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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCION ANTE EL COVID-19. 

1. Definición: 

Es el conjunto de actividades de bioseguridad destinadas a promover 
hábitos de sanidad y prevención de contagio de coronavirus COVID- 19, 
evaluando los riesgos existentes y las medidas de mitigación de los 
mismos.  

2. Objetivos 

1. Objetivo general  

Establecer un conjunto de actividades tenientes a prevenir contagios 
internos por COVID-19, y dar respuesta inmediata y oportuna ante un 
posible caso positivo. 

2. Objetivos Específicos  

• Implementar actividades de bioseguridad, manteniendo la contención 
del virus  

• Garantizar la seguridad y la convivencia de los empleados  

• Garantizar que las actividades de la empresa se desarrollen dentro 
del marco de la solidaridad respeto y buena práctica de la seguridad. 
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3. Alcance  

Esta es una guía de buenas prácticas de la empresa NOTARIA 26 DE 
MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS para apoyar las medidas 
preventivas para reducir el contagio y expansión de COVID-19, dirigida  a 
los empleados directos e indirectos de la empresa. 

4. Definiciones 

1.  ¿QUE ES EL CORONAVIRUS COVID- 19? 

Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar 
enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se sabe 
que varios coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el 
resfriado común hasta enfermedades más graves como el síndrome 
respiratorio de Oriente Medio (MERS) y el síndrome respiratorio agudo severo 
(SRAS). El coronavirus que se ha descubierto más recientemente causa la 
enfermedad por coronavirus COVID-19. 

La COVID-19 es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se 
ha descubierto más recientemente. Tanto este nuevo virus como la 
enfermedad que provoca eran desconocidos antes de que estallara el brote en 
Wuhan (China) en diciembre de 2019. Actualmente la COVID-19 es una 
pandemia que afecta a muchos países de todo el mundo 

2. ¿ A QUIEN AFECTA Y CUÁLES SON SUS SÍNTOMAS?  
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Se conoce que cualquier persona puede infectarse, independientemente de su 
edad, pero hasta el momento se han registrado relativamente pocos casos de 
COVID-19 en niños la enfermedad es mortal en raras ocasiones y hasta ahora 
las victimas mortales han sido personas de edad avanzada ya que padecían 
una enfermedad crónica como diabetes, asma o hipertensión. 

El nuevo coronavirus causa una infección respiratoria aguda (IRA) es decir una 
gripa que puede ser leve, moderada o severa. Puede producir fiebre, tos, 
secreciones nasales (mocos) y malestar general. Algunos pacientes pueden 
presentar dificultad para respirar. 

 

3.  ¿QUE MEDIDAS DE PROTECCIÓN BÁSICAS DEBEMOS APLICAR 
CONTRA EL CORONAVIRUS? 

3.1. Lávese las manos frecuentemente 

Lávese las manos con frecuencia con un desinfectante de manos a base 
de alcohol o con agua y jabón. Lavarse las manos con un desinfectante a 
base de alcohol o con agua y jabón mata el virus si este está en sus 
manos. 

3.2. Adopte medidas de higiene respiratoria: 

Al toser o estornudar, cúbrase la boca y la nariz con el codo flexionado o 
con un pañuelo; tire el pañuelo inmediatamente y lávese las manos con un 
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desinfectante de manos a base de alcohol, o con agua y jabón. Al cubrir la 
boca y la nariz durante la tos o el estornudo se evita la propagación de 
gérmenes y virus. Si usted estornuda o tose cubriéndose con las manos 
puede contaminar los objetos o las personas a los que toque. 

3.3. Mantenga el distanciamiento social 

Mantenga al menos 1 metro (3 pies) de distancia entre usted y las demás 
personas, particularmente aquellas que tosan, estornuden y tengan fiebre. 
Cuando alguien con una enfermedad respiratoria, como la infección por el 
2019-nCoV, tose o estornuda, proyecta pequeñas gotículas que contienen 
el virus. Si está demasiado cerca, puede inhalar el virus. 

