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MANUAL DE BIOSEGURIDAD NOTARIA 4°ta DE TUNJA  

OBJETIVO: Establecer protocolos y medidas generales de bioseguridad para mitigar, y controlar 

el riesgo de transmisión mediante un manejo adecuado de la pandemia del CORONAVIRUS 

COVID-19. 

ALCANCE: Para Funcionarios de la NOTARIA 4°ta DE TUNJA Y VISITANTES.  

RELACIÓN FUNCIONARIOS DE LA NOTARIA CUARTA PROTOLO DE BIOSEGURIDAD 

NOMBRE CÉDULA 

JULIO ALBERTO CORREDOR ESPITIA 4.171.848 

MILENA AGUDELO   

ANGELA CONSUELO CARVAJAL 23.322.423 

GLADYS VICTORIA FUQUEN 40.010.404 

HECTOR ORLANDO SUAREZ 7.164.573 

MARIA CONSTANZA CALIXTO M. 40.033.758 

NANCY CRISTINA GUTIERREZ M 40.034.781 

DEIBY MILENA AGUDELO R. 40.044.225 

BLANCA NIEVES GIL DE GONZALEZ 40.019.679 

LAURA CAROLINA GOMEZ 33.378.459 

CINDY NATALY NONSOQUE 1.049.630.579 

ANA VIVIANA MESA MEDINA 46.454.295 

JEIMY FERNANDA CAGUA S 1.049.629.202 

AIDE YOLIMA AMEZQUITA RINCON 40.047.680 

FLOR MARINA ARAGON CASTILLO 24.120.301 
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1. DEFINICIONES Y GENERALIDADES:  

 1.1 DEFINICIONES:  

AISLAMIENTO: separación de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que están 

infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos que no 

están infectados. El aislamiento para fines de salud pública puede ser obligado por orden de 

una autoridad.  

BIOSEGURIDAD: conjunto de medidas preventivas y protectoras, destinadas a mantener el 

control de los factores de riesgo laboral generados por ambientes biológicos, y las cuales tienen 

en cuenta las normas de seguridad.   

CASO CONFIRMADO: caso que cumple criterio de confirmación por laboratorio: PCR o test de 

diagnóstico positivo de antígeno o anticuerpos.  

CASO PROBABLE: caso de infección respiratoria aguda grave con criterio clínico y radiológico 

compatible con un diagnóstico de COVID-19 no confirmado.   

CASO POSIBLE: caso con infección respiratoria aguda leve al que no se le ha realizado prueba 

de diagnóstico microbiológico.   

COVID-19: CORONAVIRUS COVID-19 Enfermedad respiratoria aguda, producida por el SARS- 

CoV- 2 Que se propaga de persona a persona, cuando una persona tose o estornuda y expulsa 

particulas del virus que entran en contacto con las personas del entorno.  Produce síntomas 

similares a los de la gripe común, entre los que se incluyen fiebre, tos seca, disnea (dificultad 

para respirar) pérdida del olfato, Dolor de garganta. Mialgia (dolores musculares) y fatiga. En 

casos leves el 80% de los pacientes se recuperan sin necesidad de tratamiento especial. El 

CORONAVIRUS COVID-19 va de leves a graves y, en algunos casos pueden ser Mortales.  

DESINFECCIÓN: es la destrucción de microorganismos de una superficie por medio de agentes 

químicos o físicos.   

DESINFECTANTE: es un germicida que inactiva prácticamente todos los microorganismos 

patógenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas de vida microbiana, ejemplo 

esporas. Este término se aplica sólo a objetos inanimados.  

HIPOCLORITO: es un grupo de desinfectantes que se encuentra entre los más comúnmente 

utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rápido sobre una gran variedad de 

microorganismos. Son los más apropiados para la desinfección general. Como este grupo de 
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desinfectantes corroe los metales y produce además efectos decolorantes, es necesario 

enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho producto.  

PROTOCOLO: documento en cual se determinan normas de seguridad en el trabajo, es decir, 

instrucciones o pautas correctas para desarrollar una determinada tarea de forma segura que 

son de estricto cumplimiento. 

SARS: síndrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute respiratory 

syndrome).  

MATERIAL CONTAMINADO: es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o de ser 

sospechoso de estar contaminado.  

RESIDUO BIOSANITARIO: son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados durante la 

ejecución de un procedimiento que tiene contacto con materia orgánica, sangre o fluidos 

corporales del usuario.  

CONTACTO ESTRECHO: contacto entre personas en un espacio de 2 metros o menos de 

distancia en una habitación o área de atención de un caso de coronavirus covid-19 confirmado 

o probable, durante un tiempo de 15 minutos o contacto directo con secreciones de un caso 

probable o confirmado mientras el paciente es considerado infeccioso.  
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1.2.  GENERALIDADES:  

En el marco de generalidades presentada por la emergencia sanitaria ocasionada por la 

pandemia del CORONAVIRUS, COVID-19. Teniendo las medidas e instrucciones emitidas por la 

Presidencia de la República, Ministerio de Salud y Protección Social y Ministerio de Trabajo. La 

aplicación de Protocolos de Bioseguridad, mitigar la propagación en la NOTARIA 4°ta DE TUNJA 

y, la búsqueda de prevenir y mitigar la propagación de enfermedades respiratorias derivadas 

del contagio por COVID-19.  

LA NOTARIA 4°ta DE TUNJA, debe determinar medidas preventivas de bioseguridad aplicables 

en las diferentes áreas de trabajo y convivencia en la población trabajadora. Estas medidas 

y procedimientos establecidos se deben mostrar con evidencia y deben garantizar la contención 

de trasmisión del virus, por ende, se deben seguir y cumplir a cabalidad en su totalidad, con el 

fin de reducir el riesgo de contagio del COVID-19.  

