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Presidencia

iA la familia notarial colombiana!

La Union Colegiada del Notariado Colombiano — “U.C.N.C.”, el Consejo Directivo y
sus Seccionales, presentan un fraternal saludo a los Sefiores Notarios del pais,
funcionarios y familiares, deseandoles pleno bienestar y salud.

Hoy, la humanidad enfrenta una de las pandemias mas agresivas con la
expansion y contagio del COVID-19, que dia tras dia causa desolacion y tristeza
por el nimero de muertes registradas. Cumpliendo con su compromiso misional, la
“‘U.C.N.C.” ha enrutado sus esfuerzos para apoyar a todos los miembros de la
familia notarial en el proceso de orientacidon para el manejo de esta pandemia y la
adopcién de los protocolos de bioseguridad, que disminuyan la velocidad y
capacidad de contagio del terrible virus.

Asi las cosas, iniciamos el proceso de disefio del manual de bioseguridad que
contiene las pautas de un protocolo adecuado a las Notarias para lo cual hemos
contado con el apoyo cientifico, médico, académico y juridico de un selecto grupo
de profesionales con amplios conocimientos sobre este tema. Es asi como hoy
entregamos a todos los Sefiores Notarios del pais, una copia fisica y en medio
digital del “Manual del Protocolo de Bioseguridad — COVID-19” como una guia o
modelo que bien puede ser modificado, reformado y ajustado a las necesidades
particulares de cada uno de ustedes, el que se constituye en una sugerencia la
cual no es obligatoria adoptar.

Es importante tener en cuenta el cumplimiento de todas las normas legales, tanto
del rango nacional, departamental y municipal dictadas o proferidas por el Sefior
Presidente de la Republica, Gobernadores y Alcaldes, asi como de las autoridades
de salud y demas funcionarios con competencia para el manejo del COVID-19.

Esperamos que este manual sea Util y facilite el cumplimiento de las obligaciones
que les compete por mandato legal. La “U.C.N.C.” y su equipo de trabajo estan a
disposicion de todos los Sefiores Notarios para atender sus inquietudes y brindar
la asesoria que requieran.

La UNION nos hace fuertes para combatir la pandemia del COVID-109.

Sinceramente,

ALV 0OJAS CMARRY
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Explicacion Médica y Cientifica.

ALVARO ROJAS PENA, MD.







Covid-19:
El virus que nos cambio la forma de vivir

Alvaro Rojas-Pefia, MD
Universidad El Bosque - Colombia
University of Michigan — Michigan Medicine
Department of Surgery, Section of Transplantation
Julio 30, 2020

Dé clic aqui para la biografia


https://medicine.umich.edu/dept/surgery/alvaro-rojas-pena-md
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COVID-19: Se requieren mascaras en todas las instalaciones. Se permiten visitas limitadas para pacientes
hospitalizados.

IM  DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

INVESTIGACION EN CIRUGIA >

MICHIGAN

MEDICINE
PARA PACIENTES Y >

CIRUGIA INTERNA

Sobre Especialidades Promesa de Nuestro
nosotros + quirdrgicas + Educacion +  Innovacién + Michigan + Dando + equipo +
g g

Inicio s Nuestre Equipo »Facultad »Facultad de Investigacicn sAlvaro Rojas-Pena, MD

Alvaro Rojas-Pefia, MD

Investigador cientifico adjunto, Cirugia de trasplantes

»

Biografia

Alvaro Rojas Pefia, es Investigador de la Seccion de Cirugia de Trasplantes. El Dr. Rojas recibié su titulo
de médico de La Escuela Colombiana de Medicina - Universidad El Bosque en Bogotd, D.C. Colombia
en 2002. Después de su graduacioén, el Dr. Rojas se unié a la UMHS como investigador en el laboratorio
de Soporte Vital Extracorpéreo (ECS).

El Dr. Rojas se incorporoé a la facultad de la Seccion de Cirugia de Trasplantes, en 2010. El Dr. Rojas ha recibido
numerosos premios y distinciones, incluidos premios de becas de investigacion de la Sociedad Americana de
Organos Artificiales (ASAIO) en 2004 y 2007, beca de viaje de Sociedad de Trasplantes en 2005 en Brasil,y
mejor presentacion de Resumen por ASAIO en 2009. En 2009, el Dr. Rojas fue distinguido por la Camara de
Representantes de la Republica de Colombia Resolucién de Honor "Orden de la Democracia - Simén Bolivar -
en elrango de Cruz de Gran Chavalier".

Los intereses de investigacion en ciencias basicas del Dr. Rojas incluyen fisiopatologia cardiopulmonar,
sistemas de soporte mecéanico cardiopulmonar, sistemas de soporte extracorpéreo aplicados a la insuficiencia
organica multiple / enfermedad en etapa terminal. Su principal interés es el uso de soporte extracorporeo para
resucitar a donantes marginales después de una muerte cardiaca. Desarroll6 modelos de laboratorio para
evaluar si los 6rganos abdominales y toracicos pueden resucitar después de periodos significativos de muerte
cardiaca, el momento en que se puede administrar heparina después de la muerte cardiaca sin reducir la
viabilidad del 6rgano posterior y estrategias para mejorar la viabilidad del injerto. También desarroll6 un modelo
para probar un riflon bioartificial portatil basado en dialisis peritoneal que reemplaza completamente la funcion
de filtracion glomerular perdida y la funciéon endocrina, metabdlica e inmunoldgica del rifidn.



Tipos de patogenos que pueden producir infecciones.

Priones
(Encefalopatia
bovina)

Parasitos Protozoarios Hongos Bacterias
(Tenia) (Malaria) (Pie de atleta)  (Lepra; Enf.piel)
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Infecciones por Virus

Patdgenos metabdlicamente innertos que son
INCAPACES de reproducirse por si mismos.

tituidos por un nucleo interno de acido
nucleico rodeada por una capsula de proteinas.

Simples: sin capsula (viroides).
Complejos: con varias capsulas (lipidos).

Pueden tener contenido DNA o ADN
(adenovirus) / RNA o ARN (retrovirus).
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= nCOVID: Nueva Enf. Por Coronavirus (Novel
Corona virus Disease).

= Otros corona virus en humanos (4).

= SARS: Sindrome Respiratorio Severo y Agudo
(Severe Acute Respiratory Syndrome).

nCOVID-19
(SARS -CoV 2)
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Pelo humano (120um) Tiene corona (RNA o ARN), con “sobre”,~120nm

1,000nm =1um

Sintomas: 1-14 dias después del contagio



Nov 17, 2019
Caso #1.

Paciente de 55
anos, en la
provincia de
Hubei, China.

Dic 31, 2019

Departamento de
Salud de Wuhan
(Hubai reporta a
la OMS un foco
(27) de
pneumonias.

- Se detecta el
genoma de un
nuevo CoV por el
Gobierno Chino.

Enero 12, 2020

El Gobierno
Chino publica 'y
comparte la
secuencia
genética del
nCoV.

Enero 13, 2020

Caso #1 fuera de
China (Tailandia).

Enero 14, 2020

Riesgo de
contagio humano-
a-humano es bajo
por el Gobierno
Chino.

OMS: evidencia
de transmision
human-a-
humano en los
41 primeros
Casos.



Enero, 2020
11: Muerte #1

16: caso #1 en
Japon
20: caso #1 en

Corea del Sury
USA

*Viaje reciente a
Wuhan

23: Cuarentena
militar en Wuhan

30: OMS: Declara

CoVID como una
emergencia
global.

Febrero, 2020

OMS: Crea plan
de asistencia y

ayuda para
aquellos sistemas
de salud en
economicas
“emergentes”.

Reporte del
comité de
expertos
Internacionales
con guias de
control y
prevencion para
cada pais.

Marzo, 2020

OMS: Declara
CoVID-19
como
"pandemia”.

Abril-Mayo,
2020

Casos en 215
paises.

Junio - Julio,
2020

Casos en 210
paises.

8 paises “libres’
de CoVID-19
- Recuperacion
de todos los

casos (+) no
mortalidad.

(3-46 pts)

H

https://coronavirus.jhu.edu/map.html
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= Tos (84%)
= Fiebre (80%)
= Dolor muscular (63%)

= Escalofrios / Temblores (63% S |,n tO m aS

= Fatiga (62%)

= Dolor de cabeza (59%) CO m u n eS
= Falta de aire o dificultad para respirar {57%) (9 6%)

= Secrecion nasal (51%)
= Diarrea (38%)

= Nueva pérdida de sabor u olfato (22%)
= VVomito (13%)




= Dificultad para respirar.

= Dolor o presion persistente en el p}écho. S|nt0 mas
de
= Alteraciones en el estado e conciencia. Em ergencia

= Cara o labios azules.



Qué hacer si se tiene sintomas ?7?

4

El doctor le aconseja
hacerse la prueba.

\ 4

La muestra se recolecta con
hisopo de algodon y se
manda al laboratorio para
se analice.

El doctor le proporcionara
los resultados de la prueba.

L

Llame a su médico.

!

El doctor identifica
sintomas ligeros y le
recomienda aislarse en
casa.

¥

Aislese/permanezca en
casa.

/

P S

\

¢ No recibio una respuesta
inmediata y esta teniendo
sintomas severos?

\ 4

Vaya a una sala de
urgencia o llame al centro
de emergencias de su
localidad.

(La mayoria de los casos se manejan con éxito fuera de centros medicos)



Y qué mas se debe hacer?

Practique aislamiento “inteligente”.

Reporte a su supervisor o jefe inmediato.
NO VAYA AL TRABAJO.

Proteja a la poblacion vulnerable.




= Adultos mayores

= Individuos con sistemas inmunes comprometidos
= Cancer
= Trasplantados
= Enfermedades Infecciosas (VIH, Hepatitis)

PO b | acion = Las personas que tienen afecciones médicas cronicas
graves, como:

Vu I n erab I e = Enfermedades del corazdn

= Diabetes

= Enfermedades pulmonares

= Obesidad

= Personas que fuman
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= Test molecular especifico para material genético del virus (PCR):
24hr

= Muestras respiratorias (frote de nariz o la nasofaringe) esputo, aspirado
bronquial, sangre, etc.

= Una prueba viral le indica si tiene una infeccion.

" Prueba de anticuerpos: le permite saber si tuvo una infeccion en el
pasado. - 72hr

= 1gG /IgM

= No indica si hay infeccion activa:

Diagnodstico

= Su organismo puede demorar 1 a 3 semanas después de la infecciénen
Crear anticuerpos.
= Es posible que tener anticuerpos contra el virus que causa el COVID-19
lo proteja de volver a ser infectado por el virus. Si esto ocurre, no
sabemos qué nivel de proteccion pueden aportar los anticuerpos ni
cuanto puede durar.

= Radiografia de Térax o Tomografia



En el momento no hay medicamentos para el COVID

Aislamiento

= En casa: Asignar habitacion / bafio / platos, vasos y cubiertos para suuso
v personal

Hidratacion

Tratamiento - Veemnac

i A Mantenerse activo (evitar reposo absoluto
(Manejo de Sintomas) ( P )

= Caminar / mover piernas y brazos

Especificos:

= Antipiréticos (fiebre): Acetaminofén

= Suplemento de Oxigeno

= Soporte respiratorio
= UCI

= Antivirales

= Medicamentos para la malaria EVIDENCIA QUE NO AYUDA
= Arritmias cardiacas

=  Antinflamatorios fuertes
= Afecta sistema inmune



Como prevenir lainfeccion?

= Uso del tapabocas / mascarilla
https://www.youtube.com/watch?v=DpcVG2H7Cxs

oo La salud
@ es de todos tinaaic

Promueve el correcto lavado
de manos en tu trabajo

= | avado de manos
= 20 segundos.

Moja tus manos
Frota tus manos,

incluyendo el dorso, la
alma, los dedos y . . . . .

: % f cebals e s urs Distanciamiento social (2mt / 6 pies)

Enjuaga tus ) ,

seualimors W, o ¥ = Evitar areas con muchas personas.

:\ A secatus manos con . .. . .
Y « 0 5 e = Evitar viajar y desplazamientos a otras ciudades.
EvitaEl

Coronavirus



https://www.youtube.com/watch?v=DpcVG2H7Cxs
https://www.youtube.com/watch?v=DpcVG2H7Cxs
https://youtu.be/9Kruo_oTw8w

Currently Admitted Michigan Medicine Patients
ThatAre COVID-19 Positiva
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# of cases

Source: COC

Without
Protective
Measures

Flattening the curve
of COVID-19

Healthcare system capacity

Time since first case
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En eltrabajo!

o Quitese el reloj y las joyas.
o Lleve ropa personal al trabajo.

o Lleve ropa de trabajo en un abolsa lavable y un par de zapatos que
puedan limpiarse facilmente y déjelos en el trabajo.

o Lleve su comida en una bolsa desechable.
o Mantenga las técnicas adecuadas para el lavado de manos.

ANTES DE TRABAJAR

21



DURANTE EL TRABAJO

En eltrabajo!

o Limpie el celular, identificacion y escarapelas, proteccion de 0jos y otros
elemento de trabajo regularmente.

o Practique higiene de manos antes y después de contacto con usuarios y
al tocar superficies de trabajo.

o Limpie el area de comida antes de ingerir alimentos.
o Practique el distanciamiento social. No salude de mano o con abrazos.
o Proteccion personal tapabocas, guantes, caretas o trajes si es necesario.

22



DESPUES DE TRABAJAR

En eltrabajo!

o Limpie el celular, identificacion y escarapelas, proteccion de 0jos y otros
elemento de trabajo.

o Deje las cosas que mas pueda en el trabajo.

o Cambiese de ropa y utilice ropa/zapatos limpios. Ponga toda la ropa del
trabajo en una sola bolsa lavable.

o Limpie los zapatos y déjelos en su trabajo.

o Baneseinmediatamente al llegar alacasa, preferiblemente con agua
tibiay jabon.

o Deje los zapatos afuera o en el garaje.

o Lave la ropa de trabajo con agua caliente y séquela muy bien.

o Lave todos los elementos de comida (botellas de agua, recipientes de
plastico, etc.)

23

o Practigue las guias publicadas por los diferentes institutos de salud.



Estornudar y toser adecuadamente

Evite tocarse la cara y los o0jos

24



Cuando se va de compras!

Antes de ir...

o Haga una lista de lo que necesita para la semana.
o Lleve panos humedos y guantes desechables si los tiene.
o Escoja ropa que pueda lavar con agua caliente.

o Utilice sus propias bolsas.
o Lleve su documento de identidad y si es posible tarjeta
(déebito/crédito) fuera de la billetera.

G
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Cuando se va de compras!

Mientras compra...

Deje su celular y bolso en el carro o en la casa.
Estacionese lo mas lejos de la entrada.

Mantenga distanciamiento social de 2 metros.

Limpie el carro / canasta del mercado.

Coja los productos de la parte de atras de los mostradores.
Seleccione si es posible maquinas de autopago.
Limpie el mostrador y la maquina lectora de la tarjeta.
Si puede no coja recibos de papel.

Ponga las compras en el baul del carro.

Bote los guantes.

Limpie o desinfecte las manijas de la puerta del carro.

O
©)
©)
©)
©)
©)
©)
©)
©)
©)
©)
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Cuando se va de compras!

Cuando llegue a casa...

o Quitese los zapatos afuera o en la estacion de limpieza.

o Quitese la ropa y lavela con agua caliente lo antes posible.
o Saque sus compras en un solo lugar.

o Limpie las latas y cajas.

o Lave los viveres antes de guardarlos.

o Limpie las puertas de la nevera, gabinetes, etc.

o Lavese las manos.




Y la vacuna ?7?

https://www.nytimes.com/interactive/ZOZO/SClence/Cor
onavirus-vaccine-tracker.html 28



https://www.nytimes.com/interactive/2020/science/coronavirus-vaccine-tracker.html
https://www.nytimes.com/interactive/2020/science/coronavirus-vaccine-tracker.html
https://www.nytimes.com/interactive/2020/science/coronavirus-vaccine-tracker.html
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Sus preguntas e inquietudes puede
formularlas a los doctores,

a traveés de los siguientes correos:

Alvaro Rojas Pefia
rojasa.md@gmail.com

Preguntas?

Diana Patricia Gomez

dipago500@yahoo.com



mailto:rojasa.md@gmail.com
mailto:dipago500@yahoo.com

Burke, et al. Symptom Profiles of a Convenience Sample of Péftients
with COVID-19 — CDC United States, January—April 2020 July 17,
2020 / 69(28);904-908

Tanu Singhal. A Review of Coronavirus

isease-2019 (¢0V|D-1
Indian J Pediatr. 2020; 87(4): 281-286. /

https://www.cdph.ca.gov/Programs/OPA ages/Officei:of-Puin -

- J Bibliografia

https://www.canalinstitucional.tv/noticias/
prevengas-el-coronavirus

https://www.nytimes.com/interactive/2020/s |ence/cor0naV|rus-
vaccine-tracker.html ‘

https://www.uofmhealth.org/covid-19-update



https://www.cdph.ca.gov/Programs/OPA/Pages/Office-of-Public-Affairs.aspx
https://www.cdph.ca.gov/Programs/OPA/Pages/Office-of-Public-Affairs.aspx
https://www.canalinstitucional.tv/noticias/es-hora-de-que-tu-tambien-prevengas-el-coronavirus
https://www.canalinstitucional.tv/noticias/es-hora-de-que-tu-tambien-prevengas-el-coronavirus
https://www.nytimes.com/interactive/2020/science/coronavirus-vaccine-tracker.html
https://www.nytimes.com/interactive/2020/science/coronavirus-vaccine-tracker.html
https://www.uofmhealth.org/covid-19-update

DIANA PATRICIA GOMEZ OCAMPO, MD.

Biografia

Médico y Cirujano. Especialista en Gerencia de Salud
Ocupacional de la Universidad Libre Seccional Cali.
Experta en programas de medicina laboral, auditorias
diagnosticas de estandares minimos del SG STT e
Implementacion de los mismos. Investigadora,
docente y catedratica.
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INTRODUCCION

El 31 de diciembre de 2019, la Comisidn Municipal de Salud y Sanidad de Wuhan,
provincia de Hubei, China, informé sobre un conglomerado de 27 casos de neumonia de
etiologia desconocida con inicio de sintomas el 8 de diciembre de 2019. Los casos
reportaban antecedente de exposicibn comin a un mercado de mariscos, pescados y
animales vivos ubicados en Wuhan.

El 7 de enero de 2020, las autoridades chinas identificaron un nuevo tipo de virus de la
familia Coronaviridae como agente causante del brote, que fue denominado “nuevo
coronavirus” y posteriormente SARS-CoV-2. Dado que los casos de coronavirus suelen
causar sintomas respiratorios, la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) emiti6
recomendaciones de proteccion personal contra la infeccién, para evitar el contagio de
otras personas.

La via de transmisién del SARS-CoV-2 es principalmente por las gotas respiratorias de
mas de 5 micras y por el contacto directo con las secreciones que contienen el virus,
aunque la via de transmision aérea por nicleos goticulares de menos de 5 micras también
se ha descrito en procedimientos que generan aerosoles y en espacios cerrados sin
ventilacion por mas de 60 minutos.

En la enfermedad confirmada por SARS-CoV-2, denominada por la OMS como COVID-
19, la presentacion clinica ha variado desde personas infectadas con pocos sintomas o
asintomaticas (80%), hasta personas con cuadros clinicos moderados o graves que
pueden llevar a la muerte.

Entre los sintomas mas frecuentes estan la fiebre (=38°C), tos y dificultad para respirar.
Se considera que el periodo promedio de incubacion de la enfermedad es de cinco dias,
con un intervalo de uno a catorce dias luego de la exposicién con un caso confirmado de
la COVID-19. Segun la evidencia cientifica, es prudente considerar un periodo de al
menos 14 dias como limite superior del periodo de incubacion y para ordenar el
aislamiento a casos confirmados de COVID-19 y sus contactos, aunque se considera un
periodo de transmisibilidad de 10 dias a partir del dia de inicio de sintomas, que puede ser
entendido como el tiempo minimo de aislamiento especialmente en los asintomaticos.

