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1. INTRODUCCION

La NOTARIA SETENTA (70) DEL CIRCULO DE BOGOTA, en cumplimiento a las
directrices establecidas por el Gobierno Nacional, la Alcaldia Mayor de Bogota, los
Ministerios de Trabajo y de Salud y Proteccion Social, la Superintendencia de
Notariado y Registro, entre otros, establece por medio del presente documento el
manual que contiene el protocolo de bioseguridad para los funcionarios de la
Notaria, el cual es de estricto cumplimiento por parte de éstos, y se concreta en las
medidas sanitarias, preventivas de control y mitigacion del riesgo de contagio de
COVID-19

2. OBJETIVO

Establecer las medidas de cuidado que se deben tener en cuenta con el fin de
prevenir el contagio y propagacion del Coronavirus, las cuales seran extensivas a
funcionarios, usuarios, proveedores y demas personas que tengan vinculo con esta
Notaria.

3. CONCEPTOS BASICOS

Coronavirus: Es una enfermedad respiratoria causada por el virus SARS-CoV, Se
ha propagado alrededor del mundo, generando un impacto en cada uno de ellos a
nivel de mortalidad, morbilidad y en la capacidad de respuesta de los servicios de
salud, asi mismo pueden afectar todos los aspectos de la vida diaria y las
actividades econdmicas y sociales, incluyendo los viajes, el comercio, el turismo,
los suministros de alimentos, la cultura y los mercados financieros, entre otros.

La infeccién se produce cuando una persona enferma tose o estornuda y expulsa
particulas del virus que entran en contacto con otras personas. El Coronavirus 2019
(COVID-19), tiene sintomas similares a los de la gripa comun, alrededor del 80%,
se recupera sin necesidad de un tratamiento especial. Otras personas, conocidas
como casos asintométicos, no han experimentado ningun sintoma. El Coronavirus
2019 (COVID-19), puede causar enfermedades que van desde leves a graves y, en
algunos casos, puede ser fatal.

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

Asepsia: ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad. Este

concepto incluye la preparacién del equipo, la instrumentacion y el cambio de
operaciones mediante los mecanismos de esterilizacion y desinfeccion.
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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.

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

Coronapp: Es una aplicacion que hace parte de la estrategia del Gobierno
colombiano para atender la emergencia por Covid-19, A través de la aplicacién las
personas podran hacerse un autodiagnostico para saber si tienen sintomas de
Covid-19.

4. SINTOMAS

El COVID-19 afecta de distintas maneras en funcion de cada persona. La mayoria
de las personas que se contagian presentan sintomas de intensidad leve o
moderada, y se recuperan sin necesidad de hospitalizacion.

Los sintomas mas habituales son fiebre, tos seca, cansancio. Otros sintomas menos
comunes son: molestias y dolores, dolor de garganta, diarrea, conjuntivitis, dolor de
cabeza, pérdida del sentido del olfato o del gusto, erupciones cutaneas o pérdida
del color en los dedos de las manos o de los pies.

Los sintomas graves son dificultad para respirar o sensacion de falta de aire, dolor
o presion en el pecho, incapacidad para hablar o moverse.

ENFERMEDAD POR EL CORONAVIRUS 2019

CONOCELO. SINTOMAS*

SINTOMAS
COMUNES

DOLOR DE GARGANTA

GOTEO NASAL

T0s
GRAVES

FIEBRE ALTA NEUMONIA  INSUFICIENCIA RESPIRATORIA AGUDA

*Los sintomas podrfan aparecer de 1 a 12 dias después de la exposicién al virus.

ops @g&;ﬁ:&% @) cmimcn o Conécelo. Preparate. Actaa.
WAL s e AmbriCat www.paho.org/coronavirus
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5. MEDIDAS GENERALES DE LA NOTARIA

5.1 MEDIDAS PARA LOS FUNCIONARIOS

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contencion de la
transmision del virus son las siguientes;

e Lavado de manos
o Distanciamiento social
e Uso de tapabocas

Adicional a estas medidas y teniendo en cuenta los mecanismos de diseminacion
del virus (gotas y contacto), se deben fortalecer los procesos de limpieza y
desinfeccién de elementos e insumos de uso habitual, superficies, equipos de uso
frecuente, el manejo de residuos producto de la actividad o sector, adecuado uso
de Elementos de Proteccion Personal-EPP y optimizar la ventilacion del lugar y el
cumplimiento de condiciones higiénico sanitarias.