3.4. Evite tocarse los ojos, la nariz y la boca: 

Las manos tocan muchas superficies que pueden estar contaminadas con 
el virus. Si se toca los ojos, la nariz o la boca con las manos contaminadas, 
puedes transferir el virus de la superficie a si mismo. 

3.5. Si tiene fiebre, tos y dificultad para respirar, solicite atención 
médica a tiempo 

Siempre que tenga fiebre, tos y dificultad para respirar, es importante que 
busque atención médica de inmediato, ya que dichos síntomas pueden 
deberse a una infección respiratoria o a otra afección grave. Los síntomas 
respiratorios con fiebre pueden tener diversas causas, y dependiendo de 
sus antecedentes de viajes y circunstancias personales, el 2019-nCoV 
podría ser una de ellas. 

5. RIESGOS DE EXPOSICIÓN DE LOS COLABORADORES AL CORONAVIRUS 2019 
(COVID-19). LA EXPOSICIÓN EN EL LUGAR DE TRABAJO PUEDE LLEGAR A 
SER :  

Teniendo presente que durante el desarrollo de las actividades de la empresa el 
personal no se encuentra expuesto a personal infectado expuesto a personal infectado 
con covid-19 y exposición está en: 
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Se considera que la exposición de los colaboradores en el lugar de trabajo puede llegar a 
ser MEDIA. 

           6. IDENTIFICACION POBLACION 

5.1. COORDINADOR DE PROTOCOLO: 

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN – NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS 
asignara como coordinador de este protocolo al señor. JOHN MARIO ZAPARA  como 
coordinador y con el apoyo de gestor en planta (asistente administrativo) MARIA 
PATRICIA SANCHEZ. 

5.2.  PERSONAL NO CRITICO : 

LA EMPRESA NOTARIA 26 DE MEDELLIN – NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS, 
considera los siguientes cargos no críticos, los cuales en caso de una posible 
cuarentena podrán realizar actividades de trabajo en casa. 

• ADMINISTRADORA 

• CONTADORA 

• AUXILIAR CONTABLE 

• ASESORES EN ESCRITURACION 

MUY ALTA Espacios abiertos o ventilados

ALTA Manipulando materia prima controlada

MEDIA Herramientas individuales

BAJA Uso de elementos de protección personal de acuerdo con la área. 

POBLACION HOMBRES MUJERES

EMPLEADOS VINCULADOS 5 22

PROVEEDORES 10 
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6. METODO DE CONTROL EXPOSICION AL RIESGO  

6.1.EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) Y 
COLECTIVO: se genera divulgación diaria de la importancia del uso y 
cuidado de los EPP en especial los que directamente pueden minimizar el 
riesgo de contagio del COVID-19 como son los respiradores (mascarillas), 
tapabocas y guantes. 

6.2.REPORTE DE LAS CONDICIONES DE SALUD DEL TRABAJADOR: 
Se genera encuesta semanal por medios físicos acerca de declaración de 
estado de salud personal y del círculo familiar, la empresa deberá monitorear 
los resultados.  

6.3.PROCEDIMIENTO TRABAJADORES QUE PRESENTAN SÍNTOMAS 
VIRALES DE CUALQUIEN TIPO:  

Con el fin de reducir enfermedades virales, infecciosas o bacterianas se 
autoriza aislar a todo el personal que presente cualquier quebranto de salud 
de este tipo para prevenir que su al ser afectado su sistema inmune pueda 
exponer aún más al trabajador a sufrir complicaciones en caso de ser 
contagiado por el CIVID-19.  

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCION 
ANTE EL COVID-19 PAGINA 6

PREGUNTA SI NO

¿Tiene o ha tenido fiebre a 38° en los últimos días?

¿Tiene o ha tenido dolor de cabeza en la última semana?

¿Tiene o ha tenido malestar general en la última semana?

¿Tiene o ha tenido dolor de garganta en los últimos 3 días?

¿Tiene o ha tenido dificultad para respirar en la última semana?

¿En su círculo familiar presenta alguien alguno de estos síntomas?
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SITUACION CANAL DE COMUNICACION EVIDENCIA

El trabajador manifiesta 
síntomas virales. Trabador a jefe inmediato

Reporte 
Condiciones De 

Salud

El trabajador es 
remitido a la entidad de 
salud por medio de 
llamada según lo ha 
indicado cada entidad 
prestadora de salud 
EPS. 