2. MARCO NORMATIVO:  

 Decreto 539 de 2020 del 13 de abril de 2020, expedido por el Ministerio de Salud y 

Protección Social, por el cual se adoptan medidas de bioseguridad para mitigar, evitar 

la propagación y realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus COVID-

19, en el marco de estado de emergencia económica, social y ecológica. 

 Resolución 666 del 24 de abril de 2020, expedida por el Ministerio de Salud y Protección 

Social, por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, 

controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19.  

 Decreto 845 de 20 de mayo del 2020, por el cual se adoptan, adaptan e implementan en 

el Ministerio las medidas de bioseguridad para mitigar y controlar la pandemia del 

COVID-19, establecidas en la resolución No. 666 del 24 de abril de 2020 expedida por el 

ministerio de salud Protección social.   
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MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES 

3.1 PRACTIQUE LA ETIQUETA RESPIRATORIA.  

Cúbrase la boca y la nariz cuando tosa o estornude, o use la parte interna del codo. Si hace uso 

de pañuelos desechables bótelos a la basura una vez utilizados. Aplique siempre las medidas de 

higiene respiratoria: apartarse, cubrirse y lavarse las manos. Abstenerse de tocarse la boca, la 

nariz y los ojos.  

3.2 AL INGRESO, DURANTE LA PERMANENCIA Y AL SALIR DE LAS INTALACIONES. 

Todas las personas deben hacer uso de tapabocas. Las personas con cabello largo deben 

mantenerlo recogido y siempre se debe mantener las uñas de las manos cortas.   

3.3 AL INGRESO A LAS INSTALACIONES. 

Primero: Se realizará CONTROL DE TEMPERATURA por medio de termómetro digital, las 

personas cuyo reporte corresponda a 37,5°C o superior, no podrán ingresar. Segundo el 

trabajador o visitante, debe pasar por un pasillo de DESINFECCIÓN DE ZAPATOS, que consta de 

2 superficies; la primera superficie elaborada en policloruro de vinilo, desinfecta y limpia la 

planta del zapato, la cual estará impregnada por sustancia desinfectante (Amonio cuaternario 

de quinta generación) en la concentración adecuada; el segundo, elaborado en polipropileno 

superficie secante que tendrá la función de absorber líquido y humedad. Tercero: debe 

aplicarse en las manos alcohol glicerinado o gel anti-baterial en dispensador que deberá 

encontrar dispuesto en cada entrada. Cuarto: al ingresar a las instalaciones los trabajadores 

(Personal de aseo) deben hacer el cambio de la ropa ordinaria por la ropa de trabajo (Traje de 

Bioseguridad). 

3.4 TERMINAR LA JORNADA LABORAL.  

La dotación o uniforme usado (Personal de limpieza y aseo) debe guardarse en bolsa cerrada 

en el locker y salir para la casa con el vestuario que traía en la mañana (esta ropa debe lavarse 

al llegar a casa si utiliza transporte público). Funcionarios deberán realizar la respectiva 

desinfección y lavado de su ropa habitual  

3.5 PUNTOS DE LAVADO DE MANOS.  

Las instalaciones de Notaria 4°ta de Tunja cuentan con Tres (3) puntos de lavado de manos 

distribuidos en: 1 en Gerencia y 2 baños en planta 2; cada uno debe contar con su respectivo 

lavamanos dotado con jabón líquido, toallas desechables y agua potable. Además, se deben 

disponer avisos relacionados al protocolo de lavado y desinfección de manos.   
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3.6 SALUDAR. 

Por medio del saludo asiático o militar. No saludar de beso, abrazo, mano o codo.  

3.7 PROHIBIDO EL INGRESO.  

No permitir el ingreso y/o acompañamiento a las instalaciones, de personas que presenten 

síntomas de gripa ni cuadros de fiebre mayor o igual a 37,5°C.  

3.8 DISTANCIAMIENTO FÍSICO. 

Significa tener un espacio entre las personas fuera de su casa. Para practicar el distanciamiento 

físico se requiere:  

a. Las personas deben mantener una distancia de 2 metros de otras personas y entre 

puesto de trabajo evitando contacto directo, para establecer estas medidas entre 

espacios, áreas o recintos amplios, podrán pedir asistencia técnica de contratista 

independiente vinculado mediante un contrato de trabajo (Seguridad Industrial) con el 

fin de organizar y optimizar la ubicación de puestos de trabajo, para disminuir el riesgo 

de transmisión. Para estos efectos, las personas circundantes de aseo y seguridad 

mantendrán las mismas distancias de protección.  

b. Se debe controlar el aforo de los trabajadores en el área o recinto de trabajo. 

c. Estas mismas condiciones se aplican en los sitios donde se consumen los alimentos por 

ejemplo (cafeterías y comedores) en general sitios de descanso del trabajador. 

d. No se deben permitir reuniones en grupos donde no se pueda garantizar la distancia 

mínima de 2 metros entre cada persona. 

e. Aprovechar ayudas tecnológicas con el fin de evitar aglomeraciones y, evite el 

intercambio físico de documentos de trabajo.  

f. Además de las medidas cotidianas para prevenir el COVID-19, se debe hacer 

recomendaciones para mantener el distanciamiento físico entre personas y en otros 

lugares en donde puedan tener encuentro con otras personas, siendo una de las mejores 

medidas para evitar la propagación. 

3.9 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL EPPI- PARA PREVENIR COVID-19  

a. El empleador debe entregar elementos de protección individual EPI y garantizar su 

disponibilidad y recambio de los trabajadores (personal de aseo) 
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b. Se debe informar las recomendaciones de uso eficiente de EPI. 

c. El uso de guantes debe ser permanente cuando se realice actividades de limpieza y aseo 

o se manipulen elementos como residuos. Para las demás actividades se recomienda el 

lavado de manos con agua, jabón y toallas desechables.  

d. Los EPI no desechables, deben ser lavados y desinfectados antes de ser almacenados en 

un área limpia y seca. Recordar que son de uso personal. 

e. Se deben instalar recipientes adecuados para el destino final de los elementos de 

protección personal utilizados. 

f. Se debe abstener de compartir elementos de protección individual.  