Colombia inicié su preparacién para la vigilancia y respuesta ante posibles casos en el
pais desde la confirmacion del brote en China. El Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
Publica (Sivigila) capté el primer caso el 6 de marzo de 2020 en Bogota. Con la
confirmacién de éste, el Instituto Nacional de Salud activé su Centro de Operaciones de
Emergencias en Salud Publica (COE-ESP) e inici6 la etapa de contencién de la epidemia.

El Gobierno de Colombia impartié medidas no farmacoldgicas para enlentecer el curso de
la epidemia con el objetivo de minimizar la saturacién de los servicios de salud y disminuir
el efecto del COVI-19 en la poblacion, especialmente en los grupos de mayor riesgo, tales
como las personas mayores de 70 afios y aquellas que padecen afecciones médicas
subyacentes, como la hipertensién arterial, problemas cardiacos o diabetes, dado que
tienen mas probabilidad de enfermedad grave.

El 11 de marzo de 2020, la OMS declard la pandemia de COVID-19 y emitié una serie de
recomendaciones para que los paises activaran y ampliaran sus mecanismos de
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respuesta a emergencias. Ante las recomendaciones de OMS y el aumento de casos en
Colombia, el Ministerio de Salud y Proteccién Social declar6 el inicio de la fase de
mitigacion de la epidemia, el 31 de marzo de 2020.

El Instituto Nacional de Salud (INS) adapto el sistema de vigilancia en salud publica, en
una primera fase, adicionando la vigilancia del COVID-19 a la vigilancia rutinaria de la
infeccion respiratoria aguda (IRA), razdn por la cual se emiten regularmente adiciones al
protocolo a las entidades territoriales.

En este documento se relacionan las estrategias que se sugieren ampliar para la
vigilancia de este evento, enmarcadas no solo en las notarias, sino en el ambito
comunitario, para la identificacion de nuevos casos de COVID-19 y el rastreo de
contactos, con el fin de impartir medidas de aislamiento y determinar zonas de riesgo o
conglomerados que permitan a las autoridades sanitarias tomar medidas para controlar
las cadenas de transmision.

La capacidad del sistema de vigilancia de un pais para apoyar la contencion de nuevos
casos depende tanto de la dinamica de transmisién de la infeccion como de la proporcién
de asintomaticos.

Consistente con estudios de modelado previos, se plantea una estrategia de segunda
fase, que para aumentar la probabilidad de detectar un caso utilizara poblaciones diana
(poblacion de estudio especifica) que orienten la busqueda de los casos en los
municipios, con o sin casos previos.

Esta estrategia de segunda fase mantiene e intensifica las estrategias de primera fase y
de vigilancia intensificada. La captacion oportuna y la confirmacién diagndéstica por
laboratorio de los casos sospechosos y probables, su autoaislamiento, la identificacién y
rastreo de sus contactos, conduce a un nimero de reproduccion efectivo igual o menor
gue uno, como alternativa al testeo masivo y al aislamiento.

En una tercera fase, la integracién de una oferta de pruebas mas amplia con la deteccion
oportuna de casos, el rastreo de contactos y el aislamiento selectivo sostenible
constituyen lo que se denomina estrategia PRASS.

(INS: Orientaciones para la vigilancia en salud publica de la covid-19 version 02. 23 de
julio de 2020.)
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COMPROMISO GENERAL

La Notaria Unica del Circulo de Zaragoza Antioquia, adopta el presente: “PROTOCOLO
DE BIOSEGURIDAD, PROMOCION Y PREVENCION DE LA ENFERMEDAD COVID-19,
bajo el siguiente principio: “PROTEGETE A TI MISMO Y A LOS DEMAS?” en el marco de
las instrucciones impartidas por el Gobierno Nacional y Local, para las entidades que
prestan servicios considerados como esenciales, dentro de los cuales se contemplan los
“SERVICIOS NOTARIALES”.

De acuerdo con la contingencia sanitaria presentada por la pandemia del COVID-19, se
dictan las siguientes disposiciones para dar cumplimiento a la legislaciéon vigente en el
tema, de la Notaria Unica del Circulo de Zaragoza Antioquia.

El Ministerio de Salud y Proteccidon Social en uso de las competencias previstas en el
Decreto No. 4107 de 2011 y Ley No. 1562 de 2012, y con motivo de la emergencia
sanitaria decretada en todo el territorio nacional mediante Resolucién No. 385 de 2020
expedida por este Ministerio, con el fin de prevenir y controlar la propagacion del COVID -
19, considera necesario impartir instrucciones para la gestion y desarrollo de actividades
de los prestadores de “SERVICIOS NOTARIALES?”, en el territorio nacional.

La Superintendencia de Notariado y Registro mediante la Circular No. 345 de 2020, a
través de la Superintendente Delegado para el Notariado, informa a las notarias que
deberan adoptar e implementar el protocolo general de bioseguridad establecido por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Resolucion No. 666 de 2020 para
mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del COVID-19 al interior
de las notarias.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos, las medidas y responsabilidades de bioseguridad para
prevenir el contagio al SARS-CoV-2 (COVID-19), y reducir el riesgo de transmision y
exposicién durante el desarrollo de todas las actividades en la notaria. Esto acorde con el
Sistema de Gestidon de Salud y Seguridad en el Trabajo, durante la emergencia sanitaria,
porque la seguridad y salud de nuestros colaboradores, publico y la poblacién en general,
es NUESTRA PRIORIDAD.

Brindar instrucciones para la prevencién y mitigacion de riesgos de contraer COVID-19,
en la atencion de los funcionarios y/o usuarios al interior de la Notaria Unica del Circulo
de Zaragoza Antioquia.

Planificar estratégicamente acciones preventivas y de proteccion que ayuden disminuir la
probabilidad de contagio del virus coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19) durante el tiempo
de permanencia en la Notaria Unica del Circulo de Zaragoza Antioquia.
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ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los funcionarios, contratistas, proveedores y usuarios
de la Notaria Unica del Circulo de Zaragoza Antioquia.

DEFINICIONES

CORONAVIRUS 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 escogi6 siguiendo las mejores practicas establecidas por la Organizacién Mundial de la
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres
humanos. El periodo de incubacion puede variar entre 2 y 14 dias (Res. No. 666 de 2020
del Ministerio de Salud y Proteccion Social).

Algunos coronavirus tienen la capacidad de trasmitirse a las personas. Se piensa que los
primeros casos humanos se debieron al contacto con un animal infectado. De persona a
persona se transmite por via respiratoria a través de las gotas respiratorias de mas de 5
micras, cuando el enfermo presenta sintomatologia respiratoria (tos y estornudos) y
contacto con fémites (es cualquier objeto carente de vida o sustancia que, si se contamina
con algun patdégeno viable, tal como bacterias, virus, hongos o parasitos, es capaz de
transmitir la infeccion a los humanos). Hasta al momento, no hay evidencias de que se
pueda transmitir desde personas infectadas asintomaticas. (Fuente Propia).

EXPOSICION AL RIESGO: Aquellas situaciones en las que se puede producir un
contacto estrecho entre las personas y un caso confirmado de infeccién por la
enfermedad por COVID-19, sintomatico o asintomético.

EXPOSICION DE BAJO RIESGO: Aquellas situaciones en las que la relacion que se
pueda tener con un caso probable o confirmado no incluye contacto estrecho.

BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION: Trabajadores que no tienen atencién directa al
publico o, si la tienen, se produce a més de dos metros de distancia, o disponen de
medidas de proteccion colectiva que evitan el contacto (mampara de acrilico, separacién
de puestos de trabajo con distancias no inferiores a 2 metros, etc.).

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

DISTANCIAMIENTO SOCIAL: Distanciamiento fisico (C.DC, Distanciamiento social,
cuarentena y aislamiento, disponible

en: https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/prevent-getting-sick/social-
distancing.html).
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El distanciamiento fisico significa mantener un espacio entre las personas fuera de su
casa. Para practicar el distanciamiento fisico se requiere: Los trabajadores deben
permanecer al menos a 2 metros de distancia de otras personas y entre los puestos de
trabajo evitando contacto directo. Para establecer estas medidas en espacios, areas o
recintos amplios, podran pedir asistencia técnica a la ARL a la cual se encuentra afiliada
la empresa o el contratista independiente vinculado mediante contrato de trabajo (areas
de ergonomia, densidad y seguridad industrial) con el fin de organizar y optimizar la
ubicacién de los puestos de trabajo, para poder disminuir el riesgo de transmisién. Para
estos efectos, las personas circulantes de aseo y seguridad mantendran las mismas
distancias de proteccion. Se debe controlar el aforo de los trabajadores el area o recinto
de trabajo. Estas mismas condiciones deben aplicar en los sitios donde consumen los
alimentos (por ejemplo: comedores, cafeterias, casinos etc.) y en general en los sitios de
descanso de los empleados. No se deben permitir reuniones en grupos en los que no
pueda garantizar la distancia minima de 2 metros entre cada persona. Aproveche las
ayudas tecnoldgicas con el fin de evitar aglomeraciones y evite el intercambio fisico de
documentos de trabajo. Ademas de las medidas cotidianas para prevenir el COVID-19, se
deben hacer recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento fisico tanto
en el ambiente de trabajo como en todos los lugares en donde pueda tener encuentro con
otras personas, es una de las mejores medidas para evitar la propagacion. (Resolucién
666/2020 Min. salud).

AUTOOBSERVACION: Es el seguimiento que hace la persona respecto de signos y
sintomas que pueda presentar, como fiebre subjetiva, tos o dificultad para respirar. Si la
persona siente estos sintomas durante el periodo de auto observacion, debe aplicar las
medidas de autocontrol.

AUTOCONTROL: Se refiere a las medidas que realiza la persona para detectar fiebre
mediante la toma de temperatura dos (2) veces al dia, permaneciendo alerta ante la
presencia de tos o la dificultad para respirar. Si la persona presenta estos sintomas
durante el periodo de autocontrol debe comunicarse con la linea telefénica de su
proveedor de salud o la habilitada por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para
recibir la orientacion.

AUTOCONTROL CON SUPERVISION DELEGADA: Este tipo de autocontrol se prevé
para grupos ocupacionales tales como trabajadores de la salud y miembros de
tripulaciones. Este autocontrol requiere la supervision por parte de un prestador de
servicios de salud y de riesgos laborales, en coordinacién con la entidad territorial
correspondiente.

CONTACTO CERCANGO: Es el que se da entre un caso sospechoso o confirmado de
COVID-19 y otras personas a menos de 2 metros de distancia, durante un periodo de
tiempo mayor de 15 minutos o haber tenido el contacto directo con sus secreciones.

CONTACTO ESTRECHO: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o
menos de distancia, en una habitacién o en el area de atencién de un caso de COVID-19
confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o contacto directo con
secreciones de un caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado
infeccioso.
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CUARENTENA: Consiste en la restriccion de las actividades de las personas
presuntamente sanas que hayan estado expuestas durante el periodo de transmisibilidad
de enfermedades que puedan tener efectos en la salud poblacional. Su duracién seré por
un lapso que no exceda del periodo maximo de incubaciéon de la enfermedad o hasta que
se compruebe la desaparicion del peligro de diseminacién del riesgo observado.

MASCARA DE ALTA EFICIENCIA (FFP2) O N95: Elementos disefiados especificamente
para proporcionar proteccion respiratoria al crear un sello hermético contra la piel y no
permitir que pasen particulas (< 5 micras) que se encuentran en el aire, entre ellas,
patégenos como virus y bacterias. La designacion N95 indica que el respirador filtra al
menos el 95% de las particulas que se encuentran en el aire.

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 que no lleguen a la
nariz o la boca.

DESINFECCION: Es la destruccion de microorganismos de una
superficie por medio de agentes quimicos o fisicos.

DESINFECTANTE: Es un germicida que inactiva practicamente todos Ilos
microorganismos patdgenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas de
vida microbiana, ejemplo esporas. Este término se aplica solo a objetos inanimados.

HIPOCLORITO: Es un desinfectante que se encuentra entre los cominmente utilizados.
Estos desinfectantes tienen un efecto réapido sobre wuna gran variedad de
microorganismos. Son los mas apropiados para la desinfeccion general. Como este grupo
de desinfectantes corroe los metales y produce ademdas efectos decolorantes, es
necesario enjuagar lo antes posible las superficies desinfectadas con dicho producto.

ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL (EPP): Dispositivo que sirve como barrera
entre un peligro y alguna parte del cuerpo de una persona.

MATERIAL CONTAMINADO: Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos
0 es sospechoso de estar contaminado.

NIOSH: Instituto Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacional de los Estados Unidos
de Norteamérica.

ENFERMEDAD: La OMS define enfermedad como "Alteracion o desviacion del estado
fisiolégico en una o varias partes del cuerpo, por causas en general conocidas,
manifestada por sintomas y signos caracteristicos, y cuya evolucion es mas o menos
previsible". (A pesar de ser numerosos los documentos encontrados en los que se
referencia esta definicion, no se ha encontrado la fuente primaria).
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ENFERMEDAD LABORAL: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinara, en forma
periodica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una
enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la
relacion de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales, serd reconocida como
enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes. (Fuente:
Min. salud — Propia).

ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD (EPS): Hace referencia a las
instituciones prestadoras de servicios de salud — IPS, profesionales independientes de
salud, transporte asistencial de pacientes y entidades de objeto social diferente que
prestan servicios de salud.

RESIDUOS BIOSANITARIO: Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados
durante la ejecucidon 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 soélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en
recipientes o depdsitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus
propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generé o porque la
legislacién o la normatividad vigente asi lo estipula.

SARS: Sindrome Respiratorio Agudo Severo, por sus siglas en inglés (Severe acute
respiratory sindrome).

SARS-CoV-2: Version acortada del nombre del nombre coronavirus “Coronavirus

2 del Sindrome Respiratorio Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan,
China) asignados por el Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado de
asighar nombre a los nuevos virus.
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RESPONSABILIDADES
EMPLEADOR

Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para colocar en marcha
las acciones establecidas en el presente protocolo.

Oficializar politicas que alienten a los colaboradores enfermos a quedarse en casa sin
temor a represalias.

Determinar mecanismos de apoyo emocional a las personas trabajadoras.

Garantizar el suministro de elementos de proteccién.

Capacitar a sus trabajadores y contratistas las medidas indicadas de este protocolo.
Implementar acciones que permitan garantizar la continuidad de las actividades y la
proteccion integral de los trabajadores, contratistas y deméas personas que estén
presentes en las instalaciones o lugares de trabajo.

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

Reportar a la EPS y a la ARL correspondiente, los casos sospechosos y confirmados del
COVID-19.

Importar en los canales oficiales de comunicacién y puntos de atencién establecidos la
informacién relacionada con la prevencidon propagaciéon y atencion del COVID-19, con el
fin de darla a conocer a sus trabajadores, contratistas vinculados.

Apoyarse 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 prevencién de la
enfermedad.

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

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

RESPONSABLE DEL SG-SST.

Gestionar las actividades de seguridad y salud en el trabajo que sean necesarias para la
prevencion del riesgo de contagio de COVID-19 entre los colaboradores de la Notaria.
Capacitar y entrenar a los colaboradores de la Notaria, frente a los riesgos y acciones de
prevencidn para disminuir el riesgo de contagio del COVID-19.

Apoyar las actividades promociéon y prevencion.

Documentar diariamente las medidas sanitarias implementadas.

Realizar mediciones de temperatura a todo el personal en el momento de ingresar a la
Notaria.

Mantener un registro de ausencias por gripe o COVID-19.
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No permitir el ingreso de personas que hayan tenido contacto con personas positivas para
COVID-19, sin haber sido evaluadas previamente por su entidad de salud.
Asegurar el uso de alcohol o gel antibacterial al ingreso de todas las personas.

PROFESIONAL MEDICO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Desarrollar protocolos complementarios al presente protocolo para monitorear el estado
de salud de los trabajadores y para actuar ante la sospecha de un posible contagio.
Apoyar actividades de promocion y prevencion de seguridad y salud.

Capacitar al personal en el uso y retiro de los elementos de proteccién y las medidas de
conservacion, tiempo de uso y desecho.

. COPASST Vs VIGIA OCUPACIONAL

Gestionar con la Notaria, los recursos humanos necesarios para la promocién, prevencién
y control de riesgos de contagio del virus SARS-CoV-2 Coronavirus (COVID-19).

Apoyo en el control y seguimiento del protocolo de bioseguridad, prevencién y promocién
para la prevenciéon del Coronavirus (COVID-19).

Realizar inspecciones de seguridad.

FUNCIONARIOS

Atender las indicaciones para el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad.

Dar cumplimiento a las acciones preventivas planificadas por la Notaria.

Reportar a la persona encargada de seguridad y salud en el trabajo los posibles sintomas
relacionados con el SARS-CoV-2 Coronavirus (COVID-19) que pueda presentarse antes,
durante y después de la ejecucion de sus actividades y reportarlo a la APP.

Utilizar los elementos de proteccion personal entregados por la Notaria y dar la
disposicion final de acuerdo con este protocolo.

Cumplir con las normas, procedimientos, instructivos y politicas preventivas que la Notaria
haya creado para la prevencién del SARS-CoV-2 Caoronavirus (COVID-19).

Participar en las actividades de prevencion que programe la Notaria.

Diariamente el personal que se encuentre laborando mediante la modalidad de trabajo en
casa y remota, debe enviar correo electrénico a su jefe inmediato reportando su estado de
salud, resultado de tomas de temperatura y con pantallazo el resultado de la APP de
coronavirus.
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5.1.

ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES - ARL

Apoyar a la Notaria en actividades de promocién y prevencién.
Brindar asistencia de asesoria técnica para verificar medidas y acciones adoptadas en las
diferentes actividades de la Notaria.

. PROVEEDORES

Enviar mediante correo electrénico y/o fisico, el protocolo de bioseguridad en el cual se
indique las medidas tomadas para realizar las entregas de sus productos (insumos) de
manera que cumplan con la bioseguridad.

PROCEDIMIENTO

METODOLOGIA:

ACCIONES PARA REDUCIR EL RIESGO DE EXPOSICION DE LOS TRABAJADORES
A LA ENFERMEDAD POR COVID-19:

Teniendo en cuenta el Articulo 2.2.4.6.24. “Medidas de prevencion y control” del Decreto
1072 de 2015, que define la jerarquizacion de controles y acciones preventivas necesarias
para la disminucion del riesgo. Adicional la declaracion de emergencia sanitaria nacional
por riesgo de contagio por COVID-19, hace imperativo la aplicaciéon de dicho articulo de
manera inmediata. Ante la imposibilidad de eliminar o sustituir el riesgo, las medidas mas
efectivas son: Controles de Ingenieria, Controles Administrativos y Uso de EPP
(Elementos de Proteccidn personal).

PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO NOTARIAL:

La Superintendencia de Notariado y Registro en su ejercicio de orientacién, inspeccion,
vigilancia y control del servicio publico Notarial, insta a los Sefiores Notarios a
implementar los protocolos de bioseguridad expedidos por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y a adoptar las correspondientes medidas de prevencion y mitigacion
contempladas en las diferentes instrucciones administrativas expedidas por la
Superintendencia de Notariado y Registro dentro del marco de la emergencia sanitaria y
la Resolucién No. 666 de 24 de abril de 2020, proferida por el Ministerio de Ministerio de
Salud y Proteccién Social, por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad
para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia y a adoptar, entre
otras, las siguientes medidas:
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Invitar a los usuarios del servicio publico notarial a utilizar los medios electronicos y
tecnoldgicos disponibles, evitando el desplazamiento fisico a la Notaria.

Tener a disposiciéon de los empleados y usuarios los elementos necesarios para el lavado
de manos (gel antibacterial, jabdn liquido y toallas desechables).

Mantener las instalaciones o lugares de trabajo en adecuadas condiciones de higiene y
limpieza, procurando el flujo de ventilacion constante en las diferentes areas de la Notaria.

Promover brigadas de limpieza de los puestos de cada uno de los trabajadores.

En el evento de presentarse filas al interior de la notaria o para el ingreso a la misma, se
debera mantener una distancia no menor a dos (2) metros entre cada usuario.

Ante la pandemia del COVID-19, el Gobierno Colombiano decidié recurrir a la tecnologia y
a la innovacion para salvar la mayor cantidad de vidas posibles, por eso, junto al Instituto
Nacional de Salud (INS) crearon la aplicacion CoronApp Colombia, la cual es una de las
fuentes de datos para la toma de decisiones del Estado, por lo que tanto notarios como
trabajadores de las notarias, procurardn su descargue a través de sus dispositivos
celulares.