A continuacion, se describen de manera puntual las medidas que han demostrado
mayor evidencia para la contencién de la transmision del virus.

5.1.1 Lavado de manos

El lavado de manos con agua y jabon debe realizarse siguiendo el protocolo que se
encuentra publicado en cada bafio y cuando las manos estan visiblemente sucias,
antes y después de ir al bafio, antes y después de comer, después de estornudar o
toser, antes y después de usar tapabocas y antes de tocarse la cara, por lo que en
los bafios de la oficina estan los suministros de jabén y toallas desechables
suficientes para realizar el lavado de manos con la periodicidad recomendada que
es de 3 horas en donde el contacto con el jabon debe durar minimo 20 — 30
segundos.

Nota: Los responsables del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST),
deberan establecer mecanismos de seguimiento, monitoreo y autocontrol de esta
actividad en todos los sitios de trabajo.
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¢ Como lavarse las manos?
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5.1.1.1 Desinfeccion de manos

Cuando las manos solo estén visiblemente sucias y es dificil realizar el lavado de
manos se puede optar por la desinfeccion de las mismas, para lo cual se dispone
de gel antibacterial y alcohol.

¢ Como desinfectarse las manos?

iDesinféctese las manos por higiene! Lavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias

[g Duracién de todo el procedimiento: 20-30 segundos

Deposite en ka palma de la mano una dosis de producto suficiente para Frotese las palmas de las manos
cubrir todas las superficies; entre si;
K : N ! X
g

Frétese la palma de la mano derecha Frétese las palmas de las manos Frétese el dorso de los dedos de
contra el dorso de Ja mano izquierda entre si, con |os dedos entrefazados; una mano con la palna de la mano
entrelazando bos dedos y viceversa; g los ded

P

B% &B@w

Frétese con un movimiento de rotacion Frétese la punta de los dedos de la Una vez secas, sus manos son
el pullgar izquierdo, atrapindolo con b mano derecha contra la palma de la seguras.
palma de la mano derecha y viceversa; mano hqulerda haclendo un

de rotacién y vi sa;
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5.1.2 Distanciamiento fisico

El distanciamiento fisico significa mantener un espacio entre las personas fuera de
Su casa.

e Los funcionarios deben permanecer al menos a 2 metros de distancia de
otras personas y entre los puestos de trabajo evitando contacto directo.

o Estas mismas condiciones deben aplicarse en el sitio destinado para el
consumo de alimentos, en donde deberan sentarse con una silla de por
medio.

e No se deben permitir reuniones en grupos en los que no pueda garantizar la
distancia minima de 2 metros entre cada persona.

5.1.3 Uso de tapabocas

El uso del tapabocas es obligatorio para todos los funcionarios, proveedores y
usuarios que ingresen a la Notaria.

5.1.3.1 Pasos para colocacion y retiro de tapabocas

o Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas.

o 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 cabezay las
tiras de abajo por debajo de las orejas y por encima del cuello.

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

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

e Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente.
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e No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lavese 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.

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

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

e Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos
con aguay jabon.

o Eltapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar
0 en bolsas selladas, no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso,
o bolsillos sin la proteccidén porque se pueden contaminar, romper o dafar.

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

5.1.4 Otros elementos de proteccion

Adicional al uso del tapabocas, el uso de careta y guantes son obligatorios para los
funcionarios que tienen contacto directo con el publico.

5.1.4.1. Careta

La careta se debe limpiar y desinfectar cuando menos cada tres horas, y solicitar a
la Direccién administrativa el cambio de la misma, cuando sea pertinente.

5.1.4.2 Guantes

El uso de los guantes es obligatorio para las personas que atienden publico
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5.1.4.2.1 Para la Postura

N =

Lavese las manos con jabon y abra el paquete de guantes.

Tome el primer guante por su cara interna, es decir, la que estara en
contacto directo con su mano.

Coloquese el primer guante sin tocar la cara externa.