3.10 MANEJO DE LOS TAPABOCAS 

a. El uso del tapabocas permanente es obligatorio para todas las personas que ingresen o 

salgan de las Instalaciones. 

b. El uso correcto del tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente el 

retiro de este, para evitar el contacto con zonas contaminadas y/o de dispersión del 

agente infeccioso. Mantenga visible más técnicas del uso y disposición de EPI.  

c. Se puede usar tapabocas de tela siempre y cuando cumpla con las indicaciones del 

ministerio de salud y protección social. 

3.11 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

a. Desarrollar e implementar un protocolo de limpieza y desinfección permanente y de 

mantenimiento de instalaciones que, defina el procedimiento, la frecuencia, los 

insumos, personal responsable, entre otros. Anexo Registro de procedimientos de 

limpieza y desinfección.  

b. Incrementar la frecuencia de limpieza y desinfección de zonas comunes destinadas para 

la labor: pisos, paredes, puertas, vidrios, ventanas, divisiones, muebles, sillas y todos 

aquellos elementos con los cuales se tiene contacto directo constante. 

c. Establecer procedimiento de limpieza y desinfección diario previo a, la apertura y, 

posterior al cierre de las Instalaciones incluyendo zonas comunes, mobiliario y, debe 

desarrollarse con productos de desinfección de uso doméstico o industrial. Garantizar 

la limpieza y desinfección periódica.  



NOTARIA 
4°ta DE 
TUNJA 

MANUAL DE BIOSEGURIDAD PARA LA 
PREVENCION, REPORTE Y MANEJO DE 

COVID – 19 

CODIGO: MBC002  

VERSION: 001 

FECHA: 08/06/2020 

 

REALIZO: Fortaleza G9 Alianza  
Kelly Yohana Tejedor Aguilar 
Coordinadora SST  

REVISO: Fortaleza G9 Alianza  
Laura Lizeth Ardila Quintero 
Coordinadora SST 

APROBO: Fortaleza G9 Alianza  
William Leonardo Sánchez Cortes 
Especialista SST 

 

d. Realizar control de roedores e insectos para evitar contaminación, teniendo en cuenta 

las recomendaciones sanitarias del ministerio de salud y protección social y, programa 

de manejo integrado de plagas que establezca medidas preventivas de control.  

e. Elaboración de fichas técnicas e instructivos (idealmente digitales) sobre los procesos 

de limpieza y desinfección. 

f. Establecer protocolos de desinfección previos al uso de cualquier elemento o 

herramienta de trabajo. 

g. Garantizar el proceso de limpieza y desinfección de manera segura y con los elementos 

necesarios dependiendo el área o zonas de desplazamiento y trabajo.  

h. Disponer de paños y uso de desinfectante que permita limpiar o desinfectar áreas de 

contacto: barandas de fin de placa y barandas de seguridad escalera.  

i. Áreas como pisos, baños, cocinas, se deben limpiar con un detergente común, para luego 

desinfectar con productos entre los que se recomienda usar el hipoclorito de uso 

doméstico y dejarlo en contacto con las superficies entre 5 a 10 minutos y después 

retirar con un paño húmedo y limpio, o también se puede utilizar amoníaco cuaternario 

de quinta generación diluido de acuerdo a lo recomendado por el fabricante, entre otros.  

j. Así mismo, revise las recomendaciones de cada fabricante para realizar el adecuado 

proceso de limpieza.  

k. Realizar las actividades de seguimiento y monitoreo a través de registros e 

inspecciones. 

l. Realizar capacitación de servicios generales sobre lavado, limpieza y desinfección de 

equipos, áreas de trabajo, maquinaria, etc.  

m. Los insumos de empleados para realizar la actividad (escobas, traperos, trapos, 

esponjas, baldes) deben ser sujetos a limpieza y desinfección constante y periódica, 

considerando ciclos de limpieza o áreas cubiertas, según la programación de la 

actividad.  

n. Los insumos químicos empleados deben especificar dosis y naturaleza química del 

producto, y contar con su respectiva hoja de seguridad, desinfectantes, aromatizantes, 

desengrasantes, jabones o detergentes.  
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3.12 PROTOCOLO DE LAVADO, TÉCNICA DE LAVADO Y DESINFECCIÓN DE MANOS  

3.12.1 LAVADO DE MANOS 

a. El lavado de manos con agua y jabón debe realizarse cuando las manos estén Visible 

y no visiblemente limpias cada 2 horas, antes y después de ir al baño, antes y después 

de comer, después de estornudar y toser, antes y después de utilizar tapabocas, o 

antes de tocarse la cara.  

b. Se debe tener recordatorios de la técnica de lavado de manos en la zona en la cual se 

realizará la actividad.  

3.12.2 DESINFECCIÓN DE MANOS 

a. La desinfección de manos con bactericida o alcohol debe realizarse cuando las manos 

estén Visible y no visiblemente limpias, cada 2 horas; antes y después de ir al baño, 

antes y después de comer, después de estornudar y toser, antes y después de utilizar 

tapabocas, o antes de tocarse la cara.  

b. El alcohol glicerinado a utilizar debe tener una concentración del 70% al 95%. 

c. Desinfección de manos al ingreso de las instalaciones, ubicado en la zona interna de 

la puerta. Se debe contar con dispensador en gel o alcohol glicerinado. 

Nota: Anexo 1 Imagen 1 como lavarse (agua y jabón) y desinfectarse  (Gel anti-bacterial o 

Alcohol) las manos.  