Elaborar actas de control de ingreso de usuarios a las notarias.

Capacitar a los lideres del sistema de gestién de las notarias frente al reconocimiento de
los signos y sintomas de COVID-19, e identificar los antecedentes.

Notificar casos sospechosos de trabajadores con COVID-19 ante las autoridades
competentes, como Secretarias de Salud distritales, departamentales, municipales.
Suministrar informacidn oportuna y veraz, permitiendo el desarrollo de los procedimientos
gue establezcan las autoridades sanitarias en los centros de trabajo.

Contar con una ruta de comunicacion interna, que permita la recepcion de la informacién
de trabajadores con sintomas y antecedentes sospechosos del virus. El equipo de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de cada notaria, es responsable de notificar casos
sospechosos a las autoridades de salud de su territorio.

En relacién con el servicio de autenticacion biométrica: A partir del dia 1 de junio de 2020,
se habilito la imposicion y cotejo de la huella dactilar, para los casos contemplados por la
ley y relacionados en la Circular N° 3296 de 29 de agosto de 2019 expedida por la SNR,
para lo cual se verificard por parte del notario, el cumplimiento de las siguientes medidas:

Antes de permitir el uso del captor biométrico a cada usuario del servicio publico notarial,
debera ser previamente desinfectado con el uso de Alcohol isopropilico (especial para
equipos electrénicos), con pafios suaves y hiumedos, sin pelusa.
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Segun las recomendaciones sanitarias, este proceso de limpieza debe hacerse cada vez
que se utilice el dispositivo, toda vez que existe contacto directo entre la huella dactilar del
usuario y el terminal. Se recomienda consultar antes el manual oficial del fabricante del
dispositivo con las instrucciones especificas de limpieza del terminal.

El uso de sensores de huella solamente debe ser utilizado por personal autorizado
designado por el notario.

De esta manera el nimero de personas que tengan contacto fisico directo con estos
equipos es mucho menor.

DERECHOS FUNDAMENTALES VS. EL DEBIDO CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO
DE BIOSEGURIDAD ESTABLECIDO POR LA NOTARIA

Uno de los derechos fundamentales de las personas, es el derecho a la intimidad, éste lo
encontramos en el Articulo 15 de nuestra Constitucion Politica y sefiala que todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre. No
obstante, el hecho de pedir a alguien, sus datos, el estado de salud y la tomar su
temperatura podria afectar esa intimidad.

Dadas las condiciones actuales y a raiz de la expansion del COVID-19, esta en juego otro
derecho fundamental, el de la salud, el cual esta sefialado en la Ley 1751 de 2015 “por
medio de la cual se regula el derecho fundamental a la salud y se dictan otras
disposiciones”, donde se establece que el Estado es responsable de respetar, proteger y
garantizar el goce efectivo de la salud.

De acuerdo con la legislacién vigente en nuestro pais, siempre va a primar lo colectivo
frente a lo particular, y para garantizar del goce efectivo a la salud de las personas que
ingresan a la Notaria o cualquier establecimiento, es necesario y constitucional solicitar
sus datos, el estado de salud y la tomar su temperatura.

En la medida que el protocolo de bioseguridad se adopte como medidas necesarias y
urgentes para la proteccion de los trabajadores, empleadores y a sus familias el Gobierno
Nacional establece la obligacion de acatar estos mecanismos, para mitigar el riesgo de
contagio, ahora, si el trabajador se niega, el empleador puede aplicar las sanciones
disciplinarias que correspondan, o incluso dicho incumplimiento podria ser una justa
causa de terminacion el contrato de trabajo.
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5.2. MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTAR LOS FUNCIONARIOS ANTES DE INGRESAR A LA
NOTARIA'Y EN EL DESPLAZAMIENTO DE LA NOTARIA A LA CASA

5.2.1. AL SALIR DE LA VIVIENDA:

e Cumplir con las indicaciones dadas por el Gobierno Nacional y autoridad Local sobre
restricciones a la movilidad y acceso a lugares publicos.

e Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios

y evitar conglomeraciones de personas.

e Asignar una sola persona para realizar las compras, teniendo en cuenta que no
pertenezca a ningun grupo de alto riesgo.

e Restringir las visitas a familiares y amigos.

e Evitar saludar con besos, abrazos o de mano.

e Uso obligatorio y permanente del tapabocas.
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5.2.3. MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTAR LOS FUNCIONARIOS Y LOS USUARIOS AL
INGRESAR A LA NOTARIA:

e Ubicarse en el tapete de desinfeccion de bioseguridad, primero en el campo de la solucién
desinfectante (Amonio cuaternario o preparacién con hipoclorito segun recomendaciones
de Minsalud. Se recomienda “Amonio cuaternario” y luego en el campo de secado.




LAVADO DE MANOS: Todos los funcionarios una vez ingresen a la Notaria, se DEBEN
lavar las manos de acuerdo con los protocolos del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

15 de octubre: Dia Mundial del lavado de manos
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Se tendrd un punto definido para el ingreso y otros, en los que los funcionarios y los
usuarios debe ubicarse mientras se realiza el proceso de ingreso. Estos puntos tendran
una distancia de 2 metros entre cada uno.
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A cada funcionario y usuario antes de ingresar a la notaria se le tomard la temperatura
con termometro sin contacto (infrarrojo), quedando registrado en el formato “Anexo No.
2,

En caso de presentarse una temperatura mayor a 37.5 grados centigrados, esperar 10
minutos y realizar una segunda toma para confirmacion, si persiste igual y es un
funcionario, se activara la ruta de atencién de posible funcionario enfermo y si es un
usuario, no se le permitira el ingreso a la notaria. Conservando una distancia de 2 metros,
se le explicaran las razones y se derivard consulta a su EPS.

Si es evidente que el funcionario o el usuario presenta sintomatologia respiratoria (esta
presentando estornudos, tos o secrecion nasal), no efectle la medicién. Indiquele usar y/o
suministrale una mascarilla convencional para cubrirse nariz y boca y remitalo a
asistencia médica a través del mecanismo definido por la EPS a la cual esté vinculado
(valoracion por lineas de tele orientacion).

Esta persona debe cumplir indicaciones médicas dadas por el &rea asistencial que
maneje el caso. “NO PUEDE INGRESAR A LA NOTARIA”
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Cada colaborador diariamente reportara su estado de salud, el cual debe ser revisado
diariamente al ingreso del personal por el Coordinador SST, quienes se encargaran de
realizar el monitoreo para evaluar los sintomas como presencia de tos, dificultad para
respirar, malestar general, fatiga, debilidad, dolor de garganta, sintomas relacionados con
gripa o posibles contactos e inspeccién constante para el cumplimiento de los aspectos
mencionados anteriormente. (Anexo No.2).

El coordinador SST, ingresara el resultado de la encuesta en el portal de la ARL de la
Notaria correspondiente e ingresara los datos de manera diaria en la matriz de
Caracterizacion de COVID-19 (Debe ser realizada y creada por la persona responsable
del SST).

El Coordinador SST entregard a los funcionarios los tapabocas tipo quirlGrgico
desechable, de tres (3) capas, para su uso permanente y obligatorio. En caso de decidirse
por el uso de quirdrgico desechable, hay que tener en cuenta que estos deben tener
registro Invima.

El coordinador llevara un registro de todos los colaboradores e identificara el personal
vulnerable (Mayor de 70 afios, sin enfermedad concomitante, mayor a 60 afos con
enfermedad de base que sea de riesgo para empeoramiento en caso de contagio del
COVID-19, personas con discapacidad, con afecciones pulmonares o enfermedades
cronicas, mujeres embarazadas y, aquellas que tengan a cargo adultos mayores con
enfermedades cronicas) quienes deben ser priorizados para realizar la modalidad de
trabajo en casa u otra autorizada por el Ministerio de Trabajo.

Todos los contratistas son responsables de suministro de sus propios EPP, y es decision
el suministro por cuenta propia de la Notaria, la entrega de EPP a personal externo.
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5.2.4.

Los colaboradores que presenten sintomas de contagio deben ser reportados a la
Notaria, para aplicar el protocolo correspondiente.

NOTA: Se hace énfasis que este protocolo hace parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, sefialado en el Decreto No. 1072 de 2015, por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector trabajo. Por lo anterior, es
individual para cada notaria del pais, dependiendo de sus condiciones locativas y nimero
de empleados.

NORMATIVIDAD Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DEL SST: Toda
Notaria, independiente de su tamafio y numero de empleados, debe asignar un
responsable del SG-SST. La norma no establece un numero determinado de
responsables del SG-SST, esto lo determinara el empleador de acuerdo con el tamafio y
distribucién locativa de la Notaria. Sin embargo, del Articulo 2.2.4.6.35 del Decreto 1072
de 2015, se puede deducir que puede existir mas de un responsable. “Articulo 2.2.4.6.35.
Capacitaciéon obligatoria. Los responsables de la ejecucién de los Sistema de Gestion de
la Seguridad y Saluden, el Trabajo SG-SST deberan realizar el curso de capacitaciéon
virtual de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de las acciones
sefialadas en el literal a) del Articulo 12 de la ley 1562 de 2012, y obtener el certificado de
aprobacion de este”. Como lo establece el Articulo 11 de la Resolucion 4502 de 2012, si
el empleado tiene un contrato laboral con la Notaria no es requerido que tenga licencia en
salud ocupacional. Si el responsable del SG-SST tiene un contrato de prestacion de
servicios se requiere que tenga licencia de acuerdo con el Articulo 2 de la Resolucién
4502 de 2012. Para mayor informacion se pueden consultar las preguntas frecuentes del
Fondo de Riesgos Laborales.

Nota. Los requisitos del responsable del SG-SST pueden variar dependiendo de los
estandares minimos que defina el Ministerio de Trabajo. Actualizacion: El 27 de marzo de
2017 el Ministerio de Trabajo expidi6 la Resolucion 1111 de 2017 por la cual se definen
los estdndares minimos del SG-SST. En esta resolucién se detallan los requisitos de
licencia dependiente del tamafio (m2) de la Notaria y el nivel de riesgo clasificado por
administradora de riesgos profesionales.

CONTROL DE ACTIVIDADES DURANTE EL DIA:

El Coordinador del SST validard que cada funcionario utilice sus elementos de proteccién
personal (EPP), propias o entregadas por la Notaria, prohibiendo el traspaso o préstamo
de estas entre las personas. Debe diligenciar el formato designado para tal fin en el SG-
SST de la Notaria.

El Colaborador debe extremar las precauciones de limpieza de sitios de trabajo con
alcohol al 70% o amonio cuaternario, sobre todo si es un espacio utilizado por varias
personas. De tener que compartirlas, desinfectarlos con alcohol de manera previa y
posterior.

Se suspenderan toda charla que requiera la participacion de mas de diez (10) personas.
Para las charlas con menos de diez (10) personas, el Coordinador SST se asegurara un
distanciamiento minimo de dos metros entre los asistentes y reforzar las medidas
preventivas para enfrentar el COVID-19, tanto en el
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trabajo como fuera de este, especialmente lo referido a lavado de manos, precauciones al
toser y distanciamiento entre personas y uso de tapabocas. Realizar limpieza y
desinfeccion de todas las superficies y elementos que se utilicen, previo y posterior a la
reunion.

Suspender cualquier reunién masiva, eventos, operativos de salud y otros.

La ubicacién de los colaboradores debe tener un espacio de separacidon ideal de
aproximadamente dos (2) metros, si el espacio no lo permite, lo minimo es un (1) metro
de distanciamiento.

Al terminar la jornada, se debera realizar limpieza y desinfeccidon de todas las superficies,
areas de trabajo y equipos de trabajo.

Uso de alcohol glicerinado cada que haya contacto y por cada cuatro (4) usos de este se
debe realizar lavado de manos de todas las superficies expuestas, con abundante jabén,
que haga espuma y minimo por veinte (20) segundos. Se recomienda el uso de camisas o
blusas de manga larga, para disminuir las superficies de exposicién. Realizar lavado de
manos cada dos (2) horas.

Para las sillas de espera debe garantizarse la separacion entre personas de minimo un
metro con cincuenta (1.5) metros de distancia.

Si alguna persona resulta sospechosa o conformada de tener COVID-19. Se debe
diligencias el Anexo No. 3: “Ficha de notificacién epidemiolégica COVID- 19”

NOTA: Como se anoté anteriormente, si el personal de la Notaria es inferior a diez (10)
empleados, todos deben ser responsables y aprender cada una de las acciones aqui
definidas, aunque debe designarse un lider con la figura de coordinador, en Notarias
mayores a 10 empleados, se pueden designar a uno o dos funcionarios como los
coordinadores responsables, es decision del notario, dicha designacion, y si estas
personas permaneceran durante todo el tiempo que dure la pandemia, o podran rotarse
entre los empleados.

5.2.5 LOS FUNCIONARIOS AL SALIR DE LA NOTARIA - MEDIDAS PARA

USUARIOS DE VEHICULO PARTICULAR, MOTOCICLETAS Y BICICLETA
(ASIGNADO O NO POR EL NOTARIO (A).

Se deberan tener en cuenta las siguientes medidas:

Lavado de manos con agua y jabdon al menos durante 20 a 30 segundos.

Se debera desinfectar con regularidad superficies con las que tiene contacto frecuente
como son las manijas de las puertas, volante, palanca de cambios, hebillas del cinturéon
de seguridad radio comandos del vehiculo, entre otros.

En la medida de lo posible mantenga ventilado el vehiculo.

Al subirse al vehiculo abra las puertas y permita que se ventile durante un par de minutos
antes de subirse a él.

En la medida de lo posible, mantenga la distancia minima recomendada (por ejemplo, el
pasajero puede ir en la parte de atras).

Para motocicletas y bicicletas desinfecte con regularidad en el manubrio de éstas.
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5.2.6.

5.2.7.

Desinfecte los elementos de seguridad, como cascos, guantes, gafas, rodillera, entre
otros.

AL REGRESAR A LA VIVIENDA:

Retirar los zapatos a la entrada y lavar la suela con agua y jabdén o con una solucién
desinfectante (ubicar un lugar, para dejar el calzado).

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

Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la distancia de
mas de dos (2) metros entre las personas.

Antes de tener contacto con los miembros de la familia, cambiarse de ropa, bafarse con
abundante agua y jabdn, incluyendo el lavado del cabello.

Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales, hacer disposicién de los
elementos de proteccién.

La ropa debe lavarse en la lavadora a mas de 60 grados centigrados o0 a mano con agua
caliente que no queme las manos y jabdén y secar por completo. No reutilizar ropas sin
antes lavarla.

Desinfectar con alcohol o lavar con agua y jabon los elementos que han sido manipulados
al exterior de la vivienda.

Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar areas, superficies y objetos de manera
regular.

Si hay 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 permanente.

AL CONVIVIR CON UNA PERSONA DE ALTO RIESGO:

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

Mantener la distancia siempre mayor a dos metros.

Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo espacio que la
persona a riesgo y al cocinar y servir la comida.

Aumentar la ventilacién del hogar.

Asignar un bafio y habitacién individual para la persona que tiene riesgo, si es posible. Si
no lo es, aumentar ventilacién, limpieza y desinfeccion de superficies.

Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene respiratoria
impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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5.3. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

5.3.1.

5.3.2.

PLAN DE APLICACION DEL PROTOCOLO SANITARIO:

Con el objetivo de prevenir posibles contagios por superficies contaminadas, la Notaria
dispone de mecanismos de limpieza y desinfeccion en sus diferentes areas. Para ello se
define lo siguiente:

Las instalaciones de la Notaria seran previamente desinfectadas antes del retorno laboral
de los colaboradores, utilizando una solucién de hipoclorito de sodio al 5% (con jeringa
medir 50 ml y aplicar en un litro de agua). La desinfeccion se enfoca en pasamanos,
agarraderas de puertas, pomos, escritorios, teclados, mouse, teléfonos fijos, impresoras,
baterias sanitarias, lavamanos, el cual sera realizado con la colaboraciéon de la persona
encargada de servicios generales, de acuerdo al programa de orden y aseo.

Se capacitara a todo el personal en el correcto proceso de desinfeccion de todos los
lugares de trabajo y proveer los insumos de aseo correspondientes, en las soluciones
indicadas para combatir el virus del COVID-19.

ACCIONES PARA EL MANEJO DE RESIDUOS CONTAMINADOS:

En consideracién a las directrices basadas en las evidencias publicadas por la OMS y
otros documentos de referencia, se define lo siguiente:

Se tendra un dispensador exclusivo para tapabocas desechables, con tapa y dotado de
bolsa de color rojo, la cual, una vez alcance sus ¥ partes de llenado o capacidad, debe
ser cerrada antes de salir de la Notaria y ser introducida en una segunda bolsa. Esta
bolsa se debe marcar con cinta aislante de color blanco o cinta de enmascarar y enviar a
proveedor autorizado para su respectiva incineracion.

Se tiene prohibido almacenar las bolsas de color negro con residuos biol6gicos, con
residuos aprovechables, para evitar que alguna personal abra las bolsas en busca de
elementos reciclables.

Las personas que manipulen los residuos generados en la Notaria deberdn contar con
elementos de proteccion personal como mascarilla de proteccién respiratoria y guantes,
debera lavarse las manos con abundante jabon de manera constante, en lo posible cada
30 minutos.
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

ACCIONES PARA LA BUENA HIGIENE DE LOS FUNCIONARIOS:

En las instalaciones de la Notaria se contara en los bafios, jabén antibacterial que genere
bastante espuma.

El coordinador SST divulgara diariamente las acciones preventivas y de autocuidado para
evitar el contagio del COVID-19, quedando éste registrado en la charla de cinco minutos y
pausas activas.

El coordinador SST divulgara y publicard en las carteleras de la Notaria los protocolos de
lavado de manos como lo muestra la ilustracién, las cuales deben realizarse cada dos
horas.

NORMA DE BIOSEGURIDAD EN LAS ZONAS DE ALIMENTACION:

La Notaria define las siguientes medidas de control, en las areas de alimentacion del
personal, para prevenir el riesgo de contaminacion de alimentos entre colaboradores:

Los alimentos se podran consumir en grupos de 5 colaboradores distancias acordes a las
establecidas por la OMS un (1) metro y cada quince (15) minutos.

De acuerdo con la programacién de orden y aseo se debe realizar la limpieza y
desinfeccion de las mesas y asientos en los que los colaboradores realizaron el consumo
de sus alimentos, utilizando la solucién de hipoclorito de sodio al 5%.

Todo colaborador antes de ir al consumo de alimentos debe lavarse las manos y debera
aplicarse alcohol al 70%.

Se prohibe que los trabajadores compartan sus cubiertos para alimentacidon (vasos,
termos, cucharas, tenedores, cuchillos).

ACCIONES PARA RECIBO Y MANEJO DE PAQUETES:
Se establecen mecanismos de control para el recibo y manejo de documentos externos:

Mantener dos (2) metros de distancia entre el trabajador y el usuario y utilizar proteccion
visual.

Se prohibe el ingreso de personal de mensajeria ajeno a la Notaria, en caso de recibir
mercancia, se desplazara el funcionario asignado para recibir la misma.

Solicitar en lo posible que los paquetes vengan en doble bolsa.

