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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION
DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

1.INTRODUCCION

En atencién a la declaracion de emergencia en Salud Publica con ocasién de la
pandemia por Coronavirus realizada por la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) el
30 de enero de 2020, el Ministerio de Salud y Proteccion Social profirid la Resolucion
385 del 12 de marzo de 2020 mediante la cual declara la emergencia sanitaria en todo
el territorio nacional, con el fin de prevenir y Controlar la propagacion del COVID-19 y

mitigar sus efectos.

Que, mediante Decreto 580 de 2021 el Gobierno nacional adopt6 las medidas para la
reactivacion progresiva de las actividades econdmicas, sociales y del Estado y
determind que, bajo el nuevo panorama de la pandemia, el Ministerio de Salud y
Proteccion Social debe establecer los criterios para la apertura gradual y las

condiciones que permitan el desarrollo de tales actividades.

A través del Decreto 655 de abril de 2022, se imparten Instrucciones en virtud de la
emergencia sanitaria generada por la pandemia dél Coronavirus COVID-19, y el
mantenimiento del orden publico, se decreta el aislamiento selectivo con

distanciamiento individual responsable y la reactivacion econémica segura

La Resolucién 692 de abril de 2022, derogo la Resolucién 350 del 01 de marzo de
2022, y demas normas concordantes, y atendiendo el contexto epidemiolégico de la
pandemia causada por el COVID 19, se actualizan las medidas de bioseguridad para el
desarrollo de las actividades de los sectores, econdmicos, sociales, culturales y del

Estado, adoptando el protocolo general de bioseguridad.
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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION
DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

2. OBJETIVO

Garantizar medidas de higiene, limpieza, sanitizacion y desinfeccion para preservar el
buen estado de salud de todos los trabajadores de la NOTARIA UNICA DEL CIRCULO
DE PATIA (EL BORDO-CAUCA) independientemente de su tipo de contratacion; para
clientes, visitantes y proveedores que requieran el ingreso a las instalaciones, asi
mismo definir las medidas que se deben implementar por fuera de las sedes de trabajo
para la proteccién de los colaboradores y sus nucleos familiares, y de esta forma
controlar y evitar la propagacion del virus SARS-CoV-2 (COVID-19), a su vez garantizar
la continuidad de las actividades laborales dando cumplimiento a los requerimientos

normativos nacionales.

3. ALCANCE

El presente documento serd aplicable para trabajadores directos, contratistas,
proveedores, visitantes y Clientes que requieran el ingreso a las instalaciones de la
NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA).

4. DEFINICIONES

» AISLAMIENTO: separacién de una persona o grupo de personas que se sabe 0
se cree que estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente
infecciosa de aquellos que no estan infectados, para prevenir la propagacion de
COVID-19. El aislamiento para fines de salud publica puede ser voluntario u

obligado por orden de la autoridad sanitaria.
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» AISLAMIENTO RESPIRATORIO: se aplica cuando se prevé la presencia de gotas

de origen respiratorio con bajo rango de difusion.

» AISLAMIENTO POR GOTAS: se refiere a las medidas para controlar las
infecciones por virus respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (> 5
micras) impulsadas a corta distancia a través del aire y que pueden ingresar a
través de los ojos, la mucosa nasal, la boca o la piel no intacta de la persona que

esta en contacto con el paciente.

» AISLAMIENTO POR CONTACTO: se refiere a las medidas para controlar el
contacto directo cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos corporales
desde un paciente hacia otro individuo susceptible. El contacto puede hacerse en
piel, mucosas o lesiones; asi mismo por inéculos directos a torrente sanguineo, e
indirecto cuando el huésped susceptible entra en contacto con el microorganismo
infectante a través de un intermediario inanimado (ropas, fomites, superficies de la
habitacidn) 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 instrumentaciéon y el cambio de

operaciones mediante los mecanismos de esterilizacion y desinfeccion.

Elaboro: Reviso: Aprob6:
GIZETH TATIANA ESMERALDA HURTADO ESMERALDA HURTADO Codigo: SG-SST-001
CHAMORRO CASTRO VASQUEZ VASQUEZ 9o

LIC. 074 DE 2011

REPRESENTANTE LEGAL

REPRESENTANTE LEGAL

Fecha de modificacion:
Junio /2022




SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO
PROT. No: PROT-COVID 19-001
SG-SST
Fecha: Junio de 2022

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION

# Version:
DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

005
Péagina 7 de 65

» AUTOCUIDADO o AUTOASISTENCIA: segun la definicibn de la Organizacion
Mundial de la Salud, "el autocuidado comprende todo lo que hacemos por nosotros
mismos para establecer y mantener la salud, prevenir y manejar la enfermedad.”
(OMS, 1998). En el contexto de la Ley Estatutaria de Salud, el primer deber de la
persona con el servicio de salud es "propender por su autocuidado, el de su familia
y el de su comunidad'. El autocuidado comprende las capacidades, decisiones y
acciones que el individuo toma para proteger su salud la de su familia, aplicando
practicas como el la

autoaislamiento, monitoreo de signos vitales como

temperatura, oximetria, tension arterial.