Trabajador A Empresa 
Cita Medica

El trabajador es aislado 
por un término de 5 
días. 

Encargado de (SG-SST) a jefe 
inmediato

Carta de 
aislamiento por 

parte de la empresa

El trabajador deberá 
presentar incapacidad 
médica por medios 
virtuales si las 
posibilidades lo 
permiten.

Trabajador a empresa Incapacidad EPS
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“(SG-SST) SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO” 

7.4 PROTOCOLO PARA TRANSPORTE DE TRABAJADORES A LA EMPRESA   

Para disminuir la cadena de transmisión por el traslado del trabajador desde su vivienda al 
lugar de trabajo realizamos las siguientes recomendaciones: 

Si el trabajador no 
consigue atención 
medica por medios 
virtuales, los tres 
primeros días de la 
enfermedad serán 
considerados 
calamidad doméstica  y 
los siguientes 11 días 
serán recuperados más 
adelante según lo 
indique la empresa. 

Jefe inmediato a Gerencia 

Carta de manejo de 
aislamiento 
preventivo
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Al salir de casa
En el 

transporte 
publico

Vehículo 
propio

Al llegar a la 
empresa
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1. No utilice el 
uniforme  de 
la empresa 
para 
desplazarse 
hasta ella: 
debe ponerse 
ropa diferente 
a la cual va 
trabajar  

2. No use el 
calzado de 
seguridad que 
se pone en la 
empresa. 

3. No se ponga 
aretes, 
cadenas, 
anillos ni 
elementos 
metálicos, 
utilice 
tapabocas y 
guantes antes 
de salir de 
casa 

Si las entidades 
lo exigen 
permanezca con 
el tapabocas y 
guantes puesto 
durante el 
recorrido 

Desinfecte 
siempre 
asientos, 
volantes y 
cinturones de 
seguridad. Si se 
transporta en 
bicicleta o moto 
no es necesario 
el uso del 
tapabocas hasta 
llegar a su punto 
de destino, 
siempre 
desinfecte el 
llegar a la 
empresa 

Siga las 
instrucciones de 
seguridad de la 
empresa, lave sus 
manos y antebrazos 
y desinfecte con 
antibacterial. 

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO SST-PRG 01

VERSION 1

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 
MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCION 

ANTE EL COVID-19

FECHA

PAGINA 9

Edificio Pla+num Superior–Transversal Superior con Loma del Tesoro Cra 25 N°1A Sur–155 OF 236 
PBX: 444 42 66 FAX 353 69 88 

info@notaria26medellin.com – www.notaria26medellin.com

mailto:info@notaria26medellin.com
http://www.notaria26medellin.com


7.5 NORMAS DE BIOSEGURIDAD AL INTERIOR DE LA EMPRESA:  

7.5.1. INGRESO A LA EMPRESA TRABAJADORES Y USUARIOS  

ENCUESTA DIARIA 

CONDICIONES DE SALUD
CONTROL DE 

TEMPERATURA DESINFECCION CORPORAL

Tiene o ha tenido fiebre mayor 
a 38°C las últimas horas.

Tipo de instrumento: 
MEDIDOR DE 
TEMPERATURA (DIGITAL)

método:  
Limpiar los zapatos y ropa 
con BIOSAFE-GT contenido 
glutaraldehido y amonios 
cuaternarios, bactericida, 
virucida, fungicida solución 
desinfectante. 

aspersión manual con 
atomizador con amonio 
cuaternario y agua

Tiene o ha tenido malestar 
general las últimas horas

quien toma la temperatura:  
JHON MARIO ZAPATA

requisito:  
INGRESO DE PERSONAL 
DIRECTO E INDIRECTO Y 
USUARIOS

Tiene o ha tenido malestar 
general las últimas horas

capacitación del trabajador  
que realiza la medición: 
CAPACITACION COVID-19 
SINTOMAS Y PLANES DE 
EMERGENCIA 

capacitación del trabajador 
que realiza la medición: 
CAPACITACION MANEJO DE 
SUSTANCIAS QUIMICAS 
PARA DESINFECCION