Tome el segundo guante con la mano ya enguantada, cogiéndolo por su
cara externa, es decir, por el pliegue del pufio.

Acomodese ambos guantes sin tocar la cara que esta en contacto con la
piel.

Colocacion de guantes sanitarios B

5.1.4.2.2 Para el retiro de guantes

Para retirar el primer guante, tome el borde por la cara externa y dé vuelta

completamente el guante.
Para retirar el segundo guante, témelo del pufio, dé vuelta completamente

el guante y deseche.
Lave y seque sus manos.
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Retirada de guantes sanitarios

5.1.5 Medidas al ingreso de la Notaria

e No saludar de beso o de mano

e Al llegar a las instalaciones de la Notaria debera realizar desinfeccion de
calzado, para esto se cuenta con un tapete a la entrada

o Realizar el respectivo lavado de manos de acuerdo con lo establecido en el
protocolo ya mencionado

o Tomar la temperatura

o Realizar el registro de informacion en la respectiva planilla

« Realizar desinfeccion de los elementos (llaves, bolsos, maletas) y prendas
(chaquetas) con alcohol

« Abrir las ventanas para garantizar una buena circulacion del aire.

e Realizar limpieza y desinfeccion del puesto de trabajo

« Para aquellos funcionarios que requieran un espacio para dejar sus
elementos personales y/o ropa de cambio, se dispuso que pueden utilizar el
mueble del corredor que dirige al ascensor, ubicado en el primer piso.

o Respecto de los tramitadores, se debe realizar los pasos anteriores
(exceptuando el 3 y 4), siempre que lleguen de realizar cualquier tipo de
diligencia fuera del despacho.

e« En ningln caso se deben compartir los elementos de proteccién con un
compaiiero.

« Evite utilizar el ascensor, salvo casos fortuitos
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o Deberan portar el carnet y la carta de autorizacion de trabajo que les fue
entregada

« Descargar la aplicacion de CoronApp, para que en esta registre su estado de
salud.

5.1.6 Otras Medidas de asepsia y control

e Los puntos de mayor contacto se encuentran dotados con gel antibacterial y
alcohol para la desinfeccion respectiva.

e Sipresentan sintomas respiratorios o fiebre, deberan informar inmediatamente
y por cualquiera de los canales establecidos (personalmente, por teléfono,
whatsapp o correo) a la Direcciébn Administrativa. En caso de encontrarse en
la oficina debera solicitar y colocarse la mascarilla quirargica y permanecer en
el sitio de aislamiento que le sea indicado por la Direccién Administrativa hasta
gue se reciban las instrucciones de la ARL o EPS. De no haber llegado a la
Notaria, deberan abstenerse de asistir en esas condiciones e informar a la
EPS. En todos los casos deberan pedir la correspondiente cita médica e
informar sobre los resultados de la misma a la dependencia antes mencionada.

e El personal mayor de 70 afios, asi como las personas que tengan condiciones
especiales de Salud (factores de riesgo establecidos), realizaran trabajo en
casa de acuerdo con las directrices impartidas por el Despacho, para esto el
area de sistemas velara por el optimizar al maximo los recursos tecnolégicos
de la oficina a fin de que el personal tenga acceso a sus equipos y archivos sin
ningun tipo de dificultades.

e No compartir alimentos ni bebidas

e Hidratarse frecuentemente, por lo que en el 2 y 3 piso se encuentran botellones
de agua permanentemente.

e No ingerir alimentos en los puestos de trabajo

e Para la hora de almuerzo, solo estara habilitado el comedor del 4° piso,
previamente se deben lavar las manos y el horno microondas solo podra ser
manipulado por la persona encargada de los Servicios Generales, de no ser
posible y el funcionario manipule el horno microondas debera previamente
realizar lavado o desinfeccién de manos.

e Al finalizar la jornada, los funcionarios haran limpieza y desinfeccion de los
puestos de trabajo asi como desecharan elementos utilizados como tapabocas
y guantes en la caneca que se destinara exclusivamente para tal fin.