> AGLOMERACION: Toda concurrencia de personas en espacios cerrados Y
abiertos en los cuales no se pueda guardar el distanciamiento fisico. También se
considera que existe aglomeracion cuando la disposicion arquitectonica del espacio

y la distribucién de muebles y enseres dificulte o impida dicho distanciamiento.

» BIOSEGURIDAD: conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar
o minimizar el factor de riesgo biolégico 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.

» CONTACTO ESTRECHO: es el contacto entre personas en un espacio, en una
habitacion o en el area de atencion de un caso de COVID-2019 confirmado o

probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o contacto directo con
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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 escogio
siguiendo las mejores practicas establecidas por la Organizacion Mundial de la
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres

humanos.

> DESINFECCION: 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.

» ESPACIOS ABIERTOS: Todo espacio que no esta cubierto por un techo o
rodeado por paredes como, parques, jardines incluidos los de las zonas
residenciales, espacios peatonales de transito y estancia y en general sitios

publicos o privados al aire libre.

» ESPACIOS CERRADOS: Todo espacio cubierto por un techo o confinado por
paredes, independientemente del material utilizados por el techo, las parede3s, o

los muros y de que la estructura sea permanente o temporal tales como transporte
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publico, oficinas, locales, consultorios, centros de congregacion religiosa, grandes

superficies, centros comerciales, teatros, cines.

» HIPOCLORITO DE SODIO: son los desinfectantes mas ampliamente utilizados.
Tienen un amplio espectro de actividad antimicrobiana, no dejan residuos toxicos,
no son afectados por la dureza del agua, son econdmicos y de accion rapida,
remueven los microorganismos fijados en las superficies y tienen una incidencia
baja de toxicidad. Deben ser utilizados teniendo en cuenta que corroen los metales
en altas concentraciones (>500 ppm) y generaran gas téxico cuando se mezclan

con amoniaco o acido

> MASCARILLA QUIRURGICA: elemento de proteccién 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

gue no lleguen a la nariz o la boca.

» MATERIAL CONTAMINADO:

microorganismos o es sospechoso de estar contaminado.

es aquel que ha estado en contacto con

» 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,
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transporte asistencial de pacientes y entidades de objeto social diferente que

prestan servicios de salud.

» PROVEEDORES: persona natural o juridica, entidad e institucion, que produzca o

provea bienes y servicios.

» RESIDUO BIOSANITARIO: son todos aquellos elementos o instrumentos
utilizados durante la ejecucion 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 semisdélido, 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

generd o porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula.

» SARS: sindrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute

respiratory syndrome).

» SARS-CoV-2: versién acortada del nombre del nuevo coronavirus “Coronavirus 2
del Sindrome Respiratorio Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan,
China) asignado por ElI Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado de

asignar nombres a los nuevos virus.

Elaboro: Reviso: Aprob6:

GIZETH TATIANA ESMERALDA HURTADO ESMERALDA HURTADO Cédigo: SG-SST-001
CHAMORRO CASTRO VASQUEZ VASQUEZ ’

LIC. 074 DE 2011 REPRESENTANTE LEGAL REPRESENTANTE LEGAL

Fecha de modificacion:
Junio /2022




SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO
PROT. No: PROT-COVID 19-001
SG-SST

Fecha: Junio de 2022
Version: o5

Pagina 11 de 65

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCION
DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

5. MARCO LEGAL

+ RESOLUCION 692 DE 2022, “Por medio de la cual se adopta el protocolo
general de bioseguridad para el desarrollo de las actividades econdémicas,

sociales, culturales y del Estado”.

6. DESCIPCION DE LA EMPRESA

. ) NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA
NAZOIN SOGTAL (EL BORDO-CAUCA)
NIT: NIT. No. 34.595.663-1
. Carrera 2 No. 5-56/58i Barrio Balboita

R (EL BORDO-CAUCA)
REPRESENTANTE
LEGAL ESMERALDA HURTADO VASQUEZ
CONTACTO: 8261841- (310)5036641
CORREO Snrelbordolnotaria@hotmail.com
ELECTRONICO: Notariau.patia@supernotariado.gov.co
TELEFONO 6710725 - 3008905689
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e NI GIZETH TATIANA CHAMORRO CASTRO
SG-SST:
TELEFONO (311) 3369534

ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES -
ARL POSITIVA COMPARIiA DE SEGUROS S.A.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Compromisos

Para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este protocolo, la NOTARIA
UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), tendra las siguientes

responsabilidades:

e Adoptar, adaptar e implementar las normas contenidas en la Resoluciéon 692 de 2022
y demas normas concordantes

e Capacitar a los trabajadores y contratistas de la empresa, en las medidas indicadas
en el protocolo.

e Implementar acciones para garantizar la continuidad de las actividades y la proteccion
integral de los trabajadores, contratistas y demas personas presentes en las
instalaciones de la empresa.

e Adoptar medidas de control administrativo para la reduccion de la exposicion.