3.13 PROTOCOLO Y PASOS PARA COLOCACIÓN Y RETIRO DE TAPABOCAS CONVENCIONAL  

El uso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante.  

a. Lávese las manos antes de colocarse el tapabocas.  

b. Ajuste el tapabocas, si tiene elásticos, por detrás de las orejas; si es de tiras se debe atar 

por encima de las orejas en la parte de atrás de la cabeza y las tiras de abajo por debajo 

de las orejas y por encima del cuello.  

c. La colocación debe ser sobre la nariz y por debajo del mentón.  

d. La cara impermeable del tapabocas debe mantenerse como cara externa. Debido a su 

diseño, el filtrado no tiene las mismas características en un sentido y en otro, y su 

colocación errónea puede ser causante de una menor protección. La colocación con la 
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parte impermeable (de color) hacia dentro puede dificultar la respiración del 

trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado, dejar la cara absorbente de 

humedad hacia el exterior favorecerá la contaminación del tapabocas por agentes 

externos.  

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

f. 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.  

g. No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lávese las manos antes y 

después de su manipulación.  

h. El tapabocas se puede usar durante un día de manera continua, siempre y cuando no 

esté roto, sucio o húmedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse, eliminarse 

y colocar uno nuevo.  

i. Cuando se retire el tapabocas, hágalo desde las cintas o elásticos, nunca toque la parte 

externa de la mascarilla.  

j. Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y deposítala en 

una bolsa de papel o en un recipiente de residuos peligrosos.  

k. No reutilice el tapabocas.  

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

jabón.  

m. 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 

protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.  

n. Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie (ej. 

Mesas, repisas, escritorios equipos entre otros) por el riesgo de contaminarse.  

Nota: Anexo 3. Imagen cómo utilizar el tapabocas - MinSalud.  

3.14 PROTOCOLO DE DESINFECCIÓN Y LIMPIEZA DEL ESTABLECIMIENTO 

a. El personal que debe realizar el procedimiento de limpieza y desinfección debe utilizar 

los elementos de protección individual EPI (usar mono gafas, caretas, guantes, delantal 

o traje de bioseguridad y tapabocas)   
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b. Realizar la limpieza de áreas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con el fin de 

lograr una desinfección efectiva.  

c. Los paños utilizados para realizar la limpieza y desinfección deben estar limpios.  

d. El personal de limpieza debe lavar sus manos antes y después de realizar las tareas de 

limpieza y desinfección, así mismo se debe utilizar guantes y seguir las 

recomendaciones del fabricante de los insumos a utilizar. 

e. Garantizar que el proceso de limpieza y desinfección se realice de manera segura y con 

los elementos necesarios dependiendo de las áreas o de las zonas de desplazamiento.  

f. Varios productos de limpieza y desinfectantes vendidos en los supermercados pueden 

eliminar el COVID-19 en las superficies. Revisar las recomendaciones de cada fabricante 

para realizar el adecuado proceso de limpieza.  

g. Las superficies del cuarto de baño y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al 

menos una vez al día.  

h. Elimine los guantes y paños en una papelera después de usarlos, y si sus guantes son 

reutilizables, antes de quitárselos lave el exterior con el mismo desinfectante limpio con 

el que desinfecta las superficies, déjelo secar en un lugar ventilado. Al finalizar el 

proceso báñese y cámbiese la ropa. 

i. Utilizar desinfectantes o alcohol al 70% para la limpieza de objetos, superficies y 

materiales de uso constante; así como las superficies del baño (o cualquier otro objeto 

sobre el que se estornude o tosa).  

j. Tener un espacio disponible para los insumos de limpieza y desinfección.  

Nota: Anexo 2 imágenes de registros de limpieza y desinfección  

3.15 MANIPULACIÓN DE INSUMOS Y PRODUCTOS  

     Asegurar que el proveedor de insumos o productos se ajuste con los protocolos establecidos 

por el ministerio de salud y protección social.  

a. Un protocolo de recepción de insumos o productos.  

b. Establecer un protocolo de limpieza y desinfección de los productos a la hora de 

recibirlos de los proveedores.  

c. Garantizar condiciones de calidad e higiene durante su almacenamiento.  
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d. Reducir el contacto físico en el movimiento de productos entre personas. 

e. Para productos determinados, se recomienda utilizar sellos resistentes a la 

manipulación o doble bolsa para garantizar que no haya contaminación de 

estos. 

f. No Re–envasar insumos o productos en envases que puedan confundir al 

personal de servicios generales o trabajadores. 

g. Señalización del sitio de almacenamiento de insumos.  

h. Fichas de datos de seguridad de los productos químicos empleados.  

i. Rotulado de las diluciones preparadas.  

j. Manejo y disposición de envases de detergentes, jabones, desinfectantes.  

3.16  ANEXOS DE RESIDUOS  

a. Identificar los residuos generados en el área de trabajos.  

 

b. Informar a la población las medidas para la correcta separación de los residuos.  

c. Ubicar contenedores o bolsas suficientes para la separación de residuos, los tapabocas 

y guantes deben ir separados en doble bolsa de color negra que no debe ser abierta por 

el personal que realiza el reciclaje de oficio, además deben estar separados de los 

residuos aprovechables tales como papel, cartón, vidrio, plástico y metal (desocupados, 

limpios y secos), los cuales van en bolsa blanca.  

d. Realizar recolección de residuos permanente y, el almacenamiento de forma adecuada.  

e. Realizar limpieza y desinfección de los contenedores.  

f. Realizar la presentación de residuos al servicio de recolección externa de acuerdo a las 

frecuencias de recolección.  

g. Garantizar los elementos de protección al personal que realizará esta actividad.  

h. Siempre que el personal a cargo de las labores de limpieza y desinfección termine sus 

labores, deberá incluir, al menos, el procedimiento de higiene de manos.  