Algún miembro de su familia 
ha sentido alguno de estos 
síntomas  

EVIDENCIA: hoja de control de 
ingreso a la obra declaración 
libre de estado de salud  

EVIDENCIAS:  
Hoja de control de ingreso a 
la empresa reporte de la 
temperatura 

EVIDENCIA: 
 Hoja de control ingreso a la 
empresa reporte de aspersión 
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7.5.2 HORARIOS: 

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS, garantizara 
el ingreso escalonado del personal con el fin de evitar  aglomeraciones. 

7.5.3 ZONAS CUMUNES: 

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS, destinara 
las zonas de alimentos con las siguientes especificaciones: 

a. Cada puesto o silla debe conserva una distancia de 2mts entre cada empleado. 

b. El material de las sillas y mesas serán lavables, y se deben limpiar todos los días.  

c. Las zonas comunes como pasillos, escaleras, pasamanos, pisos, baños, lavados, 
casilleros, deben ser desinfectados dos veces por día. 

d. Se deberá garantizar que los espacios comunes se encuentre ventilados. 

7.5.4 PROGRAMA DE RESIDUOS SOLIDOS: 

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANSICO GIL ROJAS, garantizara 
el funcionamiento adecuado del plan de manejo de residuos sólidos (PMIRS) enfocado en 
la disposición de residuos apropiadamente y de forma oportuna, utilizando separación en 
canecas verdes para residuos ordinarios y rojas para residuos biológicos 

7.5.5. LAVADO DE MANOS: 

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS, cuenta con 
cuatro (5) zonas de lavado de manos suficientes para todo el personal, agua, jabón y 
antibacterial disponible en todo momento. La empresa ha destinado el lavado de manos 
general cada 3 horas, el COPASST anunciara el momento para que las personas de 
manera escalonada realicen el lavado.   
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HORARIO LUNES A VIERNES
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE 8:00AM A  1:00PM

ASESORES EN ESCRITURACION DE 8:00AM A  1:00PM

CONTADORA DE 8:00AM A  1:00PM
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7.5.6. ZONA DE LAVADO Y DESINFECCION DE HERRAMIENTAS: 

 La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS, cuenta 
con sufrientes baños y canecas con desinfectante o detergente para las herramientas, 
proceso que deberá realizarse diariamente por el encargado que se asigne. 

7.5.7. CAPACITACION: 

La empresa garantizara las capacitaciones necesarias para la prevención: 
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CAPACITACION DIRIGIDO A

COVID-19 PREVENCION Y 
PRACTICAS DE HIGIENE- LAVADO 
DE MANOS

TODO EL PERSONAL

USO ADECUADO DE EPP TODO EL PERSONAL

SINTOMAS Y PLANES DE 
EMERGENCIA

TODO EL PERSONAL

MANEJO DE SUSTANCIAS 
QUIMICAS PARA DESINFECCION

PERSONAL QUE MANIPULA 
DESINFECCION

HABITOS DE VIDA SALUDABLE TODO EL PERSONAL

PLAN DE EMERGENCIA Y 
SIMULACRO, CASO 
SOSPECHOSO 

TODO EL PERSONAL
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Las capacitaciones no podrán superar 40 minutos, se realizaran en espacios ventilados 
con un mínimo de 10 personas que guarden distancia una de otra 2mts  entre ellas, de no 
poder cumplir este requisito se realizaran las charlas por grupos.  

7.5.8. PLAN DE EMERGENCIA, PRIMEROS AUXILIOS Y BRIGADA DE 
EMERGENCIA:  

La empresa garantizara la actualización de sus planes de emergencia, simulacro de 
emergencia para el personal de brigada frente a un caso sospechoso, y dispondrá  los 
equipos para la atención de emergencias camilla y botiquín. 