¢ Reportar ala EPS y a la ARL los casos sospechosos y confirmados de COVID-19.
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e Incorporar en los canales de comunicacién y puntos de atencion de la empresa, la
informacion relacionada con la prevencion, propagacion y atencién del COVID-19 con
el fin de darla a conocer a los trabajadores y contratistas y comunidad en general.

e Apoyo paralelo en la ARL en materia de identificacion, valoracion del riesgo y en
conjunto con las EPS en lo relacionado con las actividades de promocién de la salud y
prevencion 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 a los empleados los elementos de proteccion personal que deban utilizarse
para el cumplimiento de las actividades laborales que desarrolle para el empleador.

7.2. Responsabilidades de los trabajadores o contratistas

e Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados, durante el tiempo
gue permanezca en las instalaciones de la empresa o lugar de trabajo y en el

ejercicio de las labores designadas.

e Reportar a la NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA),
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.
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DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

RESPONSABILIDADES A CARGO DE LIDERES (JEFES DE SECCION, JEFES DE
AREA, SUPERVISORES, ETC.)

Informar mediante los canales que se tengan dispuestos en las areas de trabajo

para cuando se presenten trabajadores con sintomas respiratorios.

Cuidar su salud y la de los trabajadores manteniendo las recomendaciones de

limpieza y desinfeccibn en areas de trabajo, equipos, herramientas vy

manteniendo el fomento de las politicas de lavado de manos.

Evitar las reuniones innecesarias, en caso de requerirse; realizarlas en espacios
abiertos, ventilados, realizar limpieza y desinfeccion del sitio de reunién antes y

después de la misma.

Asistir a las capacitaciones y acatar las medidas de prevencion para el Covid-19

dadas por la empresa y fomentar la asistencia de los trabajadores a las mismas.

Adoptar horarios flexibles para disminuir la interaccion social de los trabajadores
y procurar tener una menor cantidad de trabajadores en los ambientes de

trabajo, comedores, casinos y espacios comunes.

Tener un plan de contencidn y mitigacion, capacitar en torno a este y realizar
simulacros.

Comunicar y capacitar al personal en los protocolos que se aplicaran cuando se

presenten casos sospechosos o confirmados de la enfermedad dentro de la
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» Garantizar el suministro diario de elementos de proteccién personal para mitigar

el riesgo de contagio y para realizar las labores adecuadamente.

» Priorizar los trabajos en casa para aquellas personas con mayor riesgo 0

priorizarlos para aquellos turnos donde tengan menor exposicién y contacto con

otras personas.

» Reforzar las medidas preventivas en el hogar para los trabajadores de grupos

vulnerables.

8. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES

8.1. Medidas generales

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA),

implementado las medidas generales, que demuestran mayor evidencia para la

contencion de la transmision del virus, de acuerdo a lo informado por el Ministerio

Salud y Proteccion Social:

e Medidas de autocuidado

e Lavado e higiene de manos
e Distanciamiento fisico

e Uso de tapabocas

e Ventilacién adecuada

e Limpieza y desinfeccion

¢ Manejo de Residuos
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e Comunicacion del riesgo y cuidado de la salud.

Adicional se reforzaron los procesos de limpieza y desinfeccion establecidos en un
protocolo y control de registro respectivo para los diferentes lugares de trabajo,
herramientas, elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso
frecuente, el manejo de residuos de productos de la actividad laboral (bolsas, cartén,
papel, cintas, tapabocas (en caso de ser de uso obligatorio segun la normatividad legal
vigente)) mediante un protocolo de disposicion final de elementos de bioseguridad, el
adecuado uso de Elementos de Proteccion Personal - EPP y la optimizacion de la
ventilacion de las instalaciones y el cumplimiento de condiciones higiénicos sanitarias.
Estas medidas y protocolos deberan cumplirse de igual manera para todo el personal
que realiza actividades por teletrabajo.

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), ha dispuesto
los recursos necesarios y ha adoptado las medidas para la contencion de la transmision

del virus y cumplimiento de las disposiciones legales.

MEDIDAS DE AUTOCUIDADO

Cada persona debe propender por el cuidado de si mismo, de los seres queridos y de

la sociedad en general, por tanto le corresponde:

a. Determinar con claridad la o las medidas de cuidado que requiere implementar
para prevenir su contagio o el de otros, teniendo en cuenta aquellas medidas que

han demostrado ser eficientes desde la evidencia cientifica.
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b. Extremar las medidas de cuidado en el caso que alguno de los miembros de la
familia presente alguna comorbilidad asociada a mayor riesgo de enfermedad
grave por Covid-19.

c. Evitar el contacto con las demas personas, si identifica situaciones de riesgo
para la transmision del virus por Covid 19 o aglomeraciones.

d. Generar condiciones que permitan materializar la prevalencia de los derechos de

los nifios, nifias y a adolescentes a partir de practicas de cuidado y autocuidado.

CUIDADO DE LA SALUD MENTAL

a. Antes de salir, atienda las emociones y pensamientos que puedan generar la
idea de salir, planifique las actividades que realizara fuera de casa y la forma en
gue se movilizard, asi como las medidas de proteccién que empleara.

b. En el espacio publico procurar mantener una actitud positiva, concentrarse en
realizar las actividades planeadas, prestar atencién constante a los posibles
riesgos y al uso adecuado de los elementos de proteccion.

c. Mientras sea posible promover espacios de interaccion social de manera
especial para nifios, niflas y adolescentes bajo las medidas de bioseguridad
definidas.

