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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN DE LA 

TRANSMISIÓN DE COVID-19 

 

Fecha: 27 de abril del 2020  

 

La Notaría Sexta 6 de Medellín está comprometida con la importancia que tiene tu 

salud, la de tus compañeros y toda tu familia; es por eso que ante la pandemia 

(COVID-19) que estamos viviendo actualmente y la cual ha sido declarada por la 

Dirección General de la Organización Mundial de la Salud (OMS) como un brote 

que constituye una emergencia de salud pública internacional se ha elaborado el 

presente protocolo de seguridad. 

¿Qué son los coronavirus? 

Los virus son estructuras microscópicas (no las podemos ver a simple vista: se 

necesita un microscopio muy especial), algunas de las cuales pueden ocasionar en 

humanos y animales infecciones respiratorias (IRA). Algunos virus tienen en su 

estructura una corona por lo fueron llamadas CORONA VIRUS; aisladas por primera 

vez en 1937, desde entonces se han relacionado con diferentes tipos de infecciones 

respiratorias leves y severas que han afectado a unos pocos o a grandes cantidades 

de población.  

¿Cómo se transmite? 

Hasta ahora, los coronavirus se transmitían de forma limitada entre humanos. Se 
desconoce el origen de estos virus, pero se sabe que ciertos animales, como los 
murciélagos, actúan como reservorios. 

Como en otros virus que causan neumonía, cuando se transmiten en humanos, el 
contagio se produce generalmente por vía respiratoria, a través de las gotitas 
respiratorias que las personas producen cuando tosen, estornudan o al hablar. 

 

¿Cuáles son los síntomas? 

En general, los síntomas principales de las infecciones por coronavirus pueden ser los 
siguientes. Dependerá del tipo de coronavirus y de la gravedad de la infección: 

• Tos. 
• Dolor de garganta.  
• Fiebre. 
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• Dificultad para respirar (disnea).  
• Dolor de cabeza.  
• Escalofríos y malestar general.  
• Secreción y goteo nasal. 

 
Este tipo de infecciones varía desde la ausencia de síntomas hasta síntomas 
respiratorios leves o agudos. Suele cursar con tos, fiebre y dificultades respiratorias. 
Es frecuente que haya neumonía y, en otros casos dependiendo del tipo de virus, 
también se pueden registrar síntomas gastrointestinales, en especial, diarrea. 

¿A quiénes afecta? 

Tal y como ocurre con el virus de la gripe, los síntomas más graves (y la mayor 
mortalidad) se registra tanto en personas mayores como en aquellos individuos con 
inmunodepresión o con enfermedades crónicas como diabetes, algunos tipos de cáncer 
o enfermedad pulmonar crónica.  

 

¿Cómo prevenirlo? 

- Mantener una higiene básica es la forma más eficaz de evitar contraer este 
virus. 

- Es conveniente lavarse las manos con frecuencia 
- Evitar el contacto con personas ya infectadas 
- Proteger especialmente ojos, nariz y boca. 
- Evitar asistir a sitios de alta afluencia de personas. 
- A las personas infectadas (o que crean que pueden estarlo) se les aconseja el 

uso de mascarillas y usar pañuelos para cubrirse la nariz y la boca cuando se 
tose o se estornuda. 

- Ventilar e iluminar los espacios de casa y oficina. 
- Las personas infectadas por el virus que causa el COVID-19 deben guardar 

cuarentena desde el diagnóstico de la enfermedad hasta 15 días después de 
ser dadas de alta. Así lo aconseja la OMS porque se ha observado que, aunque 
ya estén recuperadas, pueden seguir transmitiendo la infección. 