Cada vez que se reciba algun insumo para las labores de la Notaria, se deberd realizar la
desinfeccion de los paquetes.
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5.3.6. ACCIONES PARA EL ADECUADO CONTROL DE CASOS SOSPE(

e El funcionario debera informar a la Notaria o al coordinador del SST, su sospecha o
estado de salud con sintomatologia del COVID-19, preferiblemente de manera telefénicay
no presentarse a la Notaria y llamar de inmediato a la linea de atencion de su EPS. Si se
trata de un usuario de la Notaria, NO podré permitirsele el ingreso a la misma.

e Si el funcionario o el usuario ya se encuentran al interior de la Notaria, se debera informar
de manera inmediata al coordinador del SST, quien realizara el reporte a la linea
telefénica de la EPS de la persona y que este habilitada para tal fin (Ver nUmeros mas
adelante), y de acuerdo a dicha valoraciéon, el médico tratante de su EPS, definira su
estado de salud e indicard si es necesario o0 no, iniciar aislamiento preventivo, asi como la
programacion para la realizacién en casa de la prueba diagnéstica para COVID-19 (PCR
Hisopado nasofaringeo), y destinara el envio para el carro de transporte de COVID, ya
sea para trasladar al trabajador a su vivienda o a urgencias de su entidad de salud.

e Mientras se realiza el traslado, el funcionario debe ser llevado a un area de aislamiento.
De ser posible, se debera buscar un area en la que se pueda aislar tras una puerta
cerrada, como una oficina. Si es posible abrir una ventana.

e Debe evitar tocar a las personas, las superficies y los objetos y debe cubrirse la boca y la
nariz con un pafiuelo desechable cuando tosa o estornude.

e Sino tienen ningln pafuelo disponible, deben toser y estornudar en el pliegue del codo.

e Si necesitan ir al bafio mientras esperan la asistencia médica, deben usar un bafio
separado si fuera posible.

e Una vez el funcionario sea retirado de la Notaria, se debe realizar sanitizacion completa
con amonio cuaternario, contratada con entidad externa, las personas deben permanecer
fuera de la Notaria minimo una hora.

e Se hace especial énfasis, que, a pesar de la aplicaciéon estricta de todas las medidas de
control para el ingreso de usuarios de la Notaria, si alguno presenta sintomas, debe
realizarse igual procedimiento con su entidad de salud y si no tiene cobertura, con la
Secretaria de Salud Publica Municipal.

5.3.7. MANEJO COTIDIANO DE ANIMALES DE COMPANIA:

Teniendo en cuenta que la transmision de la enfermedad del COVID-19, esta aun en
duda, la infeccidon cruzada entre animales (mascotas) debe cumplir con las siguientes
recomendaciones:

e Sj usted u otra persona de su nucleo cercano presenta sintomas de COVID-19, debe

aislarse de su perro y gato; es prudente limitar el contacto entre personas enfermas y
animales, hasta que se conozca mas sobre la epidemiologia del virus.
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5.3.9

Si algun miembro de la familia presenta cuadro respiratorio, evite acariciar a los animales,
besarlos, abrazarlos, dormir con ellos y tener contacto con sus secreciones.

Evite ser lamido por su perro y gato.

Lavese bien las manos con agua y jab6n antes y después de alimentarlo.

Si debe cuidar a sus perros y gatos o estar cerca de ellos mientras usted estd enfermo
(a), lavese bien las manos antes y después de tener cualquier contacto con ellos, use
mascarilla facial y deséchela inmediatamente después de su uso.

Si su perro o gato desarrolla una enfermedad inusual después de haber estado en
contacto con una persona enferma de COVID-19, consulte con un Médico Veterinario
quien le brindaré la orientacion adecuada; absténgase de llevarlo inmediatamente a la
clinica.

Si su perro o gato resulta enfermo prevea una zona de cuarentena y siga las
recomendaciones del médico veterinario.

Mantenga el plan sanitario de su perro y gato vigente (vacunas, chequeo veterinario,
control de pardsitos internos y externos).

Evite el contacto con animales con los que no esté familiarizado.

Si algtn miembro de la familia presenta cuadro respiratorio, evite en lo posible guarderias
de perros, concentraciones de estos en parques 0 espacios publicos o en vehiculos.

Si su perro y gato estd acostumbrado a hacer sus necesidades fisiolégicas en un area
destinada al interior de la vivienda, incremente la limpieza y desinfeccion de ésta y
proceda inmediatamente a lavarse las manos con agua y jabon; si su perro no tiene este
hébito al interior de la vivienda, defina un adulto del ndcleo familiar quien sera el
responsable de sacarlo para que haga sus necesidades fisiolégicas en espacios abiertos
o definidos para esto. No olvide recoger en bolsas los excrementos y disponerlos
adecuadamente.

MEDIDAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION:

Desarrollar e implementar un protocolo de limpieza y desinfeccién permanente y
mantenimiento de lugares de trabajo, que defina el procedimiento, la frecuencia,
los insumos, el personal responsable, elementos de proteccion empleados, entre
otros.

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

Establecer un procedimiento de limpieza y desinfeccién diario previo a la apertura
y posterior del cierre de la Notaria, incluyendo sus zonas comunes y mobiliario,
con productos de desinfeccibn de uso doméstico o industrial. Asi mismo,
garantizar jornadas de limpieza y desinfeccion periddicas durante el dia.

Realizar control de roedores e insectos para evitar la contaminacién, teniendo en
cuenta las recomendaciones sanitarias del Ministerio de Salud y Proteccion Social
y el Programa de Manejo Integrado de Plagas que establezca medidas
preventivas.
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Elaboracion de fichas técnicas e instructivos (idealmente digitales) sobre los
procesos de limpieza y desinfeccién.

Establecer protocolos de desinfeccion previos al uso de cualquier elemento o
herramienta de trabajo.

Garantizar que el proceso de limpieza y desinfeccion se realice de manera segura
y con los elementos necesarios dependiendo de las areas o de las zonas de
desplazamiento y trabajo.

Disponer de pafios y uso de desinfectante que permita limpiar o desinfectar asear
las areas de contacto (ej. el panel de control) de los equipos o elementos de uso
general (ej. Botones de ascensor, manijas etc.) entre cada persona que lo utiliza, o
designar a una persona que se encargue de efectuar su manipulacién.

Las areas como pisos, bafios, cocinas se deben lavar con un detergente comaun,
para luego desinfectar con productos entre los que se recomienda el hipoclorito de
uso doméstico y dejarlo en contacto con las superficies de 5 a 10 minutos.
Después retirar con un pafio humedo vy Ilimpio, o también utilizar
dicloroisocianurato de sodio diluyéndolo de acuerdo con lo recomendado por el
fabricante, entre otros.

Asi mismo, revise las recomendaciones de cada fabricante para realizar el
adecuado proceso de limpieza.

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

Realizar capacitacién al personal de servicios generales.

En caso de contratar empresas especializadas estas deberan contar con concepto
sanitario expedido por las Direcciones Territoriales.

Los insumos empleados para realizar la actividad (escobas, traperos, trapos,
esponjas, estropajos, baldes) deben ser sujetos de limpieza y desinfeccion
constante periddica, considerando los ciclos de lavado o areas cubiertas, segun la
programacion de la actividad.

Insumos quimicos empleados, especificando dosis y nhaturaleza quimica del
producto, deberan contar con su respectiva hoja de seguridad: desinfectantes,
aromatizantes, desengrasantes, jabones o detergentes.

¢ Como se realiza la desinfeccion y limpieza de las Notarias y espacios
de trabajo?

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

Realizar la limpieza de &reas y superficies retirando el polvo y la suciedad, con el
fin de lograr una desinfeccion efectiva.

Los pafios utilizados para realizar la limpieza y desinfeccidon 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.
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5.4.

Garantizar que el proceso de limpieza y desinfeccion se realice de manera segura
y con los elementos necesarios dependiendo de las areas o de las zonas de
desplazamiento y trabajo.

Varios productos de limpieza y desinfectantes vendidos en supermercados pueden
eliminar el coronavirus en las superficies. Revise las recomendaciones de cada
fabricante para realizar el adecuado proceso de limpieza.

Las superficies del cuarto de bafio y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al
menos una vez al dia.

Elimine los guantes y pafios en una papelera después de usarlos, si sus guantes
son reutilizables, antes de quitarselos lave el exterior con el mismo desinfectante
limpio con que realiz6 la desinfeccién de superficies, déjelos secar en un lugar
ventilado. Al finalizar el proceso bafiese y cAmbiese la ropa.

Utilizar 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).

Tener un espacio disponible para los insumos de limpieza y desinfeccién.

De acuerdo con las directrices entregadas por la OMS (2020) y las asociaciones
cientificas del mundo ante la pandemia del COVID-19, no se ha podido definir con
exactitud el tiempo de permanencia especifica del virus en algunas superficies o
materiales. A continuacion, referencia de las superficies mas usadas:

En aluminio 2 a 8 horas. En madera 4 dias.

En cristal 4 dias. En papel 4 a 5 dias. En plastico 5 dias.

INDICADORES

Para garantizar que las actividades se desarrollen con eficacia, tendran mediciones
diarias y vigiladas, dentro cuales estaran los siguientes indicadores.

Nombre: Cantidad de personas desinfectadas al ingreso.

Indicador:

# Trabajadores desinfectados al ingreso

Total de personas que ingresan a la Notaria

Interpretacion: Del total de personas que ingresan a las instalaciones en el dia de hoy,
se desinfectd a XX% de estos.
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Frecuencia: Diaria.
Meta de cumplimiento: 100%

Nombre: Cantidad de areas limpias y desinfectadas.
Indicador:

# de areas desinfectadas segun ruta de limpieza

Total de areas

Interpretacion: Del total de areas programadas para limpieza y desinfeccion se logré
intervenir el XX% durante la jornada laboral

Frecuencia: Diaria.

Meta de cumplimiento: 100%

Nombre: Entrega de EPP (tapabocas y guantes).
Indicador:

# de EPP entregados a los funcionarios que ingresan a trabajar

Total funcionarios de la Notaria

Interpretacion: Se realiza la entrega de EPP, al XX% de la poblacion de trabajadores que
ingresaron durante el dia.

Frecuencia: Diaria.

Meta de cumplimiento: 100%

PERSONAL QUE NO SE PUEDE PRESENTAR A LABORAR.

Si usted como funcionario de némina o contratista de la Notaria presenta alguno de los
siguientes sintomas debera de informar a su jefe inmediato y notificar a su EPS.

— Si presenta fiebre.

Si presenta sintomas agudos de enfermedad respiratoria (es decir, tos, falta de aliento)

—Sintomas gastrointestinales (deposiciones liquidas),
— Si presenta malestar general o decaimiento.
—Si ha estado en contacto con alguna persona que dio positivo para COVID-19.
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PERSONAL QUE SE ENCUENTRA DENTRO DE LAS MEDIDAS DE CONTROL Y
REQUIEREN AISLAMIENTO PREVENTIVO

Se debe, hacer un énfasis especial en aquellos trabajadores que son vulnerables debido a
su condicién inicial de salud, méas all4 de los que el Ministerio de Salud ha propuesto y
realizar seguimientos periddicos. Estas personas deben informar al coordinador del SST
su condicion de salud y estar informando cualquier cambio en su estado de salud.

e FEdad: 60 o mas afios y diagnostico de alguna (s) de estas patologias: Hipertension
arterial, Enfermedades metabdlicas en especial Diabetes Mellitus, Enfermedad Pulmonar
crénica (EPOC), Asma Bronquial, Enfermedades Cardiovasculares. De estos pacientes se
indicar4q aislamiento preventivo a quienes no se encuentren controlados o presenten
simultdneamente 2 0 mas de estas patologias, pacientes inmunosuprimidos
(quimioterapia por cancer, enfermedades autoinmunes en tratamiento con esteroides o
inmunosupresores, tipo lupus, artritis reumatoide u otras), VIH, obesidad, Embarazo.

e Funcionarios de 70 afios a mas.

8. CLASIFICACION Y MANEJO DE LOS FUNCIONARIOS QUE ESTEN SINTON
Tipo de Clasificacion Descripcién Tiempo Cuarentena
(Aproximado)
Covid (+) Caso confirmado por clinica 21 dias a partir de la aparicion
0 por ([de los sintomas.
laboratorio de Covid 19, 7 dias sin sintomas, después
manejo por EPS e de salir de hospitalizacién, si la
incapacidad determinada requirio
por médico
tratante de su entidad de
salud.
/A todo funcionario al finalizar
la
incapacidad, debe

realizarsele valoracién post-
incapacidad por parte de
medicina laboral, donde
debe aportar copia completa
de su historia clinica vy

resultados de
examenes.

Cuarentena Probable Covid Cuando el funcionario tenga (14 dias iniciales si permanece
0 haya tenido contacto asintomatico. Revalorar,
epidemioldgico positivo medicamente y si presenta
(confirmado) o sintomas, extender a 21
contacto con paciente dias a

partir del inicio de los
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con sintomatologia
relacionada con Covid

-19 que adn no ha sido
diagnosticado.

El funcionario debe estar
asintomatico y ain no debe
habérsele realizado la
prueba confirmatoria.

sintomas.

Cuarentena Preventiva Funcionario de alto |Indefinido hasta orden
riesgo de infecciéon [del Gobierno de retorno
grave por covid, por al trabajo.

Sus patologias |[Puede hacer trabajo en
previas, requiere |casa.
aislamiento

prolongado en casa, y

debe ser enviado a su

casa segun los
estamentos

gubernamentales ya

sea por incapacidad

emitida por médico
tratante de su EPS, o

por el empleador,
basado en las
circulares 021 (ll1-17-

2020) y 041 (VI-2-
2020), emitidas por el

Ministerio de Trabajo.

Cuarentena sospechosa de Funcionario gue [Inicialmente 7 dias,

Covid-19 estuvo en contacto |prorrogables a 14 si se
con persona [confirma diagndstico del
probablemente contacto sospechoso
contaminada con |inicial o 21 dias si el
COVID-19, quien NO funcionario presenta
ha presentado [sintomas.
sintomas.

Salida Cuarentena  SIN |Funcionario retorna al =~ |--—---mmmmmmmmmmmmeeen

restricciones de acuerdo trabajo SIN

con la valoracion medico restricciones.

ocupacional post

incapacidad y de acuerdo a

lineamientos de Minsalud.

Salida Cuarentena  con [Funcionario retorna al ~ ----mmmmmmmmmmmmmm e

restricciones de acuerdo ftrabajo con

con la valoracion medico restricciones.

ocupacional post

incapacidad y de acuerdo a
lineamientos de Minsalud.
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METODOLOGIA PARA LA EJECUCION DE LABORES AL INTERIOR DE LA NOTARIA

Por motivo de la pandemia generada por el COVID-19, y mientras continle la medida
sanitaria, la Notaria Unica del Circulo de Zaragoza Antioquia ha tomado las siguientes
disposiciones las cuales son de estricto cumplimiento para TODOS los funcionarios que
laboran al interior de la Notaria:

Deben diligenciar el cuestionario de tamizaje de COVID-19, diariamente, e informar si se
presenta alguna variacion de la salud.

Todos los funcionarios deben realizar diariamente el CoronoApp, tomar un pantallazo y
remitirlo al coordinador de SST. (Ver instructivo de manejo debajo de este item).

Por area solo se permite un solo funcionario, si el espacio en metros cuadrados es inferior
a dos (2) metros.

Los EPP deben colocarse antes de iniciar cualquier actividad probable de causar
exposicion y ser retirados Unicamente después de haber terminado la labor. Para poder
ingresar a la IPS es indispensable que se utilice el tapabocas.

Los elementos de proteccidn respiratoria deben quitarse en dltimo lugar, tras la retirada de
otros componentes como guantes y protectores de ojos, entre otros.

Se debe evitar que los EPP sean una fuente de contaminacién, por ejemplo, dejandolos
sobre superficies del entorno una vez que han sido retirados, deben ser desechados de
acuerdo con las directrices ya impartidas y registradas mas arriba en el presente
documento.

Para el personal que atiende personal externo, deberd utilizar guantes.

Revise que los guantes no se encuentren rotos para evitar filtraciones de secreciones u
otro elemento que pueda favorecer el contagio. En caso de ruptura, realice el cambio. No
permita que las manos estén descubiertas.

Todos somos responsables de la limpieza de nuestro lugar de trabajo, para tal fin se
suministraran trapos y alcohol para la desafeccion del lugar de trabajo.

Para el caso de las tareas de limpieza y desinfeccion de superficies que hayan estado en
contacto con personal usuario de la Notaria, puede optarse por guantes mas gruesos o de
caucho.

El funcionario que atiende personal externo debera utilizar careta de protecciéon de
manera permanente.

Se debe realizar el lavado de manos como minimo cada hora, de igual forma se activara
la alarma de emergencia para recordar el lavado de manos cada 2 horas.

Las personas deberan estar alejadas como minimo un metro entre si, en los casos que
por la actividad que desarrolla se puede realizar.

Se prohibe aglomeraciones de trabajadores, en cualquier lugar de la Notaria.

Se prohibe el saludar con besos, abrazos o estrechada de manos.

Se indica a todos los funcionarios de la Notaria, que tendran que llevar ufias cortas y
cuidadas, evitando el uso de anillos, pulseras, relojes de pulsera u otros adornos, debido
a que puede ser un lugar para proliferacion del virus, asi como en el caso de las mujeres,
deben permanecer con el cabello recogido.

Después de que el personal ingrese a las instalaciones se tiene prohibido la salida de la
Notaria, para cualquier tipo de diligencia hasta no finalizar el turno de trabajo.
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APLICACION CORONAPP COLOMBIA:

CoronApp es una aplicacion que hace parte de la estrategia del Gobierno Colombiano
para atender la emergencia por COVID-19.

La aplicacion hace parte de la campafia 'Por tu vida, por mi vida' que el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, Mintic, lanzé y cuyo fin es “que
entre todos los colombianos y a través de la aplicacibn CoronApp Colombia,
construyamos de forma colaborativa un mapa detallado, preciso y funcional del
comportamiento de la epidemia para que entre todos logremos mitigar el impacto de esta”.

Como se usa: Una vez el ciudadano descarga la aplicacion en su celular o tableta debera
registrarse, para lo cual diligenciara los campos del formulario.

La aplicacion tiene un menu con varias opciones, entre ellas, el reporte de su salud, la
informacién actualizada sobre el virus y los centros de atencién.

Las personas pueden informar su estado de salud en la opcién '¢,como me siento hoy?'.
“Si selecciona que se siente mal: sefiale los sintomas que tiene, indique si ha tenido
contacto con alguien que presente los mismos sintomas, si ha acudido a algun centro de
salud o si ha estado por fuera del pais y en déonde”.

“Con la informacion de sintomas y signos de alarma reportados y georreferenciado por los
ciudadanos, el Gobierno puede tener un panorama nacional en tiempo real sobre la
generacion de sintomas y lugares especificos que puedan ser motivo de alarma sobre la
propagacion del virus.

CoronApp - Colombia

INS.GOV Salud y bienestar * K Rk 2302 &

€ Paratodos

Ayidanos a
recolectar
datos de los
sintomas

en
Colombia

https://www.fecolsog.org/wp-content/uploads/2020/03/app-del-mesl.jpg
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2.1.

MARCO LEGAL

1. Normas legales.

Ley 9 de 1979. Por la cual se dictan medidas sanitarias.

Ley Estatutaria 1751 de 2015. Regula el derecho fundamental a la salud vy
dispone en el Articulo 5 que el Estado es responsable de respetar, proteger y
garantizar el goce efectivo del derecho fundamental a la salud, como uno de los
elementos fundamentales del Estado Social de Derecho.

Ley 1753 de 2015, articulo 69. Declaracién de emergencia sanitaria y/o eventos
catastroéficos.

Ley 1955 de 2019, Articulo 336. Vigencias y derogatorias.

. Normas reglamentarias.

Ministerio de Salud y Proteccidon Social

Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social 780 de
2016. El paragrafo 1 del Articulo 2.8.8.1.4.3 indica que el Ministerio de Salud y
Proteccién Social (PSPS) como autoridad sanitaria del Sistema de Vigilancia en
Salud Pdublica, "sin perjuicio de las medidas antes sefialadas y en caso de
epidemias o situaciones de emergencia sanitaria nacional o internacional, se
podran adoptar medidas de caracter urgente y otras precauciones basadas en
principios cientificos recomendadas por expertos con el objetivo de limitar la
diseminacién de una enfermedad o un riesgo que se haya extendido ampliamente
dentro de un grupo o comunidad en una zona determinada".

Resolucion 385 de 2020 “Por la cual se declara la emergencia sanitaria por causa
del coronavirus COVID-19 y se adoptan medidas para hacer frente al virus”.

Resolucion 407 de 2020. Por la cual se modifican los numerales 2.4 y 2.6 del
Articulo 2 de la Resolucién 385 de 2020 por la cual se declar6é la emergencia
sanitaria en todo el territorio nacional.

Resolucion 450 de 2020. Por la cual se modifican los numerales 2.1 y 2.2 del
Articulo 2 de la Resolucion 385 de 2020 en relacion con la limitacion del nGmero
de personas en actividades o eventos.

Resolucién 666 de 2020 “Por medio del cual se adopta el protocolo general de
bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia
del COVID-19.
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2.2.

2.3.