8. NORMAS TECNICAS PARA LOS TRABAJADORES 

Para la disminuir la cadena de transmisión por el traslado del trabajador al interior de la 
organización la empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL 
ROJAS ha establecido las siguientes normas de seguridad 

    

1. Los trabajadores deben lavarse las manos al llegar, después de entrar a los servicios 
sanitarios y antes de consumir los alimentos. Además cuanta con gel antibalterial y 
alcohol 

2. Los trabajadores deberán lavarse las manos cada 3  horas según lo dispuesto por la 
empresa se hará una señal para ello por medio del COPASST. 

3. Los trabajadores deberán llevar sus alimentos a la empresa de lo contrario deberán 
recibir sus alimentos fuera de la empresa y realizar una desinfección a las bolsas o 
recipientes. 

4. Los trabajadores deberán realizar el proceso de higienización socializado por la 
empresa. 
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5. Los trabajadores no veden asistir a la empresa si presentan fiebre. 

6. Los trabajadores deberán hacer correcto aseo y desinfección de su puesto de trabajo 
como se ha especificado desde el área de Seguridad Y Salud en el  Trabajo. 

7. Los trabajadores deberán informar cualquier situación de salud que presenten de 
manera inmediata a su jefe inmediato, COPASST o encargado de SST. 

8. Los trabajadores deben mantener una distancia mínima con cada compañero de 
1.5mt de distancia. 

9. Los trabajadores deben toser o estornudar con el codo doblado o con un pañuelo 
que sea desechable. 

10. Los trabajadores deberán permanecer durante toda la jornada con los EPP que 
fueron entregados para evitar la propagación del virus. 

11. Los trabajadores deben hacer buen uso de los EPP e informar cualquier anomalía 
que consideren importante en ellos. 

12. Los trabajadores deben evitar tocar su rostro, ojos y boca. 

13. Promover en los colaboradores el NO utilizar de teléfonos, escritorios, oficinas u 
otras herramientas de trabajo pertenecientes a otro colaborador. 

14. Todos los empleados cuentan con tapabocas y guantes 

9. NORMAS TECNICAS PARA LOS USUARIOS 

1. Se toma la temperatura al ingreso 

2. El ingreso de usuarios debe ser con tapabocas y se mantiene el protocolo de no más 
de    10 personas en las instalaciones. 

3. Se conserva la distancia entre nuestros usuarios. 

4. No se está efectuando el cotejo de huella dactilar. 

5. Los sistemas biométricos son desafectados con cloro, alcohol. 

6. Los puestos de trabajo y pisos se mantienen en constante desinfección.  
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7. Se lleva un registro de las personas que ingresan a la notaria que contiene nombre, 
apellidos, número de cedula, y si ha estado fuera del país en los últimos días.  

8. Se promueve el constante lavado de manos con agua, jabón, alcohol y gel antibacterial 

9. Los equipos de cómputo de la notaria son de uso del personal de cada empleado. 

10. Los equipos de las salas de VIP quedan inhabilitados temporalmente, mientras pasa 
la  pandemia. 

10. INSPECCION Y CONTROL  

La empresa NOTARIA 26 DE MEDELLIN- NESTOR FRANCISCO GIL ROJAS 
verificara el estricto cumplimiento de este protocolo. 

11. RESPONSABLES 

      a. GERENCIA: Destinara el recurso financieros, físicos y técnicos para el    
correcto  desarrollo y estricto cumplimiento de este protocolo 

      b. ENCARGADO DE SG-SST: Velara por el cumplimiento estricto de este 
protocolo e informara a gerencia cualquier irregularidad hallada en las 
inspecciones semanales de CONTROL PREVENCION COVID-19. 

      c. COPASST: Promoverá el correcto cumplimiento de este protocolo, apoyara 
la gestión de lavado de manos y uso de EPP recordándole a sus  compañeros. 
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      d. TRABAJADORES: Darán estricto cumplimiento a este protocolo. 

       

      FUENTES 

      Circular 0017 de 2020. Lineamientos mínimos a implementar de promoción y 
prevención para la preparación, respuestas y atención de casos. 

https://www.who.int/es/health-topics/coronavirus 

  https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PET/Paginas/Documentos-tecnicos-
covid-19.aspx 

https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PET/Paginas/Covid-19 
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