Consulte con su médico si presenta alguno de los siguientes síntomas  

✓ Respiración más rápida de los normal 
✓ Fiebre de difícil control por más de dos días 
✓ Si el pecho le suena o le duele al respirar 
✓ Somnolencia o dificultad para despertar 
✓ Ataques o convulsiones 
✓ Decaimiento o deterioro del estado general en forma rápida  

Tratamiento 

No existe una vacuna contra el coronavirus humano que causa resfriado, pero 
los casos más leves pueden superarse siguiendo los mismos pasos que un catarro 
común. Esto no requiere intervención médica y simplemente con lavarse las manos 
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de forma frecuente, guardar reposo y beber líquidos de forma abundante los 
síntomas desaparecerán a los pocos días. 

El tratamiento se suele adaptar en función de la gravedad del paciente para 
requerir o no ingreso hospitalario. 

 

Por lo anteriormente descrito en la Notaría sexta 6 de Medellín, para la 
ejecución de las actividades laborales se deberán aplicar las siguientes 
medidas de seguridad: 

1. Uno de los riesgos de nuestra actividad es el contacto permanente con diferente 
tipo de público, por lo que el lavado de manos debe ser  por lo menos cada tres 
horas durante la jornada laboral; lo anterior es vital y para ello se tendrán a 
disposición en los baños jabón y toallas. 

2. La encargada de servicios generales deberá realizar la limpieza de las oficinas 
con mayor frecuencia para lo cual tendrá también a su disposición los elementos 
de protección personal necesarios (guantes, tapabocas, gel, alcohol y 
desinfectante con hipoclorito). 

3. Cada uno de los trabajadores tendrá alcohol y toallas de mano para la 
permanente desinfección de sus elementos de trabajo: escritorio, teclado, 
mouse, teléfono y otros. 

4. Al llegar a la oficina lo primero que debemos hacer es implementar la higiene de 
manos adecuadamente y así mismo al terminar la jornada laboral. 

5. En caso de requerir tapabocas y máscara facial, serán suministrados por la 
administración  

6. Los elementos de protección personal, se prohíbe que sean compartidos y su 
uso es de carácter obligatorio. 

7. Se debe realizar desinfección con alcohol y gel desinfectante a usuarios y 
personal de la notaría al ingresar. Igualmente, durante la jornada laboral para el 
personal.  

8. Se debe mantener una distancia de mínimo 2 metros con sus compañeros y 
usuarios. 

9. Evitar el saludo de abrazo o besos con sus demás compañeros. 
10. Solo se debe estar en las instalaciones en los horarios laborales establecidos. 
11. El uso del tapabocas y careta facial para atender al publico es de uso 

obligatorio. 
12. En caso de tener síntomas de fiebre, tos, dolor de cabeza, desaliento, dificultad 

para respirar y otros síntomas asociados al COVID-19 por favor informar 
inmediatamente a la administración 

Las siguientes son medidas para la  contención de la transmisión del virus. 

❖ Lavado de manos 
❖ Distanciamiento social 
❖ Uso del tapabocas 
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Para complementar estas medidas y teniendo en cuenta la diseminación del virus, se 
refuerzan los procesos de limpieza y desinfección de todas las superficies, mobiliarios y 
equipos de uso frecuente; igualmente se refuerza el manejo de residuos, el uso 
adecuado de los elementos de protección personal (EPP) y se mejora la ventilación del 
lugar y el cumplimiento de las condiciones sanitarias. 

 

 A continuación se describen las medidas adoptadas por la notaría para la contención 
del virus 

1. Lavado de manos 

• Los baños disponen de  insumos necesarios como jabón, agua potable y secador 
para una correcta higiene de manos 

• Se le ha suministrado a cada colaborador alcohol para desinfectar sus elementos 
de trabajo y ofrecer una atención al usuario con la debida protección. 

• Todos los trabajadores deben realizar el protocolo de lavado de manos con una 
periodicidad mínima de tres horas en donde el contacto con el jabón debe durar 
mínimo de 20 a 30 segundos 

• Todos los trabajadores al llegar a la oficina en horas de la mañana y al salir, 
deben lavarse las manos; igualmente después de tener contacto con superficies 
que hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas, pasamanos, 
cerraduras). Igualmente debe hacerlo después de ir al baño, manipular dinero y 
antes y después de comer. 