e Mantenerse actualizados sobre la informacién en general y directrices que
imparta el Gobierno Nacional, Distrital y la Superintendencia de Notariado y
Registro, para lo cual esta a su disposicion en el sistema la carpeta
denominada Covid19, a la cual tienen acceso todos los funcionarios y en la que
se guardan las normas e instrucciones conforme van saliendo. Asimismo dicha
documentacion se encuentra en fisico para su consulta en la oficina de la
Direccion Administrativa.
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5.1.7 Limpiezay desinfeccion a las instalaciones de la Notariay a los

Administrar

Herramientas de unidad

aria 70 (\W192.168.1.2) (N:) »

-~

Mombre

o)

ABOGADOS
ADMIMIS
ADMINISTRATIVA
ARCHIVO DIGITAL
AUTENTICACIONES

BIOMETRIAS UCMC 2017-2019

BUZOM DE SUGERENCIAS
CAIA
CONTABILIDAD
covipe
DIGITACION
EXOGENA 2018
EXTRAJUICIO
FORMATOS NUEVOS
GEMERAL

LIBROS DE RELACION
MAMNUALES

MEDIOS ICA
NORMATIVIDAD
NOTAS APROBADAS
NOTAS VARIAS
PAUSAS ACTIVAS
PLANTILLAS DOC

POLIGOMNOS DE MONITOREQ 2016

RECEPCION
REGISTRO CIVIL
SCAMNER
SECRETARIA
5G-S5TNOT 70

(B SISTEMAS

=

2l

TEM

ADMINIS (192.168.1.2notaria 70) (N) - Ac...
Claudia Patricia Molina Arroyo
COMPRAVENTA HUGO MAVARRETE
LINDEROS ALEJANDRA 17-12-2019

Pod Loubeyre
SCAMNER - Acceso directo
STATFLMLSYS

Testamento familia Bernal

notaria 70 (\192.168.1.2) (M:)

Fecha de medificacian

9/06/2020 11:22 a. m.
8/07/2020 5:15 p. m.
29/05/2020 10:22 a. m.
22/01/2020 9:09 a. m.
19/06/2020 9:44 a. m.
30/04/2020 9:20 a. m.
2/03/2020 3:24 p. m.
4/07/2020 %33 a. m.
21/05/2020 2:34 p. m.
2/06/202012:11 p. m.
8/07/2020 3:32 p. m.
3/03/2019 4:39 p. m.
18/06/2020 11:49 a, m.
28/05/2020 12:16 p. m.
6/07/2020 846 a. m.
2/01/2020 5:53 p. m.
12/04/2020 2:18 p. m.
4/05/201910:19 a. m.
12/05/2020 1:02 p. m.
5/05/2020 3:18 p. m.
20/04/2020 1217 p. m.
6/03/2020 2:37 p. m.
29/04/2020 10:35 a. m.
14/03/2019 2:52 p. m.
23/06/2020 3:20 p. m.
4/05/2020 %:48 a, m.
10/07/2020 11:44 3. m.
8/07/2019 518 p. m.
11/10/2019 3:04 p. m.
3/07/2020 3:39 p. m.
1/07/2020 12:07 p. m.
6/06/2019 8:10a. m.
31/01/2019 10:26 &, m.
6/07/2019 10:59 a. m.
17/12/2019 3:76 p. m.
20/07/2019 &:44 a. m.
25/06/2019 5:21 p. m.
30/05/2020 9:00 a. m.
22/10/2019 5:28 p. m.

Puestos y elementos de trabajo

Se establecen las siguientes medidas de limpieza y desinfeccion:

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Acceso directo

Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word ...
Acceso directo

Archivo de sistema
Microsoft Word D...

Tamafio

TKB
34 KB
48 KB
T14KB
7 KB

2KB

TKE
17KB

La persona de servicios generales realizara la limpieza a las instalaciones de
la notaria, dos veces al dia (apertura y cierre de la Notaria), especialmente
en superficies y elementos con los cuales tenga contacto el publico (manijas,
sillas mesas, inodoros, lavamanos, barandas, etc). Esta limpieza se debe
realizar con los elementos de desinfeccion que le fueron proporcionados para
tal fin (jabon, desinfectante, alcohol), y con las medidas de cuidado como

son: uso de tapabocas, guantes y lavado de manos.
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e Se deben realizar diariamente por parte de los funcionarios la limpieza en sus
puestos y elementos de trabajo, con los elementos entregados para tal efecto
(alcohol, pafios, jabdn, etc).