Resolucion 741 de 2020. Por la cual se establece el reporte de informaciéon de las
incapacidades de origen comun por enfermedad general, incluidas las derivadas
del diagndéstico confirmado por Coronavirus COVID-19.

Resolucion 844 de 2020. Por la cual se prorroga la emergencia sanitaria por el
nuevo coronavirus que causa la COVID-19, se modifica la Resoluciéon 385 de
2020, modificada por las Resoluciones 407 y 450 de 2020 y se dictan otras
disposiciones.

Circular 5 de 2020. Directrices para la deteccién temprana, el control y la atencion
ante la posible introduccion del nuevo coronavirus (2019-nCoV) vy la
implementacion de los planes de preparacion y respuesta ante este riesgo.

Ministerio del Trabajo

Decreto 676 de 2020. Por el cual se incorpora una enfermedad directa a la tabla
de enfermedades laborales y se dictan otras disposiciones.

Decreto 800 del 2020. Garantiza el aseguramiento en salud para aquellas
personas que en marco de la Emergencia Sanitaria derivada del COVID-19,
perdieron su trabajo y en consecuencia la capacidad de pago al Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

Circular 041 de 2020. Establece los lineamientos sobre el trabajo en casa, como
modalidad ocasional, temporal y excepcional, que deben acatarse por parte de
empleadores, empleados.

Superintendencia de Notariado y Registro

Resolucion 6034 de 2020. “Por medio de la cual se establece la prestacion del
servicio publico notarial durante el Aislamiento Preventivo Obligatorio”.

Circular No. 345 de 2020. Informa a las notarias que deberan adoptar e
implementar el protocolo general de bioseguridad establecido por el Ministerio de
Salud y Proteccién Social a través de la Resolucién No. 666 de 2020 para mitigar,
controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del COVID-19 al interior
de las notarias.

Circular No. 362 de 2020. Informa a las notarias que deberan adoptar e
implementar el protocolo atencién y manejo frente a trabajadores que presenten
sintomas asociados al coronavirus o que hubieren sido confirmados como
positivos para COVID-19.

64



9.

10.

DECLARACIONES

Este protocolo contiene recomendaciones especificas que se encuentran en continua
revision y seran modificadas de acuerdo con la situacidon epidemioldgica y estrategias de
contencion emitidas por el Ministerio de Salud y Proteccidon Social, el Gobierno Nacional
de Colombia y demés entidades acreditadas.

Este protocolo corresponde solo a la gestion documental, el cual debe cumplirse a
cabalidad, para lo cual es necesario la aplicaciéon, desarrollo y seguimiento continuo de
todos los formatos, registros, indicadores descritos en el mismo. Es decir, debe cumplirse
tanto con la gestion documental, como con el desarrollo del protocolo, para poder dar
respuesta satisfactoria en caso de ser solicitado por las entidades competentes, en caso
de requerir acompafiamiento en su implementacion y desarrollo, la Notaria podra solicitar
asesoria a la ARL.

BIBLIOGRAFIA:

Lineamientos para prevencién del contagio por covid-19 para el personal que realiza
actividades de asistencia social Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Prevenga COVID-19 en el lugar de trabajo 27 de febrero 2020.
https://www.who.int/docs/defaul t-source/coronaviruse/gettingworkplace-ready- for-
covid-19.pdf . Febrero 2020. OPS

11. REGISTROS

REGISTRO DE ASISTENCIA.

ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD/ CUADRO RELACION PERSONAL
QUE INGRESA - TAMIZAJE Y TOMA DE TEMPERATURA (Anexo No.2)

BASE DE DATOS COVID-19.

ANEXOS

ANEXO No. 1 - FORMATO DE INGRESO DIARIO DE USUARIOS A LA NOTARIA.

ANEXO No. 2 - FORMATO DE INGRESO DIARIO DE FUNCIONARIOS QUE INGRESAN
A LA NOTARIA — TAMIZAJE.

ANEXO No. 3 - FICHA DE NOTIFICACION EPIDEMIOLOGICA.

ANEXO No. 4 — FORMATO DE SEGUIMIENTO A LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
LA NOTARIA.
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ANEXO No. 5. - FLUJOGRAMA DEL PROCESO

INGRESO DE
PERSONAL

Iniciar con
tratamiento y

El colaborador
tiene
enfermedades de
base

aislamiento del
colaborador

Realizar llamada a la
linea nacional COVID-19
CELULAR: 192
LINEA NACIONAL:
018000 515611

Aislamiento de
posibles
frabajadores
infectados

NO
Posible contacto Sl El colaborador El colaborador
con personas del tiene prueba tuvo contacto con
extranjero SINO positiva de otros comparieros
COVID-19 SIINO
NO NO
Posibles
contactos con Sl Iniciar aisl_amiento FI N
pesonas con st
COVID-19 SIINO indicaciones de la
EPS
NO
¢El personal Iniciar labores
cuenta con alguna Sl cumpliendo con
sintomatologia el protocolo de
asociada al bioseguridad
COVID-19?
NO
ANEXO No. 6: PREGUNTAS Y RESPUESTAS SOBRE

AISLAMIENTO DOMICILIARIO POR COVID-19

¢Qué es aislamiento domiciliario (cuarentena)?: Es una restriccion que no le permite
estar fuera del domicilio, para aquellas personas que estuvieron expuestas a un agente
infeccioso, y que actualmente no tienen sintomas. Pudiendo desarrollar la enfermedad y
por lo tanto transmitirla a otras personas. También se da para algunas personas que
presentan sintomas o que han sido confirmados para la enfermedad.

¢Por qué me indicaron estar en aislamiento domiciliario (cuarentena)?: Porque
estuvo en contacto estrecho con un caso confirmado o probable de COVID-19 y/o porque
tiene sintomas relacionados a COVID-19 o resultado positivo sin tener enfermedad grave.
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¢Para qué debo estar en aislamiento domiciliario (cuarentena)?: Para prevenir en
caso de ser positivo para COVID-19, el contagio a otras personas. Para acceder al
tratamiento en caso de presentar la enfermedad.

¢Cuanto durara el aislamiento domiciliario (cuarentena)?: Depende de los
lineamientos emitidos por el Ministerio de la Salud.

¢, Qué cuidados debo tener durante el aislamiento domiciliario (cuarentena)?: No
salir del hogar, no invitar visitas, ni realizar o participar de eventos sociales, tales como
fiestas y encuentros. Mantener 2 metros de distancia de los otros miembros del hogar con
uso permanente de tapabocas, cuando se encuentre en su compafiia. Mantener las
siguientes medidas béasicas personales:

Realizar higiene de manos frecuente con agua y jabdn o solucién de alcohol.

No compartir articulos de higiene personal ni de alimentacién con otros habitantes del
hogar.

Si lo requiere, usar pafiuelos desechables y eliminarlos en bolsas plasticas dentro de un
basurero con tapa.

En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pafiuelo desechable o el
antebrazo.

Ocupar una habitacién solo, a puerta cerrada, con ventana para mantener una ventilacion
frecuente.

En caso de no ser posible tener habitacion individual, mantener una distancia de al menos
1 metro con otros miembros del hogar, limitando el uso de espacios comunes.

. Mantener ambientes limpios y ventilados.

Limpiar y desinfectar frecuentemente superficies como veladoras, mesas, bafios u otras
superficies que toca a diario con desinfectante que contienen solucidn desinfectante como
cloro, alcohol o similar. La concentracion de cloro se obtiene con una cucharada de cloro
doméstico en un litro de agua fria.

Lavar la ropa, ropa de cama, toallas, etc, usando detergente de uso comun y lavando la
ropa a 60°C o mas por al menos 20 minutos. Si no tiene lavadora, lave a mano con su
detergente habitual.

¢,Durante el aislamiento domiciliario (cuarentena) tengo restriccion de actividades
de esparcimiento dentro de mi hogar?: No, el aislamiento domiciliario (cuarentena) es
una medida de prevencion de salud publica para la prevencion de COVID-19. Por lo que,
dentro de su hogar puede realizar sus actividades habituales (incluyendo el trabajo desde
casa) siempre y cuando su estado de salud asi lo permita, cumpliendo las
recomendaciones anteriores. Recuerde comer saludablemente, realizar algin tipo de
actividad fisica dentro de su casa y conversar por ejemplo por via telefénica u otras con
sus cercanos para evitar sensacion de soledad. Si siente que necesita ayuda
psicolégica, comunicarse con los numeros de su EPS, de linea COVID-19.
¢Necesito usar yo o mi familia mascarilla?: Si, si usted esta en aislamiento domiciliario
(cuarentena) y debe estar en contacto con su familia a menos de 2 metros de distancia se
recomienda el uso de mascarilla, si se encuentra en su cuarto solo, puede no usar la
mascarilla.
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¢Qué pasa si me siento enfermo o tengo sintomas durante el aislamiento
domiciliario (cuarentena)?: Recuerde que todos los dias que dure el aislamiento
domiciliario (cuarentena) debe estar atento a la aparicion de sintomas sugerentes de
infeccién respiratoria, tales como fiebre, dolor de garganta, dolores musculares, tos y
dificultad para respirar. Para verificar la aparicion de fiebre, debe realizar control de
temperatura cada 12 horas. Son signos de alarma la fiebre alta mayor a 38 grados, la
dificultad respiratoria, si alguno esta presente debe llamar a su EPS o dirigirse a urgencias
de su EPS mas cercana. El traslado puede ser proporcionado por su EPS.

¢Qué pasa si no desarrollo sintomas durante el aislamiento domiciliario
(cuarentena)?: Al dia siguiente del término del aislamiento domiciliario (cuarentena),
puede volver a retomar sus actividades normales.

¢Puedo trabajar?: Recuerde que usted esta en aislamiento domiciliario (cuarentena) de
manera preventiva, no esta incapacitado, por lo que puede realizar trabajo desde casa si
su ocupacion y su estado de salud lo permite.

¢Como medir la temperatura axilar?: Espere al menos 15 minutos después de bafarse
0 ejercitarse, antes de tomar la temperatura axilar. Le recomendamos utilizar un
termdmetro digital:

Modo de uso del termémetro digital:

Saque el termémetro del estuche.

Limpie la punta del termémetro usando agua tibia y jab6én o alcohol. Luego enjuaguelo con
agua fria.

Ponga el termémetro debajo de la axila.

Mantenga el termédmetro debajo de la axila, apretando el brazo contra el cuerpo hasta que
el termdmetro suene con un pito.

Retire el termdmetro del brazo cuando aparezcan los nUmeros en la ventana o visor.

Lea los nimeros que aparecen en la ventana. Estos nameros indican su temperatura.
Escriba la temperatura que aparece en el visor cada vez que se la tome.

Guarde el termémetro en el estuche.

Se recomienda leer las indicaciones de uso del termémetro que usted tiene.

Si, usted solo posee un termdmetro de mercurio, este es el modo de uso:

Saque el termometro del estuche.

Sosténgalo del extremo opuesto a la punta donde esta la burbuja plateada o de color.
Limpie el termdmetro con agua jabonosa o con alcohol. Enjudguelo con agua fria.

Gire el termémetro en su mano hasta ver la linea plateada. La lectura de esta linea debe
ser inferior a 35,5°C., de no ser asfi, sacudir con firmeza el termémetro, tener precaucion
de que no se suelte, golpee y rompa, ya que el mercurio es toxico.

Revise el termdmetro para comprobar que la lectura es 35.6° C o menor.

Limpie y seque suavemente la axila. No frote la axila al secarla porque hace que la piel se
caliente.
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7. Coloque el extremo de la burbuja plateada o de color debajo de la axila. Sostenga

este brazo apretado contra el cuerpo.

8. Mantenga el termémetro debajo de la axila durante cinco minutos.

termOmetro sin tocar la punta.

9. Limpie cuidadosamente el termémetro con un pafiuelo desechable.

Retire el

10. Coloque el termdmetro al nivel de sus ojos y gire despacio el termémetro hasta ver la
linea plateada de mercurio. Cada linea larga equivale a 1 grado. Las lineas cortas

equivalen a 0.2 grados. Escriba la temperatura cada vez que se la tome.

11. (Basado y modificado de comunicacidon del Ministerio de salud, Gobierno de Chile.

Plan de Accion - Covid-19).
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informa lo siguiente:* Tomaremos algunos de sus datos personales
através de nuestro

FORMATO DE INGRESO DE USUARIOS A LA NOTARIA - CUESTIONARIO DE TAMIZAJE COVID - 19
LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES: La Notaria de , con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y demés normas pertinentes, sobre 6n de datos
con el proposito exclusivo de ejercer controles de seguridad al interior de la Notaria, adicional a cualquier informacién aqui contenida que sea solicitada por la Secretaria de Salud Municipal y demas entidades administativas para monitorear su estado de salud. ** Las personas estan siendo y grabadas
circuito cerrado de television. *** Esta informacién no sera utilizada para fines diferentes alos ya mencionados. El titular de estos datos personales, en cualquier momento podra solicitar el acceso, rectificacién y exclusion de sus datos personales, a través de los canales de comunicacién previstos por la entidad y publicados en la pagina Web de la Notaria,
HAESTADOEN CONTACTO| EN LOS ULTIMOS 14 DIAS
CON PERSONAS CON USTED HA ASISTIDO A
SOSPECHA O UNA ENTIDAD DE SALUD O
. DATO DE HA TENIDO DOLOR | HATENIDO ANOSMIA| HATENIDO AGLUSIA HA TENIDO DIAGNOSTICO, QUE HAYAN | HA ESTADO EN EVENTOS
FECHA HORA DE INGRESO NOMBRE Y CEDULA DE TEMPERATURA HA TENIDO TOS | HA TENIDO FIEBRE AL TRAGAR (NOPODEROLER)(]  (PERDIDA DEL | WA TENIDO FATIGA| HATENIDODIARREAf 0 c\o o CONSULTADO POR CON PRESENCIA MASIVA FIRMA
APELLIDOS CIUDADANIA CORPORAL TOMADA] SECA (S-N) (T° > 37.5°C)- (S-N) (ADINAMIA) - (S-N) -(sN) URGENCIAS, HAYA SIDO |  DE PERSONAS (> 50) O
(ODINOFAGIA)- (S-N N) SABOR) -(S-N) RESPIRATORIA (S-N)
AL INGRESO HOSPTALIZADO POR SITIOS DONDE NO SE
SINTOMASCOMPATIBLES |  HAYA RESPETADO EL
DE COVID - 19 EN LOS DISTANCIAMIENTO
ULTIMOS 14 DIAS? (S-N) SOCIAL? (S-N)
NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO A CARGO DEL CONTROL DE INGRESO:




RELACION DIARIA DE FUNCIONARIOS QUE INGRESAN A LA NOTARIA - CUESTIONARIO DE TAMIZAJE COVID 19

LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012 SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES: La Notaria

.de

con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y deméas normas pertinentes, sobre proteccién de datos
personales, informa lo siguiente:* Tomaremos algunos de sus datos personales con el propésito exclusivo de ejercer controles de seguridad al interior de la Notaria, adicional a cualquier informacién aqui contenida que sea solicitada por la Secretaria de Salud Municipal y demas entidades administativas
para monitorear su estado de salud. ** Las personas estan siendo monitoreadas y grabadas permanentemente a través de nuestro circuito cerrado de television. *** Esta informacién no sera utilizada para fines diferentes a los ya mencionados. El titular de estos datos personales, en cualquier momento
podré solicitar el acceso, rectificacién y exclusién de sus datos personales, a través de los canales de comunicacién previstos por la entidad ypublicados en la pagina Web de la Notarfa.

FECHA

HORA DE
INGRESO

NOMBRE Y APELLIDOS

CEDULA DE
CIUDADANIA

DATO DE
TEMPERATURA
CORPORAL
TOMADA AL
INGRESO

HA TENIDO
TOS SECA
(S-N)

HA TENIDO
FIEBRE (T° >
37.5°C)- (S-N)

HA TENIDO
DOLOR AL
TRAGAR
(ODINOFAGIA)
(s-N)

HA TENIDO

ANOSMIA (NO

PODER OLER)-
(S-N)

HA TENIDO
AGLUSIA
(PERDIDA DEL
SABOR) - (S-N)

HA TENIDO
FATIGA
(ADINAMIA) - (S
N)

HA TENIDO
DIARREA -
(S-N)

HA TENIDO
DIFICULTAD
RESPIRATORI
A (S-N)

HA ESTADO EN CONTACTO CON
PERSONAS CON SOSPECHA O
DIAGNOSTICO, QUE HAYAN
CONSULTADO PORURGENCIAS,
HAYA SIDO HOSPTALIZADO POR
SINTOMAS COMPATIBLES DE
COVID - 19 EN LOS ULTIMOS 14
DIAS? (S-N)

EN LOS ULTIMOS 14 DIAS
USTED HA ASISTIDO A UNA
ENTIDAD DE SALUD O HA
ESTADO EN EVENTOS CON
PRESENCIA MASIVA DE
PERSONAS (> 50) O SITIOS
DONDE NO SE HAYA
RESPETADO EL
DISTANCIAMIENTO SOCIAL?!
(S-N)

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO A CARGO DEL CONTROL DE INGRESO:




ANEXO No. 3 - P4g.1 FICHA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y SEGUIMIENTO EN LA NOTARIA DE CASOS COVID - 19.
NOTARIA .. DEL CIRCULO DE ......ooeuereeereuseressesesessssssssescsess e

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES: La Notarfa ...........ccccoceuveee. ... (o [ , informa que dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y demas normas pertinentes,
sobre proteccion de datos personales, precisa lo siguiente:* Tomaremos algunos de sus datos personales con el propdsito exclusivo de ejercer controles y seguimiento al interior de la

Notaria ....c.ccoeeeveereerenns de i , adicional a cualquier informacién aqui contenida que sea solicitada por la Secretaria de Salud Municipal y demés entidades administrativas
para monitorear su estado de salud. ** Esta informacion no sera utilizada para fines diferentes a los ya mencionados. El titular de estos datos personales, en cualquier momento podra

solicitar el acceso, rectificacion y exclusion de sus datos personales, a través de los canales de comunicacion previstos por la entidad.

INFORMACION GENERAL DEL CASO

Tipo de evento reportado: I COVID-19 I Hora:l I I EPS: I
M/D/A
Notarfa: I I Cédula:l I Nombre: I
Fecha de nacimiento : I I Edad: : Sexo: E
D/IM/A Afios M/F

Nacionalidad: I I Pais de procedencia: | | Ciudad de ocurrencia: :

Direccion de residencia / Barrio / Comuna: I ITeIéfono de contacto: I

Fecha de inicio de sintomas o fecha de contacto con caso covid 19 I I

Ficha diligenciada por : I I

Causa de notificacion:

1- Ha tenido contacto estrecho con otra persona que fue calificado o confirmado con COVID - 19? E (SI-NO)

2- Estuvo en un area donde se identificaron caso con COVID - 19 (Urgencias , Hospitalizacion)? : (SI-NO)

3- Ha incumplido con la indicacién del Gobierno Nacional de cuarenta obligatoria? E (SI-NO)
4- Ha estado en contacto con alguna persona que haya sido hospitalizada o consultado a urgencias en relacién a

alguno de esos sintomas o sea trabajador del sector salud en el area de urgencias, UCI u hospitalizacion?? D (SI-NO)

Sefiale si ha tenido Sl o No alguno de los sintomas siguientes: 5- Fiebre (> 37.5 C) (SI-NO)

6- Tos no productiva (seca) (SI-NO)

7- Rinorrea (SI-NO)

8- Odinofagia (Dolor al tragar) (SI-NO)

9- Anosmia (Sin olfato) (SI-NO)

10- Ageusia (Sin gusto) (SI-NO)

11- Adinamia (Desaliento, fatiga) (SI-NO)

12- Dificultad respiratoria (SI-NO)

13- Diarrea (SI-NO)

Clasificacién del caso: :

Si alguna respuesta es Sl, de las preguntas 1 a 4 y tiene 2 o mas sintomas descritos, continlie con el interrogatorio (caso probable).

Si alguna respuesta es Sl, de las preguntas 1 a 4 y no tiene sintomas descritos, continlie con el interrogatorio (caso Sospechoso) / Remita a Telellamado en EPS y segtn valoracién, ésta
decidira reintegro Vs Aislamiento con seguimiento o con realizacion de prueba.