2. Distanciamiento físico  

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

• De conformidad con lo establecido en el numeral 8 de la Instrucción 
Administrativa No. 4 de 2020 de la Superintendencia de Notariado y Registro, se 
ordena limitar el ingreso a la notaría a un solo usuario por trámite sin que puedan 
concurrir más de 5 usuarios al tiempo. 

• No se permiten reuniones en grupos en los que no se pueda garantizar la 
distancia mínima de 2 metros entre cada persona. 

3. Elementos de Protección personal (EPP) 

• Entre los elementos de protección personal tenemos: tapabocas, alcohol, 
guantes y demás elementos entregados a los trabajadores para su protección 
de acuerdo a la labor que realice y que tienen como fin la prevención del virus 
COVID 19 

• Se realizarán capacitaciones y se estará retroalimentando sobre el uso y 
manipulación de los EPP. 

• El uso de guantes de sol se recomienda para el personal de archivo y para 
quienes manipulen residuos que puedan ser peligrosos. Para el resto de las 
actividades se recomienda el lavado de manos. 
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• Los EPP no desechables deberán ser lavados y desinfectados antes de ser 
almacenados en una área limpia y seca. 

• Los EPP utilizados y que se desechan deben ser depositados en las bolsas 
dispuestas para ello. 

• Está prohibido compartir los elementos de protección personal entre 
compañeros. 

• Los elementos de protección personal suministrados para su labor no deben ser 
utilizados para otra labor distinta o por fuera de las actividades laborales. 

Manejo del tapabocas 

El uso del tapabocas es obligatorio para el uso de transporte público y área con afluencia 
masiva de personas 

El uso correcto de los tapabocas es fundamental para evitar el contagio; igualmente 
importante el retiro de estos para evitar el contacto con zonas contaminadas y/o de 
dispersión del agente infeccioso  

Se pueden usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las indicaciones del 
Ministerio de salud y Protección Social.  

 

Pasos para colocación y retiro de tapabocas convencionales 

 1. Lávese las manos antes de colocarse el tapabocas.  

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

3. Ajuste el tapabocas lo más pegado a la cara que le sea posible.  

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

externa.  

5. Debido a su diseño, el filtrado no tiene las mismas características en un sentido 

y en otro, y su colocación errónea puede ser causante de una menor protección. La 

colocación con la parte impermeable (de color) hacia dentro puede dificultar la 

respiración y acumulación de humedad en la cara. Por otro lado, dejar la cara 

absorbente de humedad hacia el exterior favorecerá la contaminación del tapabocas 

por agentes externos.  

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

7. Moldee la banda metálica alrededor del tabique nasal.  

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

y después de su manipulación.  

9. El tapabocas se puede usar durante un día de manera continua, siempre y 

cuando no esté roto, sucio o húmedo; en cualquiera de esas condiciones debe 

retirarse y eliminarse.   
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10. Cuando se retire el tapabocas, hágalo desde las cintas o las gomas; nunca toque 

la parte externa de la mascarilla.   

11. Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara externa hacia dentro y 

deposítela en una bolsa de papel o basura.  

12. No reutilice la mascarilla.   

13. Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice lavado de manos con 

agua y jabón.   

14. El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o 

en bolsas selladas; no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso, o 

bolsillos sin la protección porque se pueden contaminar, romper o dañar.  

15. Los tapabocas no se deben dejar sin protección encima de cualquier superficie 

(ej. Mesas, repisas, entre otros) por el riesgo de contaminarse. 

 

Desinfección de los puestos de trabajo en la Notaría Sexta 6 de Medellín 

• La persona encargada de la limpieza y desinfección debe utilizar los elementos 
de protección personal (guantes y tapabocas).  

• Hacer la limpieza de superficies retirando el polvo logrando una desinfección 
efectiva del mobiliario. 