o Los funcionarios deben tener especial cuidado con la limpieza de los equipos
de tipo tecnoldgico, ya que solo se puede realizar la limpieza de los mismos
con los elementos adecuados.

o La persona de servicios generales deber& realizar control de roedores e
insectos para evitar la contaminacion.

e Losinsumos empleados para realizar la actividad (escobas, traperos, trapos,
esponjas, estropajos, baldes) deben ser sujetos de limpieza y desinfeccion
constante.

o El funcionario al realizar el procedimiento de limpieza y desinfeccién debe
utilizar los elementos de proteccion personal entregados (guantes, delantal y
tapabocas).

« EIl Funcionario debe realizar lavado de manos antes y después de realizar
las tareas de limpieza y desinfeccion.

5.1.7.1 Recomendaciones para realizar la desinfeccién y limpieza de los
espacios de trabajo

e El personal que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccion debe
utilizar los elementos de proteccion personal (tapabocas, careta, delantal y
tapabocas)

e Realizar la limpieza dos veces al dia (apertura y cierre de la Notaria), de
areas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con el fin de lograr una
desinfeccion efectiva.

e Los pafos utilizados para realizar la limpieza y desinfeccion deben estar
limpios.

e EIl Funcionario debe realizar lavado de manos antes y después de realizar
las tareas de limpieza y desinfeccion.

e Las superficies de los bafios y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse
cuando menos una vez al dia.

e Lave y desinfecte los elementos utilizados para esta labor, en el espacio
disponible para los insumos de limpieza y desinfeccion.

e Cuando se adquieran insumos para la limpieza e higiene deben haber sido
desinfectados antes de almacenarlos.

5.1.7.2 Recomendaciones para la limpieza de los equipos de tipo
tecnoldgico, en especial captores biométricos

e El personal que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccion debe
utilizar los elementos de proteccidn personal (tapabocas, guantes y delantal)
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e El Funcionario debe realizar lavado de manos antes y después de realizar
las tareas de limpieza y desinfeccién, es decir antes y después de realizar un
cotejo biométrico.

e Sobre un pafio NO ABRASIVO rocie abundante alcohol isopropilico.

e Limpie y desinfecte con el pafio humedo la superficie del captor biométrico.

e Esta limpieza se debe realizar antes de cada cotejo.

5.1.7.3 Manejo de residuos

e Se debe realizar la recoleccion de residuos de manera permanente.

e Los residuos como tapabocas y guantes, deben ir separados en bolsa de
color negra que no debe ser manipulada por personas que realicen labor
de reciclaje, los residuos aprovechables (papel, carton, vidrio, plastico y
metal) deben ir en bolsa blanca.

e Se debe realizar limpieza y desinfeccion de las canecas periodicamente,

e El Funcionario debe realizar lavado de manos antes y después de realizar
las tareas del manejo de residuos.

5.2 MEDIDAS PARA LOS USUARIOS, PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y
PERSONAS QUE DEBAN INGRESAR A LA NOTARIA

e Se tendra una planilla de ingreso que se debera diligenciar, con la
informacion basica de la persona (nombre, documento y servicio a usar) y
adicional se les cuestiona sobre algunos factores de riesgo.

e Se indicara al usuario el punto destinado para el lavado de manos
acondicionado con jabdn y toallas desechables.

¢ No podra acceder a la Notaria ninguna persona que no tenga tapabocas.

e Solo podran acceder un maximo de cinco (5) usuarios al tiempo, guardando
la distancia de 2.00 mts entre cada uno (los cuales se encuentran sefialados
en cada area de atencion al publico)

e Solo podran acceder a la Notaria las personas que efectivamente van a
realizar el tramite, razén por la cual los acompafiantes no podran ingresar y
deberan esperar afuera de las instalaciones de la Notaria.

¢ No se permite el ingreso de menores de edad

e Promover a los usuarios el uso de las herramientas tecnolégicas para la
solicitud y agilidad en los tramites.