3.17 PRESENTACIÓN Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO  

a. NOTARIA CUARTA DE TUNJA debe proveer mecanismos mediante los cuales no se dé la 

diseminación ni transmisión directa del virus, tales como: tapete de desinfección, 

dispensador de gel para el control del riesgo a la entrada de las instalaciones.  
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b. Se deben realizar visitas de inspección periódicas por parte de la encargada del sistema 

de gestión seguridad y salud en el trabajo, identificando condiciones de los trabajadores 

(estado de salud, hábitos, estilo de vida, factores de riesgo a la susceptibilidad al 

contagio) así con las condiciones del sitio de trabajo.  

3.18 PROTOCOLO EN CASO DE IDENTIFICAR UNA PERSONA CON SÍNTOMAS DE CONTAGIO DE 

COVID-19 

1. Comunicar a la encargada del SG-SST o jefe inmediato, verificar que está usando el 

tapabocas de manera adecuada. Se deberá ubicar en una zona de aislamiento 

identificada previamente. 

2. Conforme a los protocolos establecidos por las autoridades de salud en Colombia, 

deberá informar si ha viajado a zonas consideradas como focos de infección o ha 

estado en contacto estrecho (a menos de 2 metros por más de 15 minutos) con un 

caso confirmado de COVID-19.  

3. La empresa debe reportar el caso a la ARL, EPS y a la secretaría de salud que 

corresponda para que evalúen su estado de salud, y estos determinarán si se debe 

trasladar a su casa con un aislamiento preventivo para síntomas 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.  

4. Si el trabajador se encuentra en su casa y presenta síntomas de fiebre, tos, dificultad 

para respirar o un cuadro gripal, deberá contactarse telefónicamente con la 

encargada del SG-SST o jefe inmediato para poner en su conocimiento la situación y 

tanto el empleador como el trabajador deberán reportar el caso a la EPS y a la 

secretaría de salud que corresponda para que evalúen su estado.  

5. Se deben limpiar y desinfectar con alcohol al 70% de manera inmediata todas las 

superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes y todas las áreas de trabajo 

como: pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones, muebles, sillas y todos aquellos 

elementos con los cuales la persona haya tenido contacto directo como 

computadores, teclados, mouse, teléfonos, auriculares, herramientas, equipos, 

maquinaria. Así como los espacios de descanso y toma de alimentos en los que haya 

permanecido la persona.  

3.19 RESPONSABILIDADES: 

 3.19.1 TRABAJADOR  

a. Es responsable de aplicar y cumplir las medidas del protocolo de bioseguridad.  

b. Participar en las capacitaciones y/o formación relacionadas con COVID-19.  
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c. Proteger y dar un buen uso de los recursos disponibles para el lavado de manos y 

desinfección de herramientas.  

d. Informar al jefe inmediato o responsable SST cualquier síntoma relacionado con el 

COVID-19.  

e. Auto observarse y consultar a las entidades prestadoras de servicios de salud en caso 

de presentar algún síntoma relacionado con el COVID-19.  

f. No utilizar anillos, pulseras u otros accesorios.  

g. Utilizar elementos de protección personal y de bioseguridad.  

h. No compartir elementos de protección personal, vasos para consumo de agua, cubiertos 

de uso personal.  

i. No realizar contacto directo con las demás personas utilizando las manos, abrazos, 

besos o cualquier otro medio que aumente el riesgo de contagio.  

j. Mantener una distancia mínima de 2 metros en su interacción con otras personas.  

k. Participar en las actividades de prevención y promoción de la salud.  

l. No tocarse los ojos, cara boca o nariz con las manos sin lavar o limpiar previamente.  

m. Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones de movilidad y 

acceso a lugares públicos, como centros comerciales, clínicas, hoteles, restaurantes. 

Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar aglomeraciones de 

personas.  

n. Auto aislarse en caso de presentar síntomas relacionados con COVID-19, comunicarse 

con la línea de atención y comunicar la situación a responsable de recursos humanos, 

SST o jefe inmediato en el menor tiempo posible.  

o. Poner en conocimiento del responsable que lidera las actividades, cualquier 

eventualidad y/o posible signo de alarma.  

p. Mantener en perfectas condiciones de orden, aseo y desinfección su lugar y elementos 

de trabajo y solicitar a tiempo los implementos necesarios para dar alcance a esta 

actividad.  
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3.19.2 EMPLEADOR  

a. Asignar los recursos para que todo el personal a su cargo, indistintamente de la 

modalidad de trabajo que ejerzan, implementen y den cumplimiento a las 

medidas establecidas en este protocolo de bioseguridad.  

b. Asegurar la promoción e incentivar la implementación de medidas de 

prevención y control de la propagación de COVID-19, teniendo en cuenta las 

medidas definidas y vigentes, emitidas por el gobierno nacional, entidades 

oficiales y las ARL.  

c. Evitar en todos los casos que personas con síntomas de gripa o tos o con fiebre, 

asistan a trabajar y direccionarlos al servicio de salud, según los lineamientos 

actuales del Ministerios de Salud y Protección Social.  

 

3.19.3 VISITANTE  

 

a. Los visitan deben adaptarse al protocolo de bioseguridad de la NOTARIA 

CUARTA DE TUNJA.  

b. Beberán desinfectarse los zapatos y manos antes de ingresar a las instalaciones. 

c. Guardar el distanciamiento social mínimo de 2 metros.  

d. Uso permanente de tapabocas dentro y fuera del establecimiento. 