Si alguna respuesta es Sl, de las preguntas 1 a 4 y tiene menos de dos sintomas descritos, continde con el interrogatorio (caso Sospechoso).
Si las respuestas son negativas y presenta dos o mas sintomas, continlie con el interrogatorio (caso sospechoso).

Si las respuestas son negativas y no presenta sintomas, (caso negativo) de de alta.

(Caso probable) / Solicite apoyo inmediato a la EPS o Secretaria de Salud // (caso Sospechoso) / Indique aislamiento en casay realice Telellamado en EPS. Segun la valoracion
de su entidad de salud, ésta decidird su manejo: Reintegro Vs Aislamiento con seguimiento o con realizacién de prueba (RT- PCR Covid).

ESTUDIO DE CONTACTOS

Los contactos del caso probable o sospechosos se deben consignar asi:

1- Contacto relacionado (familiar o pesonas que conviven con el paciente).

2- Contacto estrecho (persona que interactuan con el funcionario en forma permanente (contacto positivo de mas de 15 minutos y cercania menor de 2 mts) o que realizan actividades
sociales (comer almorzar, tomar refrigerio juntos).

3- Contacto esporadico (personas que se encuentran en contacto no definido que trabajan en la misma area pero que no interactual con el trabajdor y su nivel de contacto esta por encima
de los 2 metros de distancia).,




ANEXO No. 3 - P4g.2 FICHA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y SEGUIMIENTO EN LA NOTARIA DE CASOS COVID - 19.

A continuacion, registre los contactos del funcionario dentro de la Notaria ..........ccccoceevererieiienenene. en los ultimos 10 dias y a partir del primer momento de la notificacién cada dia.
No Nombre del contacto Tipo de contacto Datos de Contacto
1

RUTA DE ACCION

Una vez establecidos los contactos por tipo, proceda asi:

Contactos Relacionados: Se debe enviar a cuarentena y reportar al sistema de salud responsable del seguimiento de casos.
Contactos cercanos o estrecho: Realizar encuesta y enviar a cuarentena hasta diagndstico confirmatorio del caso reportado - Si es positivo, realizar prueba diagnéstica.

Contactos esporadicos: Realizar encuesta y seguimiento periédica (diario) y entregar informacion sobre signos de contagio.




r r
NOTARTA RUTINA DE DESINFECCION NOTARIA.
TIPO DE PERSONA QUE REALIZA LA
FECHA HORA AREA DESINFECTADA | DESINFECCION INSUMOS UTILIZADOS DESINFECCION

TOTAL PARCIAL

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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La guarda de lafe piblica @ .

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA NO. 16

FECHA: Agosto 21 de 2020
PARA: NOTARIOS DEL PAIS
DE: SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

ASUNTO: POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROTOCOLO DE
BIOSEGURIDAD PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL RIESGO DEL
CORONAVIRUS COVID-19, EN LAS NOTARIAS DEL PAIS

CONSIDERANDO:

En ejercicio de la funcion orientadora establecida en el numeral 19, del articulo 13 del Decreto
2723 de 2014, y en cumplimiento de la funcién de inspeccién, vigilancia y control sobre el
servicio notarial, considera este Despacho conveniente impartir instrucciones generales de
bioseguridad que deben adoptar todas las notarias del pais, con el fin de disminuir el riesgo
de transmision del Coronavirus COVID-19, durante el desarrollo de sus actividades.

El articulo 2 de la Constitucion Politica prevé que las autoridades de la Republica estan
instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra,
bienes, creencias y demas derechos y libertades y para asegurar el cumplimiento de los
deberes sociales y de los particulares.

La Ley 1751 de 2015, en su articulo 5, establece que el Estado es responsable de respetar,
proteger y garantizar el goce efectivo del derecho fundamental a la salud, y en su articulo 10,
sefiala como deberes de las personas frente al derecho fundamental a la salud, los de
"propender por su autocuidado, el de su familia y el de su comunidad" y "actuar de manera
solidaria ante situaciones que pongan en peligro la vida y la salud de las personas."

La Organizacién Internacional del Trabajo - OIT-, en comunicado del 18 de marzo de 2020
inst6 a los Estados a adoptar medidas urgentes para i) proteger a los trabajadores y
empleadores y sus familias de los riesgos para la salud generados por el Coronavirus COVID-
19; i) proteger a los trabajadores en el lugar de trabajo; iii) estimular la economia y el empleo,
y iv) sostener los puestos trabajo y los ingresos, con el propésito respetar los derechos
laborales, mitigar los impactos negativos y lograr una recuperacion rapida y sostenida.

El Ministerio de Salud y Proteccion Social, expidié la Resolucion 666 del 24 de abril de 2020,
por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y

Superintendencia de Notariado y Registro
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realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus Covid-19, y esté orientado a
minimizar los factores que pueden generar la transmision de la enfermedad por Covid-19, el
cual debe ser implementado por los empleadores y trabajadores del sector publico y privado
que requieran desarrollar sus actividades durante el periodo de la emergencia sanitaria y las
ARL.

En ese sentido, y teniendo en cuenta que las notarias del pais prestan atencién al publico a
través del notario y sus trabajadores, se hace preciso implementar un protocolo de
bioseguridad que mitigue los riesgos generados por la pandemia del Coronavirus Covid 19,
por ser una emergencia sanitaria y social de orden mundial que requiere acciones efectivas
por parte de los gobiernos, las personas y el sector empresarial e industrial.

Segun el Ministerio de Salud y Proteccién Social, un protocolo de bioseguridad es un conjunto
de normas y medidas de proteccién personal, de autocuidado y de proteccion hacia las demas
personas, que deben ser aplicadas en diferentes actividades que se realizan en la vida
cotidiana, que se formulan con base en los riesgos de exposicidon a un determinado agente
infeccioso y, que estan orientados a minimizar los factores que pueden generar la exposicién
al agente y su transmision.

Asi las cosas, analizadas las condiciones particulares que rodean las actividades notariales,
esta Superintendencia elabor6 el protocolo de bioseguridad especial que debe ser aplicado
en el sector, el cual se adopta mediante la presente instruccion y es complementario al
protocolo general, adoptado mediante la Resolucién 666 de 2020.

INSTRUYE:

Adoptar el protocolo de bioseguridad para la prevencion de la transmisién del COVID-19 en
las notarias del pais, respecto de las cuales la Superintendencia de Notariado y Registro
ejerce la OIVC (orientacion, inspeccion, vigilancia y control).

Este protocolo es complementario al adoptado mediante la Resolucién 666 del 24 de abril de
2020 y a las demas medidas que los responsables de las notarias crean necesarias.

1. OBJETIVO
Instruir, en el marco de la pandemia por el nuevo Coronavirus COVID-19, las medidas

generales de bioseguridad que deben adoptar todas las notarias del pais, con el fin de
disminuir el riesgo de transmision del virus durante el desarrollo de sus actividades.
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2. DEFINICIONES

Auto observacion: Es el seguimiento que hace la persona respecto de los sighos y sintomas
que pueda presentar. Si la persona siente fiebre o desarrolla tos o dificultad para respiratoria,
dolor de garganta o fatiga durante el periodo de auto observacion, debe tomarse la
temperatura, comunicarse con la linea telefénica habilitada por las autoridades competentes
y comunicar de ésta situacion, para recibir la orientacion y direccionamiento en cuanto a una
posible evaluacién médica, la cual deberd ser determinada por su EPS. (LINEAMIENTOS
PARA LA DETECCION Y MANEJO DE CASOS DE COVID-19 POR LOS

PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD EN COLOMBIA, Ministerio de Salud y
Proteccion Social, marzo 2020, p.2).

Autocontrol: Es la vigilancia que debe realizarse la persona para detectar los sintomas
asociados el Covid-19, tales como fiebre, para lo cual deberd tomarse la temperatura dos
veces al dia; tos o dificultad para respirar, dolor de garganta o fatiga. (LINEAMIENTOS PARA
LA DETECCION Y MANEJO DE CASOS DE COVID-19 POR LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD EN COLOMBIA, Ministerio de Salud

y Proteccion Social, marzo 2020, p.2).

Aislamiento: Es la separacién de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree
gue 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.
(Plan de accion para la prestacion de servicios de salud durante las etapas de contencién y
mitigacion de la pandemia por SARS-COV-2 (COVID-19,) Ministerio de Salud y Proteccion
Social, marzo 2020, p.6).

Asintomatico: Es una persona que no tiene signos o sintomas de enfermedad a la cual se le
debe aplicar la restriccién preventiva de actividades para personas confirmados de COVID-
19, que consiste en limitar su contacto con otras personas en sitios designados hasta el
término del periodo infectante. (Centros para el control y la prevencién de enfermedades CDC,
2019).

Caso confirmado: Persona que satisface los criterios clinicos y de laboratorio para una
enfermedad. Se debe aplicar restriccibn preventiva de actividades para personas que
estuvieron expuestas al COVID-19, que actualmente tienen sintomas que consiste en limitar
su contacto con otras personas en sitios designados hasta el término del periodo de
incubacion (Definicion para la identificacién de los casos de enfermedad respiratoria grave
asociada al nuevo coronavirus. Organizacion Mundial de la Salud. OMS, 2020).

Contacto estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de dos (2) metros omenos
de distancia, en una habitacion o en el area de atencién de un caso de COVID-19 confirmado
0 probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, o contacto directo con secreciones de un
caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado infeccioso. (LINEAMIENTOS
PARA LA DETECCION Y MANEJO DE CASOS DE COVID-19 POR LOS PRESTADORES
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DE SERVICIOS DE SALUD EN COLOMBIA, Ministerio de Salud y Proteccion Social, marzo
2020, p.7)

Contagio: Es la transmisién de una enfermedad por contacto con el agente patégeno que la
causa. (Mddulo de Principios de Epidemiologia para el Control de Enfermedades (MOPECE),
Segunda Edicién Revisada Salud y Enfermedad en la poblacién. Organizacién Panamericana
de la Salud, 2011, p.9.)

Gel hidroalcohdlico desinfectante/antibacterial: Se trata de una solucién liquida o en gel con
un alto porcentaje de alcohol (entre el 60 y el 95 %) y que permite desinfectar de manera
rapida la piel. (Antisépticos y desinfectantes: Apuntado al uso racional, recomendaciones del
Comité Consultivo de Infecciones Asociadas a la Atencion de Salud, Sociedad Chilena de
infectologia. Revista Chilena de infectologia,2020, p. 34. 156-174).

3. MEDIDAS.
Medidas frente a trabajadores que presenten sintomas asociados al COVID-19.

= El trabajador de la notaria que presente sintomas asociados al COVID-19 debera
comunicarlo al notario titular o encargado a través del canal de comunicaciones
establecido para tal fin por la Notaria.

= El jefe inmediato, debera comunicarlo a la persona o el equipo de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para que ellos verifiguen que quien presenta los sintomas esté usando
tapabocas y se pueda ubicar a esta persona en una zona aislada, previamente
identificada.

= Conforme a los protocolos establecidos por el Gobierno Nacional, el trabajador que
presente sintomas debera informar si ha viajado a zonas consideradas como focos de
infeccibn o ha estado en contacto estrecho (a menos de 2 metros por mas de 15
minutos) con un caso confirmado de COVID-19.

= El empleador debera informar inmediatamente a la autoridad de salud competente
(Secretaria de Salud Municipal, Distrital o Departamental) y a la EPS a la que esté
afiliada la persona, la existencia de sintomas relacionados a la enfermedad y seran
estas entidades las que determinaran si el trabajador ha de ser trasladado a su casa
para ser aislado de forma preventiva, o si ha de ser trasladado de forma inmediata a
un centro médico.

= S el trabajador se encuentra en su casa y presenta sintomas de fiebre, tos, dificultad
para respirar un cuadro gripal, debera informarle a su jefe inmediato tal situacién. En
este caso, tanto trabajador como empleador, deberan informar a la EPS y Secretaria
de Salud correspondiente lo acaecido para que se evalué el estado de salud del
trabajador y se establezcan las medidas a las que haya lugar.

= De forma conjunta con el trabajador, se debera elaborar una lista en la que, de forma
clara y precisa se identifiquen las personas con las que el caso positivo para COVID-
19 ha tenido contacto estrecho (a menos de 2 metros por mas de 15 minutos) en los
altimos 14 dias. Dicha lista deberd ser remitida a la Secretaria de Salud
correspondiente para que respecto a ellas se haga el seguimiento respectivo; estas
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personas seran puestas en aislamiento preventivo por 14 dias y a su turno, deberan
reportar en la aplicacion "CoronApp" el cambio en su condicion.

Actuar de forma conjunta con las EPS a las que estén afiliados los demas trabajadores
para que se realice el seguimiento del estado de salud de estos, incluyendo estrategias
de testeo aleatorio de COVID-19, de ser el caso para mitigar la eventual propagacion
del virus.

Limpiar y desinfectar de forma frecuente, con alcohol al 70% todas las superficiescon
las que las personas tienen contacto directo, en particular aquellas con las que ha
tenido contacto directo la persona que presenta sintomas o ha sido confirmado para
COVID-19, las cuales ha de ser desinfectadas de inmediato.

Las areas como pisos, bafios, cocinas se deben lavar con detergente comun, para
luego ser desinfectada. s

El personal de limpieza debera utilizar el equipo de proteccion individual adecuado
para tal labor, dependiendo el riesgo que se desprenda de esa gestion.

Se debe garantizar que el personal de la Notaria pueda realizar el lavado de manos al
menos 6 veces al dia, para lo cual ha de contar con insumos tales como agua limpia,
jabén y toallas de un Gnico uso.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) los casos sospechosos de
contagio, en especial respecto aquellas personas que hayan sido confirmadas como
portadoras del COVID-19.

Aquellos trabajadores que sean confirmados como portadores del COVID-19, deberan
informar a la Secretaria de Salud correspondiente que iniciard su fase de aislamiento
preventivo por 14 dias, en su lugar el de permanencia (casa, hotel, hostal u hospedaje).
De acuerdo con el Ministerio de Salud y de Proteccion Social, el funcionario debe tener
en cuenta para el aislamiento los siguientes items (INS Instructivo para la vigilancia en
Salud Publica intensificada de infeccion respiratoria. Documento conjunto con el
Ministerio de Salud y Proteccion Social. 2020).

Remision inmediata de informacion de casos positivos de COVID-19 a la
Superintendencia de Notariado y Registro.

De reportarse un caso positivo de contagio en los trabajadores de la Notaria o en el notario,
se debera remitir informacion de manera inmediata a la Superintendencia de Delegada para
el Notariado, en los siguientes términos:

Relacionar el nombre y datos de identificacion de la persona portadora delCOVID-19.
Fecha cierta o eventual del contagio. Informar cual es el protocolo de bioseguridad
adoptado por la notaria para la prevencion, mitificacion del COVID-19, asi como cual
es el procedimiento establecido para el manejo de aquellos casos que resulten
positivos en la notaria.

Identificacidn clara y precisa de las personas que se han relacionado con la persona
contagiada.

El nimero de pruebas que se han tomado al personal que conforma su despacho y el
resultado de estas.
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Esta

Fecha en la que se inform6 a la Secretaria de Salud y EPS del trabajador de esta
situacion.

Fecha en la que se informé la situacién acaecida, a la ARL a la que esté afiliada la
persona contagiada.

informaciéon deberd ser enviada a la direccion de correo electrénico:

vigilanciasdn@supernotariado.gov.co En el evento en el que el trabajador haya tenido
contacto con otras personas que laboren en la notaria, se recomienda el aislamiento
preventivo de estas por catorce (14) dias, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion No.
666 de 2020.

Medidas de prevencion en la prestacion del servicio a domicilio

En el evento que la notaria preste el servicio a domicilio, se debera hacer uso obligatorio de
los siguientes implementos y han de adoptarse las siguientes recomendaciones para
mitigarlos factores de exposicion al que se pueda ver sometido:

Se debe hacer uso de tapabocas, guantes de latex, neopreno, nitrilo o de caucho
limpios.

Si es posible, el trabajador ha de lavarse las manos con agua y jabdn antes de ingresar
a la casa en la que preste el servicio; en su defecto, se debera solicitar permiso a los
miembros de la casa para realizar tal labor, procurando que, en este evento, se evite
el contacto con alguna superficie que no sea necesaria para el lavado de manos.

Si el servicio se presta en una casa, se deberd preguntar si hay alguna persona
enferma o si se han de tener precauciones especiales para proceder. En el evento en
gue esta situacion se presente, el trabajador ha de informar de forma inmediata a su
jefe inmediato para determinar su proceder.

Si el trabajador presenta algun sintoma asociado al COVID-19, deberéa abstenerse de
efectuar el servicio a domicilio. En tal evento, debera informar a su jefe inmediato para
gue adopte de forma inmediata las medidas a las que haya lugar.

El trabajador no debera saludar o despedirse de mano a las personas a las que se le
preste el servicio.

El trabajador debe mantener una distancia mayor o igual a dos metros entre su
persona y el usuario para mitigar los factores de exposicion.

Se debe evitar al maximo la interaccién cercana con las personas que se les presteel
servicio. - Finalizado el servicio el trabajador debera lavar y desinfectar sus manos y
los demas elementos utilizados.

Medidas frente al estado de salud de los notarios y trabajadores.
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Licencias y permisos del notario: De conformidad con la Instruccion No. 07 de 2020, podran
prestar el servicio a través de notario encargado que designen para tal fin, sin que dicho
término les sea descontado de la licencia de los 90 dias a que tienen derecho, los notarios
que hacen parte del grupo de personas de la tercera edad, y aquellos que siendo menores de
60 presenten patologias de base como factor de riesgo, tales como diabetes, enfermedades
cardiovasculares, hipertension arterial, HTA- Accidente cerebro vascular, VIH, Cancer, uso de
corticoides o inmunosupresores, enfermedad pulmonar obstructiva cronica - EPOC, mujeres
en estado de embarazo, en lactancia, sujetos de especial proteccién constitucional, tales
como madres cabeza de familia, o con enfermedades catastréficas, raras o huérfanas y con
afecciones en la salud; de conformidad con la Circular 017 de 2020 del Ministerio del Trabajo
y Resolucién No.666 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, debidamente
certificadas por su médico tratante.

Medidas para trabajadores de notarias sujetos de especial proteccién y en estado de
vulnerabilidad:

Aquellos trabajadores que hacen parte del grupo de personas de la tercera edad, y aquellos
gue siendo menores de 60 presenten patologias de base como factor de riesgo, tales como
diabetes, enfermedades cardiovasculares, hipertension arterial, HTA- Accidente cerebro
vascularO VIH, Céancer, uso de corticoides o inmunosupresores, enfermedad pulmonar
obstructiva crénica - EPOC, mujeres en estado de embarazo, en lactancia, sujetos de especial
proteccion constitucional, tales como madres cabeza de familia, o con enfermedades
catastrdéficas, raras o huérfanas y con afecciones en la salud; de conformidad con la Circular
017 de 2020 del Ministerio del Trabajo y Resolucion No.666 de 2020 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social, debidamente certificadas por su médico tratante, deberan prestar sus
servicios bajo la modalidad de trabajo en casa.

Medidas de bioseguridad
Le corresponde al Notario:

= Difundir informaciéon periédica a los trabajadores de la notaria, respecto de la
implementacién de medidas de prevencion, tales como, distancia fisica, correcto
lavado de manos, cubrimiento de nariz y boca con el codo al toser, uso adecuado de
elementos de proteccion personal e identificacion de sintomas (fiebre, tos seca y
dificultad para respirar).

= |Implementar un registro (preferiblemente digital) para cada trabajador de la notaria,
gue permita la verificacion de los lugares visitados dentro y fuera de la operacion,
detallando: fecha, lugar, nombre de las personas o el nimero de las personas conlas
que ha tenido contacto.

» Realizar un seguimiento constante a los trabajadores de la notaria mediante la toma
de temperatura corporal, con el fin de constatar el estado de salud de estos.

= Para aquellos trabajadores de notarias, que hacen parte del grupo de personas
relacionadas en el acapite anterior, se debe implementar la modalidad del trabajo en

casa.
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Invitar a los usuarios del servicio publico notarial a utilizar los medios electrénicos y
tecnoldgicos disponibles, evitando el desplazamiento fisico a la Notaria.