5.3 MEDIDAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO A DOMICILIO
Estos se realizaran especialmente a las personas en situacion de
vulnerabilidad y sujetos de especial proteccion (mayores de 70 afios, mujeres

en estado de embarazo, personas con patologias que sean factores de
riesgo).
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Los funcionarios que realizan los domicilios deben seguir las siguientes
recomendaciones:

« Deberan portar los elementos de proteccion entregados (tapabocas, guantes
y careta)

o Evitar saludar de mano

« Deben guardar distanciamiento

o Al llegar y salir del sitio, solicitaran permiso para realizar lavado de manos,
de no ser posible, deberan desinfectarlas con los elementos entregados
(alcohol, gel antibacterial)

o deberan registrar los datos e informacion del estado de salud, del solicitante,
en la planilla dispuesta para ello.

e EI funcionario tomara la temperatura del solicitante y consignara esta
informacion en la planilla.

o Se abstendra de prestar el servicio, si el usuario le manifiesta tener algin
sintoma asociado al COVID19, o si presenta cuadro de fiebre mayor a 38°C.

5.4 MEDIDAS ADICIONALES PARA LOS TRAMITADORES

o Debera portar los elementos de proteccion entregados (tapabocas, guantes
y careta)

o Evitar saludar de mano

o Debe guardar distanciamiento

o Alllegary salir del sitio, solicitar4 permiso para realizar lavado de manos, de
no ser posible, debera desinfectarlas con los elementos entregados (alcohol,
gel antibacterial)

o Debera registrar los datos de las personas con las que hizo contacto en las
entidades.

6. MEDIDAS PARA EL TRASLADO DESDE Y HACIA LA OFICINA

Se recomienda el uso de medios individuales de transporte como la bicicleta,
patinetas, motos, entre otros, haciendo siempre uso de los elementos de
proteccion y del tapabocas. Cuando lo anterior no sea posible y se utilicen
medios de transporte masivo, se debe conservar la distancia de acuerdo con
los lineamientos establecidos por las autoridades competentes, que en la
actualidad son 2.00 mts.

A continuacion se relacionan las medidas de bioseguridad a implementar en el
momento de trasladarse a la Notaria o a casa, de acuerdo con el medio de
transporte de su eleccion

6.1 PROTOCOLO DE HIGIENE Y SEGURIDAD PARA EL TRASLADO EN
BICICLETA

Para los funcionarios que opten por este medio de transporte se relacionan a
continuacion las medidas de asepsia a tener en cuenta:
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o« Antes de salir de casa, debe limpiar la bicicleta con una solucion de
hipoclorito al 5% diluido en agua, cargue en un spray esta solucion.

e Se debe usar tapabocas y guantes, y los elementos de proteccion como
casco y rodilleras.

o Alllegar a la Notaria debe realizar el protocolo de bioseguridad creado para
el ingreso.

o Alllegar a casa, lave muy bien la bicicleta con una solucién de hipoclorito al
5% diluido en agua.

« Realice protocolo de ingreso a casa, desinfectando los elementos como
llaves y maletas.

o Evite tocar cualquier elemento antes de lavarse las manos y realizar su
protocolo de ingreso a su casa

o Para las personas que opten por este medio de transporte deberan realizar
su ingreso dejando las bicicletas en el lugar previsto para tal fin. Se les
recuerda el especial cuidado con las medidas de asepsia ya enunciadas.

Protocolo de Seguridad para Transporte en Bicicleta

jAlternativas para que el movilizarse en Bicicleta sea seguro!

La Bicicleta es un medio de transporte fundamental para la mayoria de la poblacion frabajadora y el protocolo de higiene también es importante por lo tantc antes

y después de cada recorrido se debe garantizar la desinfeccion de pufios, horquilla, cuadro, sillin, llantas, pedales y en general todos sus componentes.

n 2] | L

Antes de salir de casa limpia tu bicicleta Usa tapabocas y guantes y Cuando termine la jomada laboral Limpia el sillin y pufios de tu bicicleta con la

con solucion de hiplocrito al 5% diluidoen  abrigate bien, no olvides tu casco lqvate muy bien las mancs antes de solucion de hiplocrite utilizando tu spray.

agua y llévatelo en spray. y rodilleras. irte @ casa en bicicleta Utiliza gel antibacterial y colocate el
tapabocas y guantes antes de marcharte.