 

3.20 VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES EN EL CONTEXTO DEL SISTEMA DE 

GESTIÓN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST O ENCARGADO DIRECTO.  

a. Evitar en todos los casos que personas con síntomas de gripa o tos o con fiebre, 

asistan a trabajar y direccionarlos al servicio de salud, según los lineamientos 

actuales del Ministerios de Salud y Protección Social. 

b. Socializar, aplicar y verificar el cumplimiento del protocolo de bioseguridad.  

c. Poner en conocimiento a los empleadores, directores, jefes, supervisores y personas 

con trabajadores a cargo cualquier eventualidad y/o posible signo de alarma del 

personal.  

d. Capacitar a los trabajadores sobre las técnicas adecuadas para el lavado de manos y 

promover el lavado frecuente de las mismas.  

e. Exigir a los trabajadores no compartir elementos de protección personal y no usar 

equipos de trabajo de otros compañeros.  
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f. Realizar la difusión de la información del COVID-19 al personal, diseñar e instalar las 

medidas preventivas en carteleras y demás medios de comunicación disponibles.  

g. Reportar a la dirección territorial de salud, secretaría de salud distrital, 

departamental, o municipal, o a la entidad promotora de salud (EPS) del trabajador, 

si este presenta fiebre, tos o dificultad para respirar, entre otros síntomas, y 

direccionar a la atención médica en la red de servicios de salud asignada por su EPS.  

h. Realizar seguimientos que garanticen el cumplimiento de las medidas y protocolos 

que la empresa ha determinado para prevenir y controlar la propagación de COVID-

19.  

i. Realizar específico seguimiento al ausentismo y condiciones de salud de todo el 

equipo de trabajo.  

j. Divulgar estrategias de trabajo seguro para los trabajadores. 

k. Asegurar que el censo sociodemográfico se encuentra actualizado y ha sido incluido 

en el análisis del riesgo, en lo referente a la población conexa que tiene contacto con 

los trabajadores. Así mismo el reporte de condiciones de salud debe estar disponible 

y ser reciente.  

3.21 RECOMENDACIONES EN LA VIVIENDA  

3.21.1 AL SALIR DE LA VIVIENDA  

a. Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad 

y acceso a lugares públicos.  

b. Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar 

conglomeraciones de personas.  

c. Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningún grupo de alto 

riesgo.  

d. Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio y 

no cumple con las indicaciones emitidas por las autoridades.  

e. No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano y mantener el aislamiento.  

f. Utilizar tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos, y demás sitios.  



NOTARIA 
4°ta DE 
TUNJA 

MANUAL DE BIOSEGURIDAD PARA LA 
PREVENCION, REPORTE Y MANEJO DE 

COVID – 19 

CODIGO: MBC002  

VERSION: 001 

FECHA: 08/06/2020 

 

REALIZO: Fortaleza G9 Alianza  
Kelly Yohana Tejedor Aguilar 
Coordinadora SST  

REVISO: Fortaleza G9 Alianza  
Laura Lizeth Ardila Quintero 
Coordinadora SST 

APROBO: Fortaleza G9 Alianza  
William Leonardo Sánchez Cortes 
Especialista SST 

 

g. En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios o si convive 

con personas que pertenecen al grupo de riesgo de contagio.  

3.21.2 Al REGRESAR A LA VIVIENDA  

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

b. Lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Protección.  

c. Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la distancia 

de más de dos metros entre personas.  

d. Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa y realizar 

lavado de manos.  

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

f. La ropa debe lavarse aparte de la ropa familiar, en la lavadora o a mano con agua 

caliente que no queme las manos y jabón, y secar por completo. No reutilizar ropa sin 

antes lavarla. No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el 

riesgo de dispersión de virus a través del aire. Dejar que se sequen completamente.   

g. Bañarse diariamente con abundante agua y jabón.  

h. Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de 

manera regular.  

i. Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona con síntomas 

de gripe como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de manera constante 

en el hogar. 

4 PROTOCOLO  

RESPONSABLES DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 

 

EMPLEADOR 

 Asegurar que todos los trabajadores 

estén afiliados al Sistema de Seguridad 

Social Integral, y así mismo, solicitar el 

cumplimiento de este requisito, al 
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personal indirecto que presta los 

servicios para la compañía.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENCARGADA DE SG-SST O ENCARGADO 

DIRECTO 

 Realizar SEGUIMIENTO, MONITOREO Y 

AUTOCONTROL del lavado de manos en 

todos los sitios de trabajo por medio de 

inspecciones y registros en formato 

pertinente.  

 Intensificar las acciones de información, 

educación y comunicación para el 

desarrollo de todas las actividades que 

eviten el contagio.  

 Informar las recomendaciones de uso 

eficiente de EPP o EPI.  

 Realizar inspecciones periódicas para 

vigilar el correcto uso de los EPP 

(tapabocas, guantes, etc.) 

Nota: se debe velar por el uso individual e 

intransferible de los implementos de EPP 

mediante continuas y permanentes 

inspecciones.  

 Realizar recomendaciones permanentes 

para mantener el distanciamiento físico 

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 

propagación. 

 Aislar de forma inmediata el trabajador 

que presente síntomas asociados al 

COVID-19.  

 Elaborar de fichas técnicas e instructivos 

(idealmente digitales) sobre los procesos 

de limpieza y desinfección.  

 Realizar capacitación al personal de 

servicios generales.  
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 Velar por la organización del espacio para 

los insumos de limpieza y desinfección, el 

cual, debe estar señalizado y guardando 

todas las medidas de seguridad.  

 Reportar mediante la aplicación ALISTA 

O CORONAPP, el estado de salud y 

temperatura del personal. Se debe 

desarrollar un proceso diario de 

monitoreo de estado de salud y 

temperatura del personal. En lo posible, 

utilizando termómetro láser o digital (al 

cual se le debe realizar la limpieza y 

desinfección después de cada uso), 

realizando la toma al ingreso y salida del 

turno por trabajador.  

Nota: el personal en trabajo en casa debe 

realizar autodiagnóstico y reportar a diario los 

datos en la misma plataforma.  

 Consolidar y mantener actualizada una 

base de datos completa con los datos de 

trabajadores y demás personal que preste 

los servicios en la empresa, Teniendo en 

cuenta las reservas de información. 

 Velar por el cumplimiento del 

PROTOCOLO PARA LA RECEPCIÓN DE 

INSUMOS Y PRODUCTOS, para mantener 

controlado la interacción con 

proveedores, clientes y personal externo, 

garantizando las condiciones de trabajo 

 Calidad e higiene durante la recepción, 

almacenamiento y/o entrega de insumos 

y productos.  