8.1.1. Lavado de manos

» Se disponen suficientes puntos para el lavado, insumos como agua limpia, jabon y
toallas de un solo uso (toallas desechables), de tal manera que no se presentara

aglomeraciéon de personal teniendo en cuenta el nimero de la planta de personal,
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estableciendo jornadas laborales de acuerdo a las directrices establecidas por el

gobierno nacional.

» Se establecen turnos para el lavado de manos, los bafios son unipersonales.

» Se dispuso de alcohol glicerinado minimo al 60% maximo 95%

» Todos los trabajadores deben realizar el protocolo de lavado de manos con una

periodicidad minima de 3 horas en donde el contacto con el jabén debe durar

minimo 20 - 30 segundos. Después de entrar en contacto con superficies que

hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas, pasamanos, cerraduras,

transporte, mercancia, documentos), después de ir al bafio, manipular dinero y

antes y después de comer, después de tocar o acariciar sus animales de

compafiia, recoger sus excretas o realizar el manejo de sus alimentos.

» Se intensifico acciones de informacién, educaciébn y comunicacién para el

desarrollo de todas las actividades que eviten el contagio.

> Instalacion de recordatorios de la técnica del lavado de manos en la zona en la

cual se realiza esta actividad.

» La higiene de manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y cuando

las manos estén visiblemente limpias

» Limpiar y desinfectar con frecuencia los recipientes que dispensan el alcohol

glicerinado.

» Disponer de toallas desechable para el secado de manos.

» Lavar o higienizar las manos después de usar

equipos

biométricos o

elementos para toma de huella dactilar debido al riesgo de la transmision del

virus en esas actividades

8.1.2. Técnica de lavado de manos
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;. Como lavarse las manos?

jLavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias! Si no, utilice la solucién alcohdélica

@ Duraciéon de todo el procedimiento: 40-60 seqgundos

Fro la palma de la

Deposite en la paima de la mano una Frotese las palmas de las manos

cantidad de jabén suficiente para cubrir entre si;
todas las superficies de las manos;

contra el dorso de la mano izquierda

4 X

o h Frotese las palm

de las Fro el dorso de los dedos de

entrelazando los dedos y viceversa: entrelazados;

B@

Frétese con un movimiento de
rotacion el pulgar izquierdo,

atrapandolo con la palma de la
mano derecha y vicaversa;

% Organizacion

# Mundial

entre si, con los dedos una con la pal de la

opuesta, agarrandose los dedos;

/9( 8 |

Frotese la punta de los dedos de la Enjudguese las manos con agua;
manco derecha contra la palma de la
mano izquierda, haciendo un

e

ovimiento de r

10)

y viceversa;

Sirvase de la toalla para cerrar el grifo; Sus Manos Son seguras,

Seguridad del Paciente SAVE LIVES

de la salUd JNA ALMATA WINDUAL PARA LA ATENCION WAS SEGURA Clean Your Hands

Fuente. Organizacion Mundial de la Salud. 2010
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8.2. Distanciamiento fisico

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), establece

dentro de sus lineamientos un protocolo de distanciamiento fisico para cumplir las

orientaciones proporcionadas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para todas

las actividades, entre las personas que se encuentran en el lugar o entorno.

» La empresa garantiza en sus areas de trabajo y por las dimensiones de las mismas

gue los trabajadores no se encuentren en condiciones de aglomeracioén ya sea en
espacio abierto o cerrado.

En caso de ser necesario la empresa pedira asistencia técnica a la ARL a la cual se
encuentra afiliada con el fin de organizar y optimizar la ubicacion de los puestos de
trabajo, para poder disminuir el riesgo de transmision. Para estos efectos, las
personas circulantes de aseo y seguridad mantendran las mismas distancias de
proteccion.

Se establecieron horarios de trabajos flexibles entre los trabajadores y asi evitar la
aglomeracion del personal.

Se establece un area para reuniones suficientemente amplia para garantizar el
distanciamiento fisico, so6lo si es posible.

Se aprovechan ayudas tecnoldgicas para hacer reuniones con todo el personal por
videoconferencia.

El &rea de descanso tiene las medidas suficientes para mantener el distanciamiento
fisico.

Ademas de las medidas cotidianas para prevenir la COVID-19, se hacen

recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento fisico tanto en
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DE LA PROPAGACION DEL COVID-19

el ambiente de trabajo como en todos los lugares en donde pueda tener encuentro

con otras personas pues constituye una de las mejores medidas para evitar la

propagacion.

8.3.

Elementos de Proteccion Personal — EPP para prevencion del COVID-19

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), actualiza la
matriz de elementos de proteccién personal, para dar respuesta los requerimientos de
prevencion del COVID-19.

>

El responsable del SG-SST define los Elementos de Proteccién Personal - EPP
indicados para la proteccion personal, de acuerdo con cada labor de para la
prevencion del  COVID-19, para este caso tapabocas de uso permanente
durante la jornada laboral en el evento de presentar afecciones respiratorias y/o
comorbilidades, guantes para realizar limpieza y manipulacién de residuos.

Se informan mediante charlas las recomendaciones de uso eficiente de EPP.