Cuando llegues casa intenta no tocar
nada y lava muy bien tus manos. Que al regresar a casa debes desinfectar con hipaclorito o
lavar con agua y jabon todos los elementos manipulados al

n exterior de la vivienda (maletas, cartera, celular, llaves).

Lava muy bien tu bicicleta con sclucién
de hiplocrito al 5% diluido en agua. A @

RESPONSABILIDAD
Y SENTIDO COMUN

6.2 PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA EL TRASLADO EN
MOTOCICLETA

Para los funcionarios que opten por este medio de transporte y para los tramitadores
motorizados a continuacién las medidas de asepsia a tener en cuenta.

e Antes y después de cada recorrido se debe garantizar la desinfeccion de

todos los componentes como el manillar, la superficie del depdsito de
gasolina, el asiento y las llantas.
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e Usar un casco de preferencia cerrado, vestimenta especial, tapabocas y
guantes. Estos elementos no se deben compartir.

e Tener precaucion a la hora de detenerse en los seméaforos o pasos de
peatones cerca de otros vehiculos o motoristas

o No llevar pasajeros si no es absolutamente necesario, de llevarlos evitar el
menor contacto fisico, y siempre teniendo elementos de proteccion.

« Evitar el aparcamiento en parqueaderos cerrados.

o Limpiar frecuentemente el interior del casco con pafios desechables.

« Evitar colocar el casco en el piso o sobre la motocicleta.

e Mientras no se esté usando el casco se debe guardar en una funda
protectora.

Protocolo de Seguridad para Transporte en Motocicleta

jAlternativas para que el transporte en Motocicleta sea seguro!

El protocolo de higiene en las motocicletas también es imp yes

garantizar la desinfeccion de todos los compenentes como el manillar, |a superficie del depdsito de

das, por lo tanto antes y después de cada recomido se debe
lina, el asiento y las antss.

2
3
-

Usa un casco solo para B de preferencia cemado,
vesfimenta especial, tapsbocas y guantes.

Ten cuidado a3 la hora de deterete en los
semaforos o pasos de peatones cerca de ofros
vehiculos o motoristas.

No se lleves pasajero, si no es absclutaments
necesano, en caso de sero procura que haya &
mence contacio fisico, que &l pasajero utlica ropa
cenada y lleve guantes y se agame de los asideros
de la motocicleta.

En el aparcamiento procurs usar zonas abiertas
de pargueo, evita bos parqueaderos cerrados.

Limpis el interior de tu casco con elementos
desinfectanies con hipaciorifo al 5% dikido en
3gua.

Usa panos desechables para el visor, el protecior
facial interior, Ias comeas y el broche del sistema
de retencion.

Para evitar contaminacion de las partes intemas,
no s& debe colocar & casco en el piso, ni sobre la
matocicieta.

Mientras el casco protecior para mofociclistas o
esté en uso, se debe guardar en su funda
profectora, evitando siempre dejado en lugares
3biertos o humedos.

Desplazarte de manera responsable, solidaria y segura y no olvides que siempre al entrar a casa debes lavar muy bien tus manos. {; ?

6.3 PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA EL TRASLADO EN CARRO
PARTICULAR

o Garantizar elementos de higiene personal en su vehiculo (gel antibacterial,
toallitas desinfectantes).

« fortalecer e intensificar la limpieza y desinfeccion del vehiculo, lavado de
tapetes, manijas de las puertas pantallas, en general parte interna y externa
de este.

e« mantener en buen estado las ventanas del vehiculo con el fin de poder
abrirlas y mantener la ventilacion y asi garantizar la circulacion del aire.

« Evitar transportar muchas personas en el vehiculo, también es importante el
lavado frecuente de manos tanto para el conductor como para sus ocupantes.
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o Tener suministro de tapabocas en el vehiculo para su uso en el momento de
bajarse del vehiculo.
« Realizar mantenimiento al aire acondicionado del vehiculo.

6.4 PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA EL TRASLADO EN TRANSPORTE
PUBLICO

o Garantizar elementos de higiene personal (gel antibacterial, toallitas
desinfectantes, alcohol).

e Mantener el distanciamiento social.

o Abrir las ventanas y asi garantizar la circulacion del aire.