 Velar por el cumplimiento del 

PROGRAMA DE GESTIÓN DE RESIDUOS, 

donde la recolección, clasificación, 

manipulación, transporte y disposición 
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final de los residuos que se producen 

dentro de las instalaciones de la empresa 

es adecuada y conocida por los 

trabajadores. 

 Reforzar las actividades definidas dentro 

del plan de saneamiento básico, entre 

ellas control de plagas para evitar la 

contaminación, teniendo en cuenta las 

recomendaciones sanitarias del 

Ministerio de Salud y Protección Social en 

el marco del Programa de MANEJO 

INTEGRADO DE PLAGAS.  

 

TRABAJADOR DURANTE LA PERMANENCIA DE 

LAS INSTALACIÓNES DE LA NOTARIA CUARTA 

DE TUNJA Y DESARROLLO DE LABORES 

 Proteger y dar un buen uso de los 

recursos disponibles para el lavado de 

manos y desinfección de herramientas.  

 Cumplir todas las medidas y lineamientos 

establecidos en el presente 

procedimiento.  

 Informar al jefe inmediato cualquier 

síntoma relacionado con el COVID-19.  

Poner en conocimiento cualquier 

eventualidad y/o posible signo de alarma. 

 Limpiar y desinfectar los objetos y las 

superficies que se tocan frecuentemente. 

Esto incluye las mesas de trabajo, 

teléfonos, teclados, mouse, paneles de 

máquinas y demás elementos de su 

puesto de trabajo.  

Nota 1: Usar guantes, si se va a realizar 

actividades de aseo o si se va a manipular 

elementos como residuos. Para las demás 

actividades se recomienda el lavado de manos 

con agua, jabón y toallas desechables.  

Nota 2: Cada puesto de trabajo estará dotado de 

atomizador con sustancia desinfectante. 
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 Realizar lavado o desinfección de manos: 

todos los trabajadores o visitantes de 

actividades externas, deben realizar el 

protocolo de lavado o desinfección de 

manos con una periodicidad mínima de 2 

horas en donde el contacto con el jabón 

debe durar mínimo 40 – 60segundos.  

Nota 1: realice el procedimiento después de 

haber estado en un lugar público, antes de 

ingerir alimentos o bebidas y después de 

sonarse la nariz, toser o estornudar y de hacer 

uso del baño. Siga cada paso del protocolo 

dispuesto en cada baño para el lavado correcto 

de las manos.  

Nota 2: No utilizar anillos, pulseras u otros 

accesorios de cualquier tipo (celular, audífonos, 

que puedan convertirse en riesgo para la 

trasmisión del virus. 

 Los trabajadores deben permanecer al 

menos a 2 metros de distancia de otras 

personas y entre los puestos de trabajo 

evitando contacto directo.   

Nota: Estas mismas condiciones deben aplicar 

en los sitios donde consumen los alimentos (por 

ejemplo: comedores, cafeterías) y en general en 

los sitios de descanso de los empleados 

(cafetería y vestidores) 

 Usar los elementos de protección 

personal determinados en cada área, 

estos son de uso personal NO SE DEBEN 

COMPARTIR y se debe solicitar cambio 

cuanto éste presente alguna deficiencia o 

deterioro.  
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Nota: Los EPPI no desechables deberán ser 

lavados y desinfectados antes de ser 

almacenados en un área limpia y seca y recordar 

que son de uso personal.  

 Mantener en perfectas condiciones de 

orden, aseo y desinfección su lugar y 

elementos de trabajo y solicitar a tiempo 

los implementos necesarios para dar 

alcance a esta actividad.  

 Hacer uso de los canales de información 

establecidos por la empresa, para 

informar cualquier sospecha de síntoma o 

contacto con personas diagnosticadas 

con COVID-19.  

 Ejecutar el protocolo de higiene de manos 

antes de comer, así: lavarse las manos, 

quitarse el tapabocas, lavarse de nuevo 

las manos. Después de comer igualmente 

los tres pasos.  

 Auto - aislarse en caso de presentar 

síntomas relacionados con COVID-19, 

comunicarse con la línea de atención y 

comunicar la situación al jefe inmediato 

en el menor tiempo posible. 

 DURANTE LOS DESCANSOS Y TIEMPOS 

DE ALIMENTACIÓN  

 Tomar los alimentos en zonas que se 

encuentren diseñadas para tal. Queda 

prohibido la ingesta de alimentos y 

bebidas en Trabajo (recepción y áreas 

comunes). 
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 PERSONAL  DE  ASEO  Y 

LIMPIEZA  

 Realizar limpieza y desinfección de 

acuerdo al PROTOCOLO DE LAVADO, 

LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN, en el cual 

se define procedimiento, la frecuencia, 

los insumos, el personal responsable, 

elementos de protección empleados, 

entre otros.  

Nota 1: Dentro del protocolo de limpieza y 

desinfección se incrementa la frecuencia de 

limpieza y desinfección de áreas, superficies, 

tapetes, chapas, maquinaria, pasillos, unidades 

sanitarias y locker´s, entre otros.  

Nota 2: Se tienen definidos los utensilios y 

productos necesarios para realizar la limpieza y 

desinfección de áreas y puestos de trabajo 

(escobas, traperos, trapos, esponjas, estropajos, 

baldes, atomizadores con alcohol 70%, entre 

otros) para que cada trabajador, de acuerdo a lo 

establecido, efectué el procedimiento.  

Nota 3: Los insumos empleados para la 

realización de actividades de limpieza y 

desinfección se lavarán y desinfectarán 

periódicamente.  

Nota 4: El trabajador encargado de la limpieza y 

desinfección deberá guiarse de las fichas de 

seguridad de: desinfectantes, aromatizantes, 

desengrasantes, jabones o detergentes, las 

mezclas permitidas. 