Los EPP, guantes, no desechables, deberan ser lavados y desinfectados antes
de ser almacenados en un area limpia y seca y recordar que son de uso
personal.

Se recomienda el uso de guantes solo en las actividades de aseo. manipulacién
de residuos o cuando la tarea asi lo requiera, Para el resto de actividades se
debe realizar el lavado frecuente de las manos con agua y jabon y secado con
toallas desechables o de un solo uso.

Se instalan recipientes con doble bolsa negra para el destino final de los

elementos de proteccién personal utilizados.
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» Ningun trabajador debe usar la dotacion o EPP empleados, fuera de sus
actividades laborales.

» Los trabajadores deben abstenerse de compartir los EPP.

8.3.1. Manejo de los Tapabocas

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), ha desarrollado
un protocolo para el uso de tapabocas, siguiendo los lineamientos del anexo técnico de
la Resolucién 692 de 2022 y deméas normas concordantes, para los eventos en los que
se considere de uso obligatorio, por lo que se compromete a socializarlo y capacitar el
personal llevando registro de asistencia en los siguientes aspectos:

» Sera exigible el uso del tapabocas en las éareas metropolitanas, zonas
conurbanas definidas en cada departamento y los municipios con una cobertura
de vacunacion con esquema completo menor al 70% y una cobertura en dosis de
refuerzo menor al 40%. Para los municipios conurbanos y areas metropolitanas
se tendra en cuenta la cobertura de la ciudad principal. Los municipios que
cumplen con el mencionado porcentaje de vacunacion pueden ser consultados
en el enlace
https://www.minsalud.gov.co/sities/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/referenc
ia-municipios-vacunacion- 70porciento-msps-zip.

» El uso del tapabocas es obligatorio en las instituciones de salud mental, hogares
geriatricos y el transporte publico, estaciones de transporte masivo, los
terminales de transporte aéreo, terrestre, maritimo y fluvial, sin importar el

avance de vacunacion del municipio.
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Se recomiendo el uso permanente de tapabocas quirdrgico en personas con
comorbilidades, cuadros respiratorios, asi como en no vacunadas y adultos
mayores.

El uso correcto del tapabocas, cubriendo nariz y boca, es fundamental para
evitar el contagio; igualmente, es muy importante retirarse el tapabocas evitando
el contacto con zonas contaminadas o dispersion del agente infeccioso.
Mantener en &reas visibles en los lugares de trabajo informacion relativa a las
técnicas de uso y disposicion de EPP.
Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las
indicaciones definidas por el Ministerio de Salud y proteccion Social
Realizar siempre lavado de manos antes y después de usar el tapabocas
Ajustar el tapabocas, si tiene elasticos, por detras de las orejas; si es de tiras se
debe atar por encima de las orejas en la parte de atras de la cabezay las tiras de
abajo, por debajo de las orejas y por encima del cuello.

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

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

Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido
y en otro y su colocacion erronea puede ser causante de una menor proteccion
del trabajador.

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

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, lavese las manos

antes y después de su manipulacion.
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El tapabocas se puede usar durante 8 horas de manera continua, siempre y
cuando no esté roto, sucio o humedo; en cualquiera de esas condiciones debe
retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo.

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

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

No reutilice el tapabocas de un solo uso o desechable.

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

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

Los tapabocas no se deben dejar sin proteccion encima de cualquier superficie,
por ejemplo. mesas, repisas, escritorios equipos entre otros por el riesgo de

contaminarse

8.3.2 Tapabocas convencionales

» Estos elementos que cubren de manera no oclusiva la nariz y boca de las

personas reducen la probabilidad de contacto con secrecion nasal o saliva de

otra persona.

» Los tapabocas convencionales tienen distintos disefios, entre ellos, los que se

pliegan sobre la boca o nariz y los preformados, que no lo hacen.
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» Los tapabocas que no vienen preformados se humedecen mas facilmente y
entran en contacto con mayor facilidad con secrecién nasal o saliva de la
persona.

» Para la colocacién y uso del tapabocas se deben tener en cuenta las
indicaciones del fabricante.

8.3.3. Pasos para la colocacién y retiro de tapabocas convencionales

» Realizar protocolo de lavado de manos antes de colocarse el tapabocas (solo en
los casos que se requiera el uso obligatorio).

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

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

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

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

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

» Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente.
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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 se tocara el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, se lavara las
manos antes y después de su manipulacion

El tapabocas se puede usar durante un dia de manera continua, siempre y
cuando no esté roto, sucio o humedo, en cualquiera de esas condiciones debe
retirarse, eliminarse y colocar uno nuevo.

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

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

No reutilice el tapabocas.

Inmediatamente después del retiro del tapabocas se realizara protocolo de

lavado de manos lavado de manos con agua y jabon.

ADECUADA VENTILACION. Respecto de la adecuada ventilacién es preciso tener en

cuenta lo siguiente:

» Siempre que sea posible mantener puertas y ventanas abiertas para lograr

intercambio de aire natural.

» Todos los ambientes de trabajo deben tener un alto flujo de aire natural, realizar

las adaptaciones necesarias para garantizar una adecuada ventilacion, y evitar

gue haya grupos de personas trabajando en lugares de baja ventilacion.