Tener a disposicién de los empleados y usuarios los elementos necesarios para el
lavado de manos (gel antibacterial, jabon liquido y toallas desechables).

Mantener las instalaciones o lugares de trabajo en adecuadas condiciones de higiene
y limpieza, procurando el flujo de ventilacién constante en las diferentes areas de la
Notaria.

Promover brigadas de limpieza de los puestos de cada uno de los trabajadores

En el evento de presentarse filas al interior de la notaria o para el ingreso a la misma,
se deberd mantener una distancia no menor a dos (2) metros entre cada usuario.
Ante la pandemia del Covid-19, el Gobierno colombiano decidié recurrir a la tecnologia
y a la innovacion para salvar la mayor cantidad de vidas posibles, por eso, junto al
Instituto Nacional de Salud (INS) crearon la aplicacion CoronApp Colombia, la cual es
una de las fuentes de datos para la toma de decisiones del Estado, por lo que tanto
notarios como trabajadores de las notarias, procuraran su descargue a través de sus
dispositivos celulares.

Elaborar actas de control de ingreso de usuarios a las notarias.

Capacitar a los lideres del sistema de gestion de las notarias frente al reconocimiento
de los signos y sintomas de COVID-19, e identificar los antecedentes en cuanto a
exposicion a la enfermedad.

Notificar casos sospechosos de trabajadores con COVID-19 ante las autoridades
competentes, como Secretarias de Salud distritales, departamentales, municipales.
Suministrar informacién oportuna y veraz, permitiendo el desarrollo de los
procedimientos que establezcan las autoridades sanitarias en los centros de trabajo.
Contar con una ruta de comunicacion interna, que permita la recepcién de la
informacién de trabajadores con sintomas y antecedentes sospechosos del virus.

El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de cada notaria, es responsable
de notificar casos sospechosos a las autoridades de salud de su territorio.

Medidas en materia biométrica: A partir del dia 1 de junio de 2020, se habilité la imposicion
y cotejo de la huella dactilar, para los casos contemplados por la ley y relacionados en la
Circular No. 3296 de 29 de agosto de 2019 expedida por la SNR, para lo cual se verificara por
parte del notario, el cumplimiento de las siguientes medidas:

Antes de permitir el uso del captor biométrico a cada usuario del servicio publico
notarial, deberd ser previamente desinfectado con el uso de Alcohol isopropilico
(especial para equipos electrénicos) con pafios suaves y hiumedos, sin pelusa.

Segun las recomendaciones sanitarias, este proceso de limpieza debe hacerse cada
vez que se utilice el dispositivo, toda vez que existe contacto directo entre la huella
dactilar del usuario y el terminal.

Se recomienda consultar antes el manual oficial del fabricante del dispositivo con las
instrucciones especificas de limpieza del terminal.

El uso de sensores de huella solamente debe ser utilizado por personal autorizado
designado por el notario. De esta manera el nUmero de personas que tengan contacto
fisico directo con estos equipos es mucho menor.
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Ingreso de funcionarios, proveedores, contratistas y usuarios.

Se controlara la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas
determinadas en las instalaciones.

Este ingreso sera escalonado para asegurar la distancia de dos metros entre cada
persona.

Al ingreso se revisa que la persona tenga debidamente puesto el tapabocas.

Se tomara la temperatura por la persona designada por la Notaria.

No se permitira el ingreso y/o acompafiamiento a las instalaciones, de personas que
presenten sintomas de gripa, ni cuadros de fiebre mayor o igual a 38°C.

Se le solicita a la persona que va a ingresar que haga uso del gel antibacterial
(Concentracion entre el 60 y el 95 %) y/o alcohol con la misma concentracién para
limpieza de sus manos.

Donde exista punto de lavado, solicitarle a la persona que ingresa que haga el debido
lavado de manos con agua y jab6n por minimo 20 segundos.

Se le pregunta a la persona que ingresa si presenta sintomas de tos seca, problemas
respiratorios o relacionado, si es funcionario o contratista notificarlo inmediatamente al
area Administrativa, si es usuario restringir la entrada.

Aquellas personas que presenten o reporten temperatura mayor o igual a 38 grados
centigrados, asi como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatologia
o que refieran tenerla, deben ser reportadas al Area Administrativa para la toma de las
medidas pertinentes y la activaciéon del protocolo de respuesta frente al caso dejando
registro de los datos de la persona en el formato establecido por la Notaria.

Se realizard toma de temperatura a todo el personal que ingresa. Esta temperatura le
sera notificada a la persona para que lleve su control diario y quedara registrada enel
formato designado por la Notaria.

Permanencia en el sitio de trabajo

Realizar el lavado o desinfeccion de manos por lo menos cada dos (2) horas con una
duracion aproximada de 20 segundos y de acuerdo con las recomendaciones enviadas
via correo electronico o mediante avisos ubicados en los bafios.

Las salidas seran restringidas, Unicamente por las funciones autorizadas por el jefe y
para tomar el tiempo de almuerzo. Si el funcionario sale e ingresa de nuevo a la
Notaria, debe cumplir con el lavado o desinfeccion de manos y el uso constante de
tapabocas.

Es obligatorio que la persona designada para tener el control del acceso de
funcionarios, contratistas y visitantes haga cumplir el protocolo de desinfeccién cada
vez que alguien salga e ingrese nuevamente la Notaria.

Es obligatorio tener el minimo contacto entre trabajadores y hacer uso de un
distanciamiento minimo de dos (2) metros.
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= Verificar que el persona de la notaria utilicen sus herramientas y/o equipos propios,
prohibiendo el traspaso o préstamo de éstos entre las personas.

= Suspender toda charla o reunién que requiera la participacién de mas de 10 personas.

= Para las charlas o reuniones con menos de 10 persona, se debe asegurar un
distanciamiento minimo de dos (2) metros entre los asistentes y reforzar las medidas
preventivas para enfrentar el COVID-19, tanto en el trabajo como fuera de este,
especialmente lo referido a lavado de manos, precauciones al toser y distanciamiento
entre personas. Se deben realizar en espacios con ventilacién natural, debidamente
desinfectados antes y después de la reunion.

= Evitar elementos innecesarios en sitios de trabajo que puedan albergar el virus como
cajas, plastico o materiales sobrantes.

Medidas de limpieza y desinfeccién

De acuerdo con las directrices entregadas por la OMS (2020) y las asociaciones cientificas
del mundo ante la pandemia del Covid 19, este virus tiene una permanencia especifica en los
diferentes materiales lo que permite estructurar la periodicidad de las labores de desinfeccion
y limpieza de las superficies, materiales y demas objetos de las notarias, las cuales son
descritas a continuacion:

Superficie- Material Tiempo r_néxw_no :

detectado/Capacidad infecciosa.

Acero inoxidable y plastico Capacidad infecciosa hasta por 3 dias

Acero tradicional 13 horas

Cobre 4 horas

Carton 24 horas

En papel De 30 minutos a 2 dias

En madera ldia

En la ropa ldia

En el cristal 2 dias

En billetes Hasta 4 horas

Aluminio 2 a 8 horas

Guantes 8 horas

Tabla 1: Permanencia del covid-19 en materiales y objetos.
Procedimientos de atencién a usuarios y recepcién de correspondencia.

En el area de recepcion de documentos y/o correspondencia, se deberan generar barreras
fisicas como:

= EIl personal que recibe correspondencia y que en sus instalaciones no tenga una
divisién de vidrio o ventanilla para el distanciamiento, usara una careta protectoraque
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aisla y minimiza el contacto y la exposicion a gotas, entre el personal de la notaria y el
usuario.

= El uso de guantes y tapabocas es obligatorio para todos los funcionarios de las
notarias, en especial, los de atencién a usuarios y recepcion de correspondencia.

= Se dispondréa de gel antibacterial (concentracion de alcohol entre el 60 y el 95%) en el
ingreso a la notaria y se debera informar a la persona que ingrese gue debe desinfectar
Sus manos.

= Segln la OMS vy el Instituto Nacional de Higiene Seguridad y Salud en el Trabajo los
guantes deben ser utilizados en el ambito laboral de acuerdo a las recomendaciones
especificas y si tiene que manipular documentos, el tiempo maximo detectado y la
capacidad infecciosa del virus y su permanencia en las superficies y/o materiales como
el papel (Tiempo exposicion: 30 min a 2 dias), por lo tanto los guantes de nitrilo deben
ser desechados por lo menos cada 2,5 horas, realizando inmediatamente el lavado de
manos y aplicacién de gel antibacterial (alcohol glicerinado concentracion 60 -95%)
para minimizar la contaminacion cruzada.

= Realizar lavado de manos por lo menos cada dos (2) horas y mantener la distancia
minima de dos (2) metros entre las personas.

= Disponer de esteros para uso de los usuarios, los cuales deben ser desinfectados en
cada uso con alcohol industrial (70 %) y/o gel antibacterial y toalla desechable.

= El mesdn de recepcidn debe ser desinfectado de acuerdo con el volumen y cruce de
personas, como minimo cada 2 horas y hasta 5 veces al dia.

= La documentacién que se deba manipular sera con el uso obligatorio de guantes de
nitrilo. Los guantes de nitrilo deben ser desechados por lo menos cada 2,5 horas,
realizando inmediatamente el lavado de manos y aplicacién de gel antibacterial
(alcohol glicerinado concentracion 60 -95%).

= Cuando el documento llegue en sobre cerrado, el personal de atencién al usuario debe
desinfectarlo con alcohol industrial (concentracién 70%,) por ambos lados y llevarlo al
lugar designado para retirar la envoltura externa y desecharla, revisar la
documentacién para su respectivo tramite y posteriormente dejarla en la bandeja de
entrada o area designada donde se dejara minimo 30 minutos - 1hora. (No se debe
almacenar en cajas de carton).

»= Cuando llegue el documento sin sobre, revisar la documentacion para su respectivo
tramite y posteriormente dejarla en la bandeja de entrada o area designada donde se
dejara minimo 30 minutos - 1hora.

» Las superficies y areas donde repose la documentacion deben desinfectarse cada 2
horas con hipoclorito de sodio al 0.1%0 concentracion de etanol del 70%.

= En la ventanilla de atencién al publico se debe disponer de un dispensador de gel
antibacterial (Alcohol glicerinado concentracién 60 -95%) para que los usuarios se
apliquen una vez pasen a ser atendidos.

Rutinas de asepsia en los espacios de trabajo

= El personal de la notaria debe responsabilizarse de la desinfeccidén de sus elementos
de trabajo de uso frecuente, tales como: celulares, diademas, esteros, etc, usando
alcohol industrial (concentracion 70%).
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El personal de servicios generales desinfectara entre 2 y 3 veces por dia las superficies
de mayor contacto, perillas de puertas, botones de ascensores, tableros, pasamanos,
taza del inodoro, llaves de agua, superficies de las mesas, escritorios, superficies de
apoyo, entre otras.

Las superficies de los escritorios del personal de la notaria deberan serdesinfectadas
cada 3 horas con alcohol industrial (Concentracién70%).

(Revisar tabla de cronograma de limpieza y desinfeccion).

Actividad Frecuencia Responsable

Limpieza y desinfeccion de bafios

Personal de servicios
Cada 3 horas

generales
Limpieza 'y desinfeccion de -
escritorios, repisas, estanterias Cada 3 horas Personal de servicios
: ’ P ' ' generales
equipos.

Personal de la notaria

Limpieza y desinfeccion de equipos
personales como celulares, esferas.

Cada 2 horas

(Autocuidado)

Limpieza y desinfeccion de pisos,
pasamanos, puertas de vidrio,
ventanas, salas de Reunién y areas

Cada 3 horas/ de
acuerdo con la
necesidad

Personal de servicios
generales

comunes.

Tabla 2: Cronograma de Desinfeccion y limpieza.

El &rea de servicios generales debera desinfectar mesas y comedores antes y después de ser
utilizados con agua y jabén o alcohol industrial (concentracién 70%).

El personal de servicios generales debe utilizar los guantes de proteccién que emplean
generalmente, asi como los tapabocas, incluyendo los elementos que garanticen su
bioseguridad.

Los implementos usados deben ser desinfectados con alcohol industrial
(concentracién 70%) y si son desechables botarlos al final de la jornada laboral en la
caneca rotulada para la disposicion de este tipo de residuos.

El notario debera garantizar que el personal de aseo reciba una capacitacion sobre
coémo debe realizar la limpieza y la disposicion final de los residuos contaminados.
Tanta el personal administrativo como el personal de aseo deben evitarla limpieza en
seco para no remover polvo; por el contrario, realizar arrastre en humedo y no sacudir.

Medidas de limpieza, desinfeccién y control en bafos.

Cédigo:

GDE-GD-FR-03 V.03
28-01-2019

Se asegurara la disponibilidad permanente de jabon antibacterial, toallas desechables
y canecas, de un unico uso para disposicion de residuos.
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Limitar el ingreso a grupos de no mas de 3 personas, dependiendo del tamafio del
area destinada para dichos efectos, evitando que la distancia entre personas al interior
del lugar sea inferior a 2 metros.

Se mantendra la ventilacion de manera constante.

Las superficies del cuarto de bafio y el sanitario deben limpiarse y desinfectarse al
menos dos veces al dia dejando su respectivo registro en el formato establecido por
la notaria, detallando los desinfectantes usados en dicho proceso.

Manejo de residuos

Se asume que los residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccion, tales
como elementos y utensilios de limpieza y los elementos de proteccion personal
desechables, se podran eliminar como residuos sélidos asimilables, deben ser
entregados al servicio de recoleccién de residuos!, asegurandose de disponerlos en
doble bolsa plastica resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse durante
su almacenamiento y traslado a un sitio de eliminacion final autorizado por las
entidades ambientales de cada ciudad.

Se realizar4 permanentemente la recoleccion y almacenamiento de residuos 2 veces
al dia minimo.

Se informard al personal de la notaria y a los usuarios las medidas para la correcta
separacion de residuos.

En la notaria se ubicaran contenedores y bolsas suficientes para la separacion de
residuos de acuerdo con la siguiente tabla:

Tipo de . .
P Residuos Observaciones
bolsa
Bolsa de Disposicion  final de residuos: | Debe tener doble bolsa negra
Tapabocas, guantes, toallas | marcada como desechos
color negro :
desechables peligrosos.
Reciclaje: Carton, Frascos de gel
Bolsa de ; . A
antibacterial, alcohol, papel, cartén
color blanco
etc.
Bolsa de | Desechos organicos: Comida,
color verde |servilletas usadas, etc.

Tabla 3: Separacién de residuos

Cada vez que el personal de aseo retire la basura realizara limpieza y desinfeccion de los
contenedores con los desinfectantes mencionados en la parte superior.

El personal que manipule los residuos debe usar obligatoriamente sus elementos de
proteccion personal.
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Elementos de Protecciéon Personal- EPP

= Se garantizard la provisidn y uso, por parte de los funcionarios, de los elementos de
proteccion personal necesarios para desarrollar cada funcién, como ya se describio
anteriormente.

= Se realizara seguimiento al uso de los elementos de proteccion personal por parte de
los contratistas/proveedores que ingresen a la Notaria.

= Los elementos de proteccion personal que se utilizaran en las notarias son: para todos
los trabajadores: tapabocas convencionales (mascarilla) como lo indica el Ministerio
de Salud y Proteccién Social; para manipular correspondencia: guantes de nitrilo v;
para los que estaran en contacto con publico: caretas.

= Los elementos de proteccion personal deben ser de uso individual y se debe
desinfectar la careta con gel antibacterial (Concentracioén de alcohol entre el 60 y el 95
%), alcohol industrial (concentracién 70%) o agua y jabon previo y posterior a su uso,
en el caso en el que no exista divisién o ventanilla de atencion al usuario.

= Los funcionarios deben firmar el formato de entrega de elementos de protecciéon
personal comprometiéndose al uso adecuado de los mismos.

= Los elementos de proteccion respiratoria (tapabocas convencional como indica el
Ministerio de Salud y Proteccién Social) debe quitarse en dltimo lugar, tras la retirada
de los demas componentes como guantes y careta segln sea el caso.

Uso y eliminacion adecuada de los tapabocas

Es esencial seguir las siguientes indicaciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social y de
la OMS:

= Limpiarse las manos antes de ponerse el tapabocas.

= Evitar tocar tapabocas mientras se lleva puesto.

= Debe cubrir la boca, la nariz y la barbilla. Importante que no quede ningun hueco entre
la cara y el tapabocas.

= Para quitarse el tapabocas es importante hacerlo solo tocando el interior o las tiras y
no por la parte delantera.

= Se debe desechar el tapabocas en su bolsa respectiva cuando esté humeda y/o al
finalizar el turno y no debe redtilizarse.

= Se debe realizar lavado de manos de acuerdo con las recomendaciones del Ministerio
de Salud y Proteccion Social, asi como las enviadas por correo electrénico y que se
encuentran en los bafios, durante 20 segundos.

Uso y eliminacién de los guantes

= Se debe agarrar la parte exterior del guante por la mufieca sin tocar la piel.

» Despegar el guante de la mano, tirando de €l de dentro hacia fuera.

= Sostener el guante que acaba de retirar con la mano que aun esta enguantada.

= Despegar el segundo guante metiendo los dedos dentro de él, a la altura de la mufieca.

= Dar la vuelta al segundo guante mientras se despega de la mano y dejar el primero
dentro de este.
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Desechar los guantes en la bolsa respectiva sin reutilizarlos en ningln caso.
Lavarse las manos con agua Yy jabén inmediatamente después de desechar los
guantes.

Uso de espacios comunes

Se suspende el uso de espacios comunes donde no se tenga control de las medidas
de distanciamiento e higiene personal o que sean cerrados, con poca ventilacion y que
no permitan la distancia de mas de 2 metros entre personas.

En los comedores o lugares destinados para almorzar se implementaran turnos de
almuerzo y toma de refrigerios para evitar la concentracion de personas en esos
ambientes, garantizando una distancia minima de 2 metros entre cada persona en todo
momento.

Se debe mantener el distanciamiento de 2 metros entre mesas de comedores y en la
medida de lo posible adaptar espacios al aire libre.

Se debe realizar el lavado de manos durante 20 segundos al ingreso y salida de estos
espacios.

Implementar el uso de vasos desechables para el consumo de café y/o agua y procurar
que, si el personal de la notaria lleva estos utensilios, sean para su uso individual y
realicen el lavado posterior.

El personal de la notaria que usen implementos comunes como microondas 0 neveras
deberan realizar lavado de manos previo y desinfeccion de las areas con alcohol
(concentracion entre el 60 y 95%) y toallas desechables.

Para evitar aglomeraciones en los lugares en donde se calienta el almuerzo, sin
excepcion, se estableceran turnos para garantizar una distancia de 2 metros entre
personas.

Para el consumo de agua y bebidas desde fuentes, dispensadores y/o termos, se debe
evitar que los bordes de vasos y/o botellas tenga contacto directo con el dispensador.

Manipulacién de insumos y productos.

El proveedor de insumos y productos debe ajustarse a los protocolos establecidos por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Al momento de recibir los paquetes se recomienda revisar la utilizacion de sellos
resistentes a la manipulacion o doble bolsa que garanticen que no haya contaminacién
de estos.

No se deben re envasar insumos o productos en envases que puedan confundir al
personal de servicios generales o trabajadores.

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

Se tendran las fichas de datos de seguridad de los productos quimicos empleados.
Las diluciones preparadas deberan estar rotuladas.

Se asegurara el debido manejo y disposicion de envases de detergentes, jabones,
desinfectantes y alcohol para limpieza.
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Visita de proveedores

Se estableceran turnos para los proveedores para que pueden estar en las instalaciones.
Estos deben tener en cuenta las condiciones de los lugares a los cuales puedan acceder,
asegurando el distanciamiento social y evitando aglomeraciones.

4. RECOMENDACIONES PARA EL REGRESO A CASA Y UTILIZACION DE
TRANSPORTE.

Desplazamiento en transporte particular como carros, motocicletas y bicicletas

= Incentivar la movilidad en transportes alternativos de uso individual como bicicleta y
motocicleta (sin parrillero de acuerdo con el decreto 106 del 8 de abril de 2020 y 121
del 26 de abril de 2020,) con elementos de proteccion y seguridad de uso
exclusivamente personal.

= En trayectos de desplazamiento cortos, promover la llegada y salida de la Notaria a
pie.