Se recuerda que las medidas de desinfeccion correspondientes no sélo se deben
implementar al llegar a su sitio de trabajo y su lugar de residencia. De igual manera,
deben cumplir con las medidas restrictivas dictadas por las autoridades y salir s6lo
para lo estrictamente necesario. Cuando hacen diligencias o paradas distintas a las
de la oficina y casa, deberan diligenciar, a mas tardar al dia siguiente, la bithcora de
control implementada en la oficina.

7. RECOMENDACIONES PARA EL REGRESO A CASA

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

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

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

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

e Laropa debe lavarse en lavadora o a mano con agua caliente.

« No reutilizar ropa sin antes lavarla
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« Bafarse con abundante agua y jabén

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

« Siusted convive con una persona de alto riesgo, es decir, mayor de 60 afios
o con enfermedades preexistentes de alto riesgo para el COVID-19
(Diabetes, Hipertension, Cancer, 0 personas que sean prestadores de
servicios de salud), deben extremar las medidas de precaucién y cuidado.

-
N

T

N,

o Quitarse los

Desinfectar con También desinfectar
zapatos antes de alcohol todos todo lo que utilices
los zapatos. afuera: llaves, lentes,
bolsos,etc.
OTirar cualquier recibo Ingresar al hogar 0 bt
de compras que se descalzo directo a .
pueda desechar. un sitio donde No tocar nada ni
puedas colocar la sentarse en sillas,
ropa en el cama o sillones con
3 lavarropas. la ropa de calle.

"

©

Ducharte, cepillarte

los dientes e e
higienizarte. OY ahora si, disfrutar

de tu familia.

8. PASOS A SEGUIR EN CASO DE PRESENTAR SINTOMAS
COMPATIBLES CON COVID-19

e Si el funcionario presenta en casa sintomas respiratorios, fiebre superior a
38°C, o cualquier otro sintoma asociado, debe abstenerse de presentarse a
la Notaria, informar de esta eventualidad a la Direcciébn Administrativa, y
ponerse en contacto con su EPS, para lo pertinente.
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e Si el funcionario ha tenido contacto con algun caso confirmado de COVID-
19, deberé& informar esta eventualidad a la Direccion Administrativa, con el fin
de realizar el respectivo aislamiento preventivo.

e Sidurante la jornada laboral presenta dificultad respiratoria, fiebre mayor a
38°C 06 algun otro sintoma asociado al COVID-19, deberd informar a la
Direccion Administrativa, solicitar un tapabocas convencional, y trasladarse
a la zona de aislamiento que se le indique, mientras se llama ala EPSy ala
Secretaria de Salud, para realizar el procedimiento que ellos determinen.

e Se identificaran los posibles funcionarios con los que haya tenido contacto a
fin de establecer potenciales afectados, y asi proceder a realizar el
aislamiento preventivo respectivo.

e El funcionario debera realizar una lista de personas con las que hubiese
tenido contacto estrecho (a menos de 2 mts por mas de 15 minutos), durante
los ultimos 14 dias.

e Lapersona de servicios generales deberé limpiar y desinfectar (utilizando los
elementos de proteccion), todas las areas de contacto (pisos, puestos de
trabajo, elementos, etc).

e Reportar su estado de salud a través de la aplicacion de Coronapp.

ASMET Salud: 316 288 7576 Ecoopsos: 3534000
Nueva EPS: 3077022 EPS Sura: 369 5100
Aliansalud: 756 8080 Opcion 5 Famisanar: 6531387
Capital Salud: 310 266 9100 Medimas: 6510777
Comfacundi: 307 8181 Salud total: 313 9888
Comparta: 317 818 0398 Savia salud: 409 0000
Compensar: 444 1234 'SOS EPS: 614 1000
Convida: 3232297975 Sanitas: 3759000
Coomeva: 018000 930779

o
8 w5 sosom\

9. CANALES DE INFORMACION
Se disponen de los siguientes canales de informacion

e Lineas telefénicas: PBX 4824045 Ext 305 Celular 350 76765852 vy
whatsapp 314 3333333
e Correo electrénico: administracion@notaria70bogota.com
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