» Realizar la evaluacién y adecuacién de las condiciones de ventilacion con el fin

de minimizar el riesgo de contagio.
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Favorecer todas las actividades laborales y de bienestar que sean posibles en
espacios abiertos y con distanciamiento fisico .

Propiciar, en lo posible, lugares de descanso al aire libre, tipo terrazas, patios
abiertos o jardines.

Si el lugar de descanso es cerrado, mantener abiertas las puertas y ventanas

En los lugares cerrados se deben tener en cuenta las siguientes condiciones de

ventilacion y distanciamiento:

En lugares cdalidos, ademas de la ventilacibn natural con puertas y ventanas
abiertas puede usarse ventiladores sin recirculacion de aire.

En los entornos cerrados con aire acondicionado se debe revisar si existe
recirculacion de aire. La recirculacion en el contexto actual puede favorecer el
transporte de aerosoles con la presencia del virus. Los filtros de particulas y el
equipo de desinfeccién en corrientes de aire recirculado pueden reducir este
riesgo, pero no son eficaces para eliminar el riesgo de transmisién. En el caso de
unidades centrales de tratamiento de aire a nivel de edificio o que prestan
servicio a varias zonas, se debe evitar la recirculacién y, si es posible, el sistema
debe funcionar con un 100% de aire exterior. Las calificaciones de los filtros por
métodos de prueba, como la Norma 52_2 de ASHRAE (ASHRAE, 2017) dan una
indicacion del rendimiento en funcién del tamafio de las particulas y deben
utilizarse para elegir los filtros adecuados. Adicionalmente, se puede
complementar la ventilacion existente con purificadores de aire portatiles que

incluyan sistemas de filtracion mecanica para capturar las microgoticulas en el

aire.
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c. Garantizar la correcta circulacion del aire, en caso de requerir sistema de
ventilacion artificial, se recomienda que el sistema trabaje en el modo de maxima
renovacion de aire y minima recirculacion y en lo posible garantice por lo menos
4 renovaciones del volumen ventilado cada hora. Ademas, que se inspeccione
periodicamente, que los filtros utilizados se cambien de acuerdo con las
recomendaciones del fabricante y los sistemas de conductos se limpian
periddicamente.

d. Tomar medidas para favorecer la circulaciébn y recambio de aire en espacios
cerrados o con escasa ventilacion. Se recomienda un flujo minimo de aire
equivalente a 4 veces el volumen del espacio a ventilar cada hora.

e. No se recomienda permanecer por largos periodos de tiempo en espacios

cerrados sin adecuada ventilacion.

8.4. Limpiezay desinfeccion

Se realizan periédicamente los protocolos de limpieza y desinfeccion de las areas de
trabajo y equipos de uso comun con los proveedores de estos servicios en las
instalaciones y teniendo en cuenta las recomendaciones de los fabricantes de los

equipos. Dentro de las sustancias disponibles para desinfeccion se usan:

e Para la desinfeccién de areas comunes y areas de trabajo se usa hipoclorito de
sodio o dicloroisocianurato de sodio (cloro organico) a una dilucion de 1000 ppm
(mil partes por millén). Para preparar 1000 ppm de hipoclorito, adicionar a 980 ml

de agua, 20 ml del desinfectante. El cloro organico usualmente viene en
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presentacion de pastillas efervescentes siguiendo las recomendaciones de dilucion
del fabricante.

Para la desinfeccion de equipos se emplea cloro organico o alcohol teniendo en
cuenta la compatibilidad consignada en la ficha de cada equipo.

Amonios cuaternarios.

Jabdn y agua.

» Se establece Protocolo de limpieza y desinfeccion de herramientas permanente y
mantenimiento de lugares de trabajo, en donde esta definido el procedimiento, la
frecuencia, los insumos, el personal responsable, elementos de proteccion
empleados del ejecutor y un monitoreo de evidencia de su realizacion.

» Se incrementa la frecuencia de limpieza y desinfeccién del area destinada para
esta labor, pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones, muebles, sillas, y todos
aguellos elementos con los cuales las personas tienen contacto constante y
directo.

» En el protocolo de limpieza y desinfeccion se establece un procedimiento de
limpieza y desinfeccion diario previo a la apertura y posterior del cierre de las
instalaciones, incluyendo sus zonas comunes y mobiliario, con productos de
desinfeccion de uso doméstico o industrial. Asi mismo, se garantizaran jornadas
de limpieza y desinfeccion periodicas durante el dia establecidas en un
cronograma de actividades de limpieza.

» Se realizaran control de roedores e insectos para evitar la contaminacion,
teniendo en cuenta las recomendaciones sanitarias del Ministerio de Salud y

Proteccion Social y Programa de Manejo Integrado de Plagas que establezca
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medidas preventivas y de elaboracion de fichas técnicas e instructivos
(idealmente digitales) sobre los procesos de limpieza y desinfeccion.

No se recomienda el uso de tapetes desinfectantes, ni la desinfeccion de ruedas
0 zapatos para la reduccién de la transmision.

Establece protocolo de desinfeccion previa al uso de cualquier elemento o
herramienta de trabajo, en este caso para celulares, equipos de computo y
elementos de oficina.