 Limpiar y desinfectar los objetos y las 

superficies que se tocan frecuentemente. 
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Esto incluye las mesas, las manijas de las 

puertas, los interruptores de luz, las 

barandas, los teléfonos, los teclados, los 

grifos y los lavamanos.  

 Limpiar y desinfectar las superficies del 

cuarto de baño y el sanitario al menos una 

vez al día de acuerdo a las dosificaciones 

de limpieza y desinfección.  

 Mantener organizado el espacio para los 

insumos de limpieza y desinfección, 

teniendo en cuenta la FICHA DE 

SEGURIDAD de cada sustancia la cual está 

dispuesta en el área de almacenamiento y 

debe mantener los productos en los 

envases originales; en caso de ser re–

envasado este deberá ROTULARSE 

indicando nombre del producto, 

dosificación y fecha de preparación.  

Nota: Tenga en cuenta las dosificaciones 

permitidas. 

 Realizar la limpieza y desinfección de los 

contenedores (canecas) de residuos 

haciendo uso de los EPPI adecuados. 

Nota: tenga en cuenta que los tapabocas y 

guantes usados se disponen en doble bolsa 

negra y separados de los demás residuos. 

 Registrar en el formato de limpieza y 

desinfección la fecha y hora en la que fue 

efectuada esta actividad (baños, áreas de 

trabajo, zonas comunes etc.) para realizar 

seguimiento y monitoreo de estos 

procedimientos.  
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TRABAJADOR CON SÍNTOMAS  Ver protocolo en caso de identificar una 

persona con síntomas de contagio de 

COVID – 19. 

 

 Seguir las instrucciones impartidas por 

los entes de salubridad.  

 Realizar una lista con todas las personas 

que han estado en contacto estrecho (a 

menos de 2 metros por más de 15 

minutos) con el caso confirmado en los 

últimos días.  

 



NOTARIA 
4°ta DE 
TUNJA 

MANUAL DE BIOSEGURIDAD PARA LA 
PREVENCION, REPORTE Y MANEJO DE 

COVID – 19 

CODIGO: MBC002  

VERSION: 001 

FECHA: 08/06/2020 

 

REALIZO: Fortaleza G9 Alianza  
Kelly Yohana Tejedor Aguilar 
Coordinadora SST  

REVISO: Fortaleza G9 Alianza  
Laura Lizeth Ardila Quintero 
Coordinadora SST 

APROBO: Fortaleza G9 Alianza  
William Leonardo Sánchez Cortes 
Especialista SST 

 

5 ANEXOS 

ANEXO 1, IMAGEN 1; COMO LAVARSE (AGUA Y JABÓN) Y DESINFECTARSE (GEL 

ANTIBACTERIAL O ALCOHOL) LAS MANOS.  

 

Figura 1 Cómo lavarse (agua y jabón) 
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Figura 2 Desinfectarse (Gel anti-bacterial o Alcohol) 
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ANEXO 2 IMAGEN DE REGISTROS DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN  

 

Figura. 3 Registros de limpieza y desinfección 
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Figura. 4 Tabla de dosificación para la preparación de solución desinfectante 
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ANEXO 3. IMAGEN CÓMO UTILIZAR EL TAPABOCAS - MINSALUD.  

 

Figura 5 Colocación del tapabocas 
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ANEXO 4: IMÁGENES “MANTENTE SEGURO EN TU SITIO DE TRABAJO” – MINSALUD 

 

Figura 6 Mantente seguro en tu sitio de trabajo 

 

Figura 7 Promueve la higiene respiratoria en el trabajo 
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Figura 8 Promueve la higiene respiratoria en el trabajo 

 

Figura 9 Promueve la higiene respiratoria en el trabajo 

 



NOTARIA 
4°ta DE 
TUNJA 

MANUAL DE BIOSEGURIDAD PARA LA 
PREVENCION, REPORTE Y MANEJO DE 

COVID – 19 

CODIGO: MBC002  

VERSION: 001 

FECHA: 08/06/2020 

 

REALIZO: Fortaleza G9 Alianza  
Kelly Yohana Tejedor Aguilar 
Coordinadora SST  

REVISO: Fortaleza G9 Alianza  
Laura Lizeth Ardila Quintero 
Coordinadora SST 

APROBO: Fortaleza G9 Alianza  
William Leonardo Sánchez Cortes 
Especialista SST 

 

 

Figura 10 Evita el coronavirus en tu trabajo 

 

Figura 11 Evita el coronavirus en tu trabajo 
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ANEXO 5: EVITA EL COVID-19  

 

Figura 12 Evita el COVID-19 
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ANEXO 6: CÓMO SOBREVIVE EL COVID-19 EN LAS DISTINTAS SUPERFICIES  

 

Figura 13 Cómo sobrevive el COVID-19 en las distintas superficies 
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Figura 14 Cómo sobrevive el covid-19 en las distintas superficies 
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ANEXO 7: AFICHE MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR COVID-19  

 

 

Figura. 15 Afiche medidas preventivas para evitar covid-19 
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ANEXO 8. PROTOCOLO DE LLEGADA A CASA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 16 Protocolo de entrada a casa. 
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6 HACER USO DE LOS CANALES DE COMUNICACIÓN DISPUESTOS POR LA NOTARIA 

CUARTA DE TUNJA. 

Para difundir información preventiva y, como canales de comunicación directa, se presentan: 

Nombre: Milena Agudelo   

Celular y WhatsApp: 3107764495 

Correo electrónico: notariacuartadetunja@gmailcom 
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7 OBSERVACIONES  
 

 

 

 

N° DESCRIPCIÓN DE CAMBIO  Fecha del cambio  

1 Creación del documento  08 de junio del 2020  

2 Se ajusta de acuerdo a la evaluación de la Secretaría de Desarrollo e Infraestructura y las 

disposiciones de la Resolución 666 del 24 de abril de 2020 y Decreto 845 de 20 de mayo DEL 

2020.  
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