= En la media de lo posible, mantener ventilado el vehiculo y ventanas abiertas durante
los recorridos.

= En la medida de lo posible, mantener la distancia minima entre personas dentro del
vehiculo recomendada (por ejemplo, el pasajero puede ir en la parte de atras).

= Desinfectar con regularidad superficies con las que tiene contacto frecuente como son
las manijas, volante, palanca de cambios, hebillas del cinturén de seguridad, radio,
comandos del vehiculo, etc., con alcohol (concentracién entre el 60 y el 95 %), los
pafitos desinfectantes.

= Desinfectar los elementos personales de seguridad como cascos, guantes, gafas,
rodilleras, entre otros. En transporte publico utilizar alcohol industrial (concentracién
del 60 -95%) después de entrar en contacto con objetos o superficies, y se debe utilizar
tapabocas. Es importante evitar llevarse las manos a la cara e intentar mantener
distancia de mas de 2 metros entre personas.

Desplazamiento en transporte proporcionado por la Notaria.

= En caso de utilizar un vehiculo de la Notaria para transportar al personal de la notaria
hasta el lugar de trabajo y desde este hacia su domicilio y/o puntos estratégicos de
recogida, se deben garantizar todas las medidas de limpieza y desinfeccion del
vehiculo, asi como las medidas personales para el personal de la notaria (tapabocas
al ingreso del transporte para su uso constante en los trayectos). Se debe mantener
ventilado el vehiculo dejando ventanas abiertas durante el recorrido (no utilizar la
recirculacion de aire acondicionad).

*= Bajo esta modalidad de transporte, la utilizacién de la capacidad de los vehiculos no
debera superar lo que permita que la acomodacioén al interior del vehiculo y se debe
seguir las medidas de distanciamiento social.
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Estrategias de comunicacion

= Se generaran contenidos informativos basados en fuentes calificadas, para llegar al
personal de la notaria con medidas de prevencion y autocuidado, asi como informacién
relevante sobre la enfermedad y formas de contagio.

= Todos los protocolos y medidas de autocuidado serdn comunicados e informados al
personal de la notaria por los canales de comunicacién que establezca el notario.

» Las medidas de autocuidado y prevencion trascienden del ambito laboral e involucran
a las familias, para generar prevencion en el hogar.

= El Area Administrativa informaréa al personal de la notaria cuando se presenten casos
sospechosos y confirmados de COVID-19 al interior de la misma de manera oportuna,
con instrucciones para actuar y tomar medidas de autocuidado sin atentar contra la
confidencialidad del colaborador y la proteccién de sus datos personales.

= Para las charlas o reuniones informativas con hasta 5 personas, se debe asegurar un
distanciamiento minimo de 2 metros entre los asistentes y reforzar las medidas
preventivas para enfrentar el COVID-19.

Sistema de alerta de sintomas y vigilancia

Se llevard a cabo un reporte rutinario (diario), sobre el estado de salud y temperatura del
personal en trabajo en casa o en trabajo remoto, de acuerdo con autodiagndstico que permita
identificar sintomas y trayectorias de exposicién al COVID-19de los trabajadores. En este caso
la Notaria debera contar con la implementacion de una linea de atencion prioritaria y un correo
electronico para que los trabajadores, contratistas y todo aquel que se encuentre dentro de
las instalaciones o fuera de ellas, informe inmediatamente sobre cualquier eventualidad de
salud que presente o de personas que se encuentren con sintomas de mal estado de salud.

Por otro lado la Notaria realizard una encuesta que le permita tener un censo actualizado de
los trabajadores que viven con personas mayores a 60 afios o con personas con morbilidades
preexistentes susceptibles a los efectos del contagio de COVID-19 entre ellas: diabetes,
enfermedad cardiovascular, incluye Hipertension arterial- HTA y accidente cerebrovascular -
ACV, VIH, céancer, uso de corticoides o inmunosupresores, enfermedad obstructiva crénica -
EPOC, mala nutricion (obesidad y desnutricion), fumadores o que conviven con personas gue
trabajan en servicios de salud para establecer un seguimiento y monitoreo en caso de
presentar alguna posible sintomatologia.

Se realizara un proceso diario de monitoreo de estado de salud y temperatura del personal
por parte de la persona que se designe. En lo posible, utilizando termémetro laser, infrarrojo
o digital, realizando la toma rutinaria de temperatura al ingreso y salida del turno por
trabajador, con el debido registro nominal en formato establecido por la Notaria. Esta medida
también aplica al personal en trabajo en casa o en modalidad remota, los cuales deberan
reportar su estado de salud y toma de temperatura a Recursos Humanos o persona designada
para tal fin, el cual deberé reportarlo diariamente.
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Caracterizacion de la sintomatologia del personal de la notaria

La Notaria establecera los siguientes criterios para caracterizar la poblacion con
sintomatologia respiratoria por posible COVID 19:

Caso confirmado: Aquel funcionario o contratista con confirmacién de laboratorio COVID -
19 positivo, independiente de los signos clinicos y sintomas.

Caso sospechoso o posible: Paciente con enfermedad respiratoria aguda (es decir, fiebre y
al menos un signo o sintoma de enfermedad respiratoria, por ejemplo, tos o dificultad para
respirar) y sin otra etiologia que explique completamente la presentacion clinica, ni una historia
de viaje doméstico, al extranjero, area o territorio que ha informado la transmisién local de la
enfermedad COVID-19 durante los 14 dias anteriores al inicio de los sintomas.

Paciente con alguna enfermedad respiratoria aguda y que haya estado en contacto con un
caso confirmado o probable de enfermedad COVID-19 durante los 14 dias anteriores alinicio
de los sintomas.

Paciente con infeccién respiratoria aguda grave (es decir, fiebre y al menos un signo o sintoma
de enfermedad respiratoria, por ejemplo, tos o dificultad para respirar), que requiere
hospitalizacién y que no tiene otra etiologia que expliqgue completamente el cuadro clinico.

Caso probable: Es un caso sospechoso para quien el informe de las pruebas de laboratorio
para el virus COVID-19no es concluyente.

Caso descartado: Caso cuyos resultados de laboratorio para COVID-19 son negativos.
Lineamientos para trabajadores diagnosticados con covid- 19 - asintomaticos.

» Deberan tener un distanciamiento social por 14 dias.

= Deberd tener seguimiento a cargo de la EPS quien deberd reportar y tener
comunicacion activa con la Entidad territorial de salud respectiva.

= En caso de ser detectado por la ARL debera ser notificado a la direccion territorial
segun la Circular 017 de 2020, emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

= Si presenta alguna sintomatologia durante los 14 dias posteriores, debe iniciar el uso
inmediato de mascarilla quirtrgica y comunicarse para una mayor orientacion con la
linea telefonica que defina la Entidad responsable de la atencién del paciente o en la
linea de atencidn para el COVID-19 definida por la Entidad Territorial de Salud de la
jurisdiccioén.

= Segun la OMS el riesgo de contraer COVID-19de alguien que no presente ningin
sintoma es muy bajo por lo que se debe establecer un seguimiento preventivo para
saber si el riesgo de contagio aumenta en los siguientes 14 dias, los casos
asintomaticos de acuerdo al Ministerio de Salud y Proteccion Social tiene mejoria
significativa en el hogar y no requieren tratamiento hospitalario.

Diferente a los pacientes sintométicos que por la progresion de la enfermedad son un foco
efectivo de contaminacién al expulsar secreciones, gotas al ambiente por consiguiente se
debe tener unos cuidados especificos en cuanto al uso de Elementos de Proteccién Personal-
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EPP, reporte directo a EPS por que la progresiéon de la enfermedad puede ser mucho mas
rapida y requerir hospitalizacion o atencion sanitaria de primera necesidad.

Informacion extraida de la Circular 17 de 2020 del Ministerio de Trabajo y Ministerio de Salud
y Proteccion Social: informacion relacionada con los lineamientos vigentes para la definicién
de caso y atencion a casos sospechosos de COVID - 19. PROTOCOLO ELABORADO A
PARTIR DEL "PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA LOS SERVICIOS DE
PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES FRENTE A LA EXPOSICION AL CORONAVIRUS (SARS-COV-2)" INSHT.

Seguimiento a casos de covid 19- linea de nexo epidemiolégico

De acuerdo con la normativa se debe establecer un proceso para el manejo en situaciones de
deteccion de algun trabajador o prestador de servicios, proveedor o cliente enfermo y realizar
el cruce con la informacién de personas con quienes ha estado en contacto dicha persona,
esto también para proveedores y clientes. (Nexo epidemiolégico).

Se debe definir el tipo de contacto que ha tenido el funcionario y/o contratista dentro y fuera
de la Notaria para establecer los protocolos de actuacién, a continuacion, se definen los tipos
de contacto:

TIPO DE CONTACTO DESCIPCION

Persona sintomatica que haya proporcionado cuidados a un
infectado, probable o posible contagiado de COVID-19

Quien haya estado en el mismo lugar que un caso posible, probable o
confirmado mientras el caso presentaba sintomas, a una distancia
menor de 2 metros (companferos de trabajo, viditas, etc.)
CONTACTOS ESTRECHOS
Personas que hayan compartido el mismo espacio cerrado (despacho,
sala, recinto deportivo, espectdculo, avidn, etc.) con una persona
contagiada, probable o posible durante mas de 15 minutos seguidos
mientras el caso presentara sintomas.

Convivientes, familiares y personas que hayan estado en el mismo
lugar que un caso mientras el caso presentaba sintomas a una
distancia menor de 2 metros durante un tiempo de al menos 15
minutos.
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Cualquier otra persona que haya estado compartiendo espacio
cerrado con un caso mientras era sintomdtico, pero que no cumplan
CONTACTOS CASUALES | con los criterios de ser "contacto estrecho"

Aquello casos especiales, asintomaticos, cuya casuistica no pueda
considerarse ni "contacto estrecho" ni "contacto casual".

Caso PROBABLE: Los resultados del laboratorio no son concluyentes.
OTROS CASOS Caso POSIBLE: Infeccién respiratoria aguda leve.

Fuente: Ficha de investigacion epidemioldgica de campo: infeccion respiratoria aguda por nuevo
coronavirus COVID-19. Instituto Nacional de Salud y Proteccion Social. 2020

Tabla 4: Tipos de contacto.

Procedimiento de actuacion en caso de contactos estrechos

= Se retirard el funcionario o contratista de la actividad laboral y serealizara cuarentena

domiciliaria por 14 dias.

= Se realizara vigilancia activa de los sintomas por parte de la Notaria a través de la

linea telefénica disponible para tal fin.

= La Notaria debera informar al funcionario y/o contratista, que se encuentra en la

categoria de contacto estrecho.

= El funcionario o contratista debera realizar trabajo en casa si fuera posible, aislado en
su domicilio mientras se mantenga asintomatico, al menos durante 14 dias como
minimo. Si durante los 14 dias posteriores a la exposicion el contacto desarrollara
sintomas y la situacion clinica lo permite, debera hacer auto aislamiento inmediato
domiciliario y contactar con los servicios de atencién primaria segun se haya

establecido en los protocolos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

= Se valorara la realizacion a los 7 dias de una prueba de diagndstico por la prueba de
reaccion de cadena de la polimerasa - siglas en inglés PCR. En caso de que la PCR
sea negativa, esa persona (contacto estrecho} se podria reincorporar a la actividad

laboral.

= Seguir las indicaciones generales y especificas del Servicio de Prevencién y de las
autoridades sanitarias. Teniendo en cuenta que dado el dinamismo de la situacion
estas recomendaciones pueden variar de un dia para otro, debera estar atento a las

indicaciones publicadas

Procedimiento de actuacion ante contactos casuales y otros casos

» Para casos asintomaticos, se debe tener una "vigilancia pasiva", por lo cual no es
necesario tomar medidas especificas, pero si estar alerta por si aparecen sintomas.
Se puede continuar con la actividad profesional normal eso si, siguiendo las

indicaciones y limitaciones generales de las autoridades sanitarias.
= Reforzar la informacién acerca de medidas preventivas.
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= Limitar al minimo imprescindible la vida social (tanto en el &mbito laboral como en el
personal).

= Realizar una valoracion individualizada de cada caso en funcién de su entorno
personal concreto.

Deberan seguir las indicaciones generales y especificas que emita el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST y de las autoridades sanitarias, teniendo en cuenta
gue dado el dinamismo de la situacién estas recomendaciones pueden variar de un dia para
otro.

Caso Qué hacer
1-Caso confirmado Cuarentena
2-Caso con sintomas Acudir a centro asistencial

3-Caso estrecho con caso confirmado | Cuarentena preventiva

Cuarentena a la espera de resultado de prueba

4-Contacto estrecho con caso 2
de caso 2

llustracion 1: Lineamientos Casos
5. NORMATIVA Y REFERENCIAS

- Ley 09 de 1979 "Por la cual se dictan medidas sanitarias" Titulo Il Salud Ocupacional.

- Circular conjunta 001 del 11 de abril de 2020. Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
Ministerio de Salud y Protecciéon Social y Ministerio de Trabajo. Orientaciones sobre
medidas preventivas y de mitigaciéon para reducir la exposicion y contagio por infeccion
respiratoria aguda causada por el sars-cov-2 (covid-19.)

- Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)", articulos 24 y 25.

- Decreto 1601 de 1984. "Por medio del cual se reglamenta parcialmente los 111, Vy VIl
de la Ley 09 de 197,9 en cuanto a sanidad portuaria y vigilancia epidemiolégica en naves
y vehiculos terrestres”.

- Decreto 3518 de 2006, compilado en el Decreto 780 de 2016.

- Directrices provisionales para empresas y empleadores, para planificar y responder a la
enfermedad del coronavirus 2019 (COVID-19) Centros para el control y la prevencién de
enfermedades. 2019. Disponible en: https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-
ncov/community/guidance-businessesponse.html

- Instituto Nacional de Salud. Ministerio de Salud de Colombia. Instructivo para la vigilancia
en salud publica intensificada de infeccidon respiratoria aguda asociada al nuevo
coronavirus
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2019.Disponible:https/:/www.ins.gov.co/Noticias/Coronavirus/Anexo_%20Instructivo%2
0Vigilancia%20COVID%20v10%2011042020.pdf

Instrucciones para el registro, codificacion y reporte de enfermedad respiratoria aguda
causada por el nuevo coronavirus covid-19, en los registros médicos de morbimortalidad
del sistema de salud. Ministerio de la salud y proteccion social. Bogota Abril de 2020.
Disponible:https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20proc
edimientos/PSPSO0 1.pdf

Instructivo de limpieza y desinfeccién de areas y documentos de archivo. Archivo general
de la Nacion Jorge Palacios Preciado Subdireccion de Gestion del Patrimonio
Documental Grupo de Conservacion y Restauracion del Patrimonio Documental.
Disponible:https://www.archivogeneral.gov.co/sites/defaul/files/Estructura_Web/5_Cons
ulte/Recursos/Publicacionees/InstructivoLimpieza.pdf

Lineamientos para el manejo del aislamiento domiciliario frente a la introduccion del
COVID 19 a Colombia. Ministerio de Salud y de Proteccion Social. Bogota Marzo de
2020.
Disponible:https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20proc
edimientos/GIPS06.pdf

Ministerio de Salud y de Proteccién Social, Ministerio del trabajo, Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, Ministerio de Tecnologias de la Informacién. Circular 015 de 2020.
Medidas sanitarias preventivas de mitigacion para los sectores de comercio, industria y
turismo, y de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, con medidas
especificas para empresas proveedoras del servicio de domicilios, de mensajeria y los
operadores de plataformas digitales relacionadas. Disponible:
https://www.mincit.gov.co/prensa/medidas-paramitigar-impacto-del-covid-
19/documentos-covid-19/circular-015-del-9-4-20-protocolos-araexcepione.aspx

Ministerio de Salud y de Proteccién Social, Orientaciones de medidas preventivas y de
mitigacién para contener la infeccion respiratoria aguda por COVID-19, dirigidas a la
poblacion en general.
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/
GIPG13.

Ministerio de Salud y de Proteccion social. Lineamientos de bioseguridad para adaptar a
los sectores diferentes a la salud. Abrii de 2020. Disponible:
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/
G1PS24.

Ministerio de Salud y de Proteccion social. Orientaciones de medidas preventivas y de
mitigacién para contener la infeccién respiratoria aguda por COVID 19 dirigidas a la
poblacion en general. Marzo de 2020. Disponible:
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Insittucional/Procesos%20y%?20procedimientos/
G1PG13

Organizacion Internacional del Trabajo- OIT, Las normas de la OIT y el COVID-19
(coronavirus). Marzo de 2020. https://www.ilo.org/global/standards/WCMS 739939/lang-
-es/index.htm Ministerio de Salud y Proteccion Social, Lineamientos para prevencion,
control y reporte de accidente por exposicidon ocupacional al COVID-19 en instituciones
de salud. Marzo de 2020.

Superintendencia de Notariado y Registro

Cadigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
GDE-GD-FR-03 V.03 PBX 57 + (1) 3282121
28-01-2019 Bogotd D.C, - Colombia 150 9001

http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co
http://www.ins.gov.co/Noticias/Coronavirus/Anexo_%20lnstructivo%252
http://www.minsalud.qov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20proc
http://www.minsalud.qov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20proc
http://www.minsalud.qov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20proc
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/defauI/files/Estructura_Web/5_Cons
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/defauI/files/Estructura_Web/5_Cons
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/defauI/files/Estructura_Web/5_Cons
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20proc
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20proc
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20proc
http://www.mincit.gov.co/prensa/medidas-paramitigar-impacto-del-covid-
http://www.mincit.gov.co/prensa/medidas-paramitigar-impacto-del-covid-
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnstitucional/Procesos%20y%20procedimientos/
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnsittucional/Procesos%20y%20procedimientos/
http://www.minsalud.gov.co/Ministerio/lnsittucional/Procesos%20y%20procedimientos/
https://www.ilo.org/global/standards/WCMS_739939/lang--es/index.htm
https://www.ilo.org/global/standards/WCMS_739939/lang--es/index.htm

s Nn SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO e ol El futuro :
& REGISTRO :
La guarda de lafe piblica 6 .

https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/
GPSGO04.

Organizacién Mundial de la salud. Brote de enfermedad por coronavirus (COVID -19):
Orientaciones para el publico. 2020. Disponible:
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-croonavirus-2019/advice-for-public
Protocolo general de prevencion y actuacion ante COVID-19 en empresas de ambito no
sanitario. Disponible: https://www.mc-mutual.com/documents/20143/0/protocolo-
prevencion- COVID.pdf/2de03 ddb-c90e-1a62-7297-96770c3f550a?t=1585136062097
Reglamento Sanitarito Internacional - RSI 2005.

Resolucion No. 1016 de 1989 "Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento
y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o
empleadores en el pais", numeral 12 del articulo 11.

Resolucion No. 2400 de 1979 "Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
Vivienda, Higiene y Seguridad en los establecimientos de trabajo." Titulo V De la ropa de
trabajo equipos y elementos de proteccién personal.

Resolucion No. 3100 de 2019 "Por la cual se definen los procedimientos y condiciones
de inscripcién de los prestadores de servicios de salud y de habilitacion de los servicios
de salud y se adopta el manual de Inscripcién de Prestadores y Habilitacién de Servicio
de Salud".

Resolucion No. 4445 de 1996 "Por el cual se dictan normas para el cumplimiento del
contenido del Titulo IV de la Ley 09 de 1979, en lo referente a las condiciones sanitarias
que deben cumplir los establecimientos hospitalarios y similares". Articulo 35 Numeral 3.
Resolucion No.666del 24 de abril de 2020, "Por medio de la cual se adopta el protocolo
general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la
pandemia del Coronavirus COVID-19".

-Lineamientos a tener en cuenta para la separacidn, manejo, recoleccién en el servicio
publico de aseo y la gestién de los residuos sélidos en el estado de emergencia generado
por el (COVID-19).

Disponible: http://www.fenalco.com.co/gesti%C3 %B3njur%C3%ADdica/minambiente-
estableceslineamientos-para-la-separaci%C3%B3n-manejo-yrecolecci%cC3%B3n.

Atentamente,

s

RUBEN SILVA GOMEZ
SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

Aprobo: Goethny Fernanda Garcia Florez, Superintendente Delegada para el Notariad6 4
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