Garantiza que el proceso de limpieza y desinfeccion se realice de manera segura
y con los elementos de proteccion personal necesarios teniendo en cuenta las
areas de trabajo en la oficina.

Dispondra de pafios y uso de desinfectante que permita limpiar o desinfectar
asear las areas de contacto de los equipos o elementos de uso general (manijas,
pasa manos, recepcion) entre cada persona que lo utiliza.

Las areas como pisos, bafios, cocinas se lavaran con detergente comun, para
luego desinfectarse con productos recomendados como el hipoclorito de uso
domeéstico y dejarlo en contacto con las superficies de 5 a 10 minutos y después
retirar con un pafio himedo y limpio.

La empresa revisara las recomendaciones de cada fabricante para realizar el
adecuado proceso de limpieza.

Realizara las actividades de seguimiento y monitoreo a traves de registros fisicos
0 virtuales, con lo cual designa a una persona para este seguimiento.

Realizara capacitacion al personal de servicios generales llevando registro y/o
evidencia.

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

esponjas, estropajos, baldes) seran sujetos de limpieza y desinfeccién constante
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periodica, considerando los ciclos de limpieza o éareas cubiertas, segun la
programado en el cronograma de actividad.

» Los insumos quimicos empleados seran utilizados de acuerdo con las
especificaciones de dosis y naturaleza quimica del producto y contaran con su

hoja de seguridad acorde con el Sistema Globalmente Armonizado-SGA.

DESINFECCION Y LIMPIEZA DE LOS ESTABLECIMIENTOS Y ESPACIOS DE
TRABAJO

La persona que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccién utilizara los
elementos de proteccion personal (usar monogafas, guantes, delantal y
tapabocas)

Tener un espacio disponible para los insumos de limpieza y desinfeccion
Realizara la limpieza de areas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con
el fin de lograr una desinfeccion efectiva.

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

Garantizara que el proceso de limpieza y desinfeccién se realice de manera
seguray con los elementos necesarios dependiendo de las areas de trabajo.

La empresa definira los productos de limpieza y desinfeccion de los disponibles
en supermercados, teniendo en cuenta las recomendaciones de cada fabricante

para realizar el adecuado proceso de limpieza.
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» Las superficies del cuarto de bafo y el sanitario se limpiaran y desinfectaran por
lo menos una vez al dia.

» Se eliminaran los guantes y pafios en una papelera después de usarlos, para los
guantes reutilizables, antes de quitarselos se debera lavar el exterior con el
mismo desinfectante limpio con que se realizd la desinfeccidn de superficies,
luego se dejaran secar en un lugar ventilado. Al finalizar el proceso la persona se
bafard y cambiara de ropa.

» Utilizara desinfectantes o alcohol al 70% para la limpieza de los objetos,
superficies y materiales de uso constante; asi como las superficies del bafio (o
cualquier otro objeto sobre el que se estornude o tosa).

» La desinfeccién de los escritorios y equipos de computo sera realizados por cada
trabajador, mediante método de aspersion y secando con pafio o toalla
desechable.

» Se dispone de un espacio disponible para los insumos de limpieza y desinfeccion.

8.5. Manipulacién de insumos y productos

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), ha desarrollado
un protocolo que permite que los proveedores de insumos, productos y mensajeria se
ajusten con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.
El cual garantiza las condiciones de calidad e higiene durante el almacenamiento y
reduce el contacto fisico en movimiento de productos entre personas, asi como los

siguientes aspectos:
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» Asegurar que el proveedor de insumos y productos se ajuste con los protocolos
establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

» Se establece un protocolo de recepcion de insumos y productos.

» Se establece un protocolo de limpieza y desinfeccion de los productos a la hora de
recibirlos de los proveedores y entregarlos a los clientes.

» Garantiza condiciones de higiene durante su almacenamiento.

» Reducir el contacto fisico en el movimiento de productos entre- personas.

» Para productos terminados, se recomienda utilizar sellos resistentes a la
manipulacion o doble bolsa para garantizar que no haya contaminacién de estos.

» No reenvasara insumos o productos en envases que puedan confundir al
personal de servicio generales o trabajadores .

» Almacenara los productos segun el riesgo, esto es, inflamable, corrosivo, reactivo
con el agua, entre otros

» Seleccionar los productos desinfectantes de Acuerdo con el uso o labor en la que se
vayan a emplear.

» Fichas de datos de seguridad de los productos quimicos empleados.

» Consultar de manera especifica, las indicaciones del fabricante del producto
desinfectante, para asegurar asi que las diluciones y tiempos de aplicacion sean los
correctos

» Manejo y disposicion de envases de detergentes, jabones, desinfectantes.

» Evitar las mezclas de productos, tales como:

e Hipoclorito de sodio con algun acido como limon, vinagre o productos de
limpieza que contengan acido clorhidrico, toda vez que genera cloro gaseoso
gue es altamente téxico.
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e Hipoclorito de sodio y alcohol, teniendo en cuenta que al combinarlos se obtiene
cloroformo, compuesto quimico téxico al higado.

e Hipoclorito de sodio y limpiadores con amoniaco que al ser combinados generan
grandes cantidades de cloraminas. que ademas de ser muy téxicas pueden
producir problemas pulmonares y dafio al higado.

e El agua oxigenada junto con el cloro forma cloratos o percloratos, que se utilizan
en los explosivos.

e La mezcla de agua oxigenada con vinagre también puede ser explosiva, se

obtiene acido peracético.

