento preventivo en lugar de trabajo,
para lo cual debe colocarse mascarilla quirdrgica, dejarlo en una zona aislada y avisar a la EPS
para que establezcan los pasos a seguir. Ademas, se debera bloquear de la programacién de
turnos de trabajo hasta tanto no sea dado de alta por el servicio médico.

Coordinar con las EPS para que realicen apoyo al seguimiento en la prevencién, deteccién y
seguimiento al estado de salud de los trabajadores, incluyendo estrategias de testeo
aleatorio de COVID - 19, si es el caso.

El trabajador debe informar a la EPS en las lineas de atencién que ésta disponga para que
inicie el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Esto también para proveedores y clientes. (Nexo epidemioldgico).

Cuando alguin trabajador experimente sintomas respiratorios en casa, debe informar
empleador para que se pueda realizar el aislamiento preventivo en casa, informandole a los
colaboradores designados para el seguimiento del cumplimento del presente Protocolo. El
trabajador debe informar a la EPS en las lineas de atencién que esta disponga para que inicie
el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud y Proteccién Social

Medidas de mitigacion / crisis
Cuando aparezcan muiltiples casos sospechosos o confirmados en la Notaria, se debe:

e Orientar la atencién de las personas contagiadas y garantizar que tomen las medidas de
aislamiento necesarias y tengan la debida atencién.

Avisar de manera inmediata a las autoridades locales y nacionales, a través de las lineas
dispuestas, y actuar de acuerdo con sus recomendaciones.

Coordinar los planes con las EPS e IPS de la zona y las autoridades locales.

Detectar y documentar todos los posibles casos y sus contactos.

e Implementar acciones de comunicaciones para esta fase.

e Aumentar medidas restrictivas para evitar mayor contagio.

Realizar seguimiento y acompafiamiento desde la Notaria a los trabajadores y familias

13. ANEXOS

13.1 Formulario censo poblacién de la Notaria
13.2 Formulario de localizacién de trabajadores para distanciamiento preventivo
13.3 Formulario de ausencias laborales por gripas, resfriados leves y COVID-19
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13.4Formulario de control de higiene, limpieza y desinfeccién
13.5 Formulario de matriz origen - destino

13.6 Formulario de registro control de sintomas en bitécora
13.7 Formulario de constancia de capacitacién diaria

13.8 Plano de localizacién con la zonificacién del protocolo

13.9 Carta de compromiso firmada por agentes responsables del protocolo
13.10 Cartelera del cédigo de etiqueta respiratoria

13.11 Carteleras sefalizacion en circulaciones, bafos, zonas de alimentacion
13.12 Carteleras de lavado de manos, uso de tapabocas
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Resolucién 380 de 2020. “Por la cual se adoptan Medidas preventivas y sanitarias en el pafs,
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prevencion, diagndstico y tratamiento, seguimiento del Covid-1”.

Circular No. 017 de 2020, del Ministerio del Trabajo. “Lineamientos minimos a implementar
de promocidny prevencién para la preparacion, expuesta y atencion de casos de enfermedad
por COVID-19 (antes denominado coronavirus)”.

Circular 029 de 2020 del Ministerio del Trabajo. “Mediante el cual se establece la
responsabilidad de las Empresas o Contratantes sobre el suministro de los elementos de
proteccién personal y apoyo de las Administradoras de Riesgos Laborales en el suministro de
estos para los trabajadores con exposicién directa a COVID-19”.

Decreto 666 del 24 de abril de 2020 expedido por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
Decreto 121 del 26 de abril de 2020 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota.

Instrucciéon Administrativa No. 04 del 16 de marzo de 2020 expedida por la Superintendencia
de Notariado y Registro.