8.6. Manejo de residuos

La NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), implementa un

protocolo de disposicion final de elementos de bioseguridad y sera consecuente con:

> ldentificar los residuos generados en el area de trabajo.

> Informar a los trabajadores las medidas para la correcta separacion de residuos
producto de la implementacion de los protocolos de bioseguridad

» Ubicar canecas, contenedores y bolsas suficientes para la separacién de residuos,
los tapabocas y guantes iran separados en doble bolsa de color negra que no debe
ser abierta por el personal que realiza el reciclaje de oficio. Ademas, deben estar
separados de los residuos aprovechables tales cormo papel, cartdn, vidrio, plastico y
metal desocupados y secos, que van en bolsa blanca tal como lo indica el cédigo de

colores para la separacion de residuos del Ministerio de Ambiente y desarrollo

sostenible.
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» Realizar la recoleccion permanente y almacenamiento de residuos.

» Realizar la limpieza y desinfeccion de los contenedores y/o canecas.

> Realizar la presentacion de residuos al servicio de recoleccion externa de acuerdo
con las frecuencias de recoleccion.

» Garantizar los elementos de proteccion al personal que realiza esta actividad.

» Siempre que el personal a cargo de las labores de limpieza y desinfeccion termine
sus labores, deberd incluir, al menos, el procedimiento de higiene de manos; su

cumplimiento ser4 monitoreado por la persona encargada.
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9. Prevencidon y manejo de situaciones de contagio

Para la prevencion del contagio del COVID-19, la NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE
PATIA (EL BORDO-CAUCA)

su equipo de trabajo, para de esta manera ajustar un horario flexible e intercalar

tiene definido los procesos, procedimientos y tareas de
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teletrabajo con actividades presenciales por dias, de igual forma actualiza la matriz de
identificacion de peligros incluyendo identificando el peligro biolégico y valorando el
riesgo para poder tomar las medidas de control necesarias.

La empresa Provee los mecanismos mediante los cuales no se dé la diseminacion ni
transmision indirecta de virus, a través de elementos contaminados (superficies de
trabajo, maquinas o equipos de trabajo, elementos de proteccién personal, ropa de
dotacién o de trabajo suministrada por el empleador o contratante, agua, alimentos,
productos biologicos, sangre) con lo cual implementa un protocolo de limpieza y
desinfeccién de areas y equipos de trabajo segun un cronograma de actividades y de
limpieza y garantizara estrategias que limiten la trasmision directa a través del
contacto, capacitaciones lineamientos para utilizacion de lavamanos, herramientas de

trabajo e inspecciones periddicas para verificar las condiciones de los sitios de trabajo .

9.1. Organigrama

NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA
(EL BORDO-CAUCA)
ESMERALDA HURTADO VASQUEZ

TECHICO DIGITADORA

ADMIMISTRATIVO

AMNDRES REME
CARDONA GUARIN

SECRETARIA AUXILIAR CONTABLE
CLAUDIA LORENA

SANDOVAL MARTINEZ

ELVICIA MUROZ

ADELA IDROBO ALVAREZ

GLUACA
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9.2. Horario de trabajo

4 HORARIOS DE
a4 TRABAJO DIAS DESCANSO
12:00 m
08:00 a.m. Martes a Viernes a
a Jornada Continua 13:00 p.m.
18:00 p.m.
ADMINISTRATIVA
OPERATIVA 08:00 a.m.
a
12:00 m. Séabado N/A

De acuerdo a las directrices adoptadas por la empresa se tiene que la modalidad de
trabajo se realizara de forma presencial y

teletrabajo, en concordancia con las

disposiciones del gobierno nacional y municipal.

LIC. 074 DE 2011
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9.3. Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

» Para asegurar que se cumplan las disposiciones y recomendaciones de las
autoridades de salud en relacion a la prevencion del contagio por COVID-19, la
NOTARIA UNICA DEL CIRCULO DE PATIA (EL BORDO-CAUCA), establece un
sistema de verificacién para el control en el momento de la notificacion positiva de
manera digital en el que cada trabajador y persona que presten los servicios para la
empresa, registren todas las personas y lugares visitados dentro y fuera de la
operacion, indicando: Fecha, lugar, nombre de personas o nimero de personas con
las que se ha tenido contacto, en los ultimos 10 dias y a partir del primer momento
de notificacién, y la prevencion y el manejo de situaciones de riesgo de contagio

mediante protocolo respectivo y control de temperatura de manera diaria.

SISTEMA DE VERIFICACION Y CONTROL

FECHA LUGAR

PERSONAS VISITADAS:

LUGARES VISITADOS:

Nombre o numero de Persona(s) con las que ha

estado en contacto en los ultimos 10 dias:

» Actualizar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, identificando e
implementando las acciones correspondientes para la prevencion del riesgo

biolégico por COVID-19 en el ambiente de trabajo.
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Asegurar que se cumplan las disposiciones y recomendaciones de las autoridades
de salud en relacién a la prevencion d