• Los paños para realizar la limpieza deben estar debidamente limpios y 
desinfectados 

• La persona que realiza la limpieza debe hacer la higiene de manos antes y 
después de realizar la limpieza y desinfección utilizando los guantes y siguiendo 
las recomendaciones. 

• La limpieza y desinfección en general de toda la instalación se debe hacer de 
manera segura y con los elementos necesarios, teniendo en cuenta las zonas 
de desplazamiento y trabajo; lo anterior con distintos productos de limpieza y 
desinfectantes (solución con hipoclorito, alcohol, gel). 

• En la zona de baños debe realizarse la limpieza y desinfección una vez al día. 

• Los paños y guantes deben desecharse en  una bolsa debidamente cerrada. Si 
los guantes son reutilizables, antes de retirarlos realizar su debida desinfección. 
Al finalizar las tareas retirarse la ropa de trabajo e igualmente depositarla en una 
bolsa para su transporte 

Manejo de residuos 

En la Notaría Sexta 6 de Medellín se generan residuos orgánicos, reciclaje y material 
peligroso (elementos de protección personal desechable), por lo que se dispondrán 
bolsas distintas para su correcta separación.  
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PREVENCIÓN Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTACTOS 

 

Se deben identificar las condiciones de salud de los trabajadores ( estado de salud, 
hábitos, estilos de vida, factores de riesgo asociados a la susceptibilidad del contagio). 
Igualmente identificar las condiciones de los sitios de trabajo  a través de las 
inspecciones de seguridad. Según lo establecido en el marco del Sistema de Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 

 

Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del Sistema de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo  SG-SST 

✓ Vigilar que se cumplan todas las disposiciones decretadas por las autoridades 
con el fin de prevenir el contagio por COVID 19 y lo previsto en este protocolo. 

✓ No se permite el ingreso a las instalaciones de la notaria a personas o 
acompañantes que presenten síntomas de gripa ni cuadro de fiebre mayor o 
igual a 38º C 

✓ Se establecerá un sistema de verificación para el control en el momento de la 
notificación positiva, en el que cada trabajador y persona que presten servicios a 
la notaría deben registrar los siguientes datos: fecha, lugar, nombre de persona 
o número de personas con las que ha tenido contacto en los últimos 10 días y a 
partir del primer momento de notificación, cada día  

✓ Antes de iniciar labores y durante la jornada laboral se realizará el protocolo de 
lavado de manos. 

✓ Reporte diario a través de la aplicación  CoronApp, sobre el estado de salud y 
temperatura corporal del personal de acuerdo con autodiagnóstico que permita 
identificar síntomas y trayectorias de exposición al COVID-19  de los 
trabajadores.  

✓ Se Invita a todo nuestro personal a que diariamente realice el monitoreo de 
temperatura corporal y demás síntomas respiratorios. 

✓ En caso de sospecha de síntoma o entrar en contacto con persona diagnosticada 
con COVID 19, por favor informar inmediatamente a la Dirección Administrativa 
de la notaría, ya sea de manera verbal, telefónica o mensaje de texto o correo 
electrónico sextamedellin@supernotariado.gov.co 

✓ A la entrada y salida de la jornada laboral se hace monitoreo de temperatura de 
cada trabajador  

✓ Los domicilios que se requieran se deben realizar implementando todas las 
medidas de seguridad establecidas.  

✓ Se le recuerda a todos nuestros trabajadores cubrirse la nariz al toser o 
estornudar con el antebrazo o un pañuelo de papel desechable. Abstenerse de 
tocarse la boca, nariz o los ojos. 
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Trabajo de forma presencial  

Para realizar nuestras actividades de manera presencial cumpliremos con la Resolución 
03525 de 2020 de la Superintendencia de Notariado y Registro, prestando el servicio 
notarial cinco días a la semana. Por este motivo se tendrán en cuenta los lineamientos 
expedidos por el Ministerio de Salud y Protección Social: 

 

✓ Se exigirá para el ingreso de los usuarios el tapabocas 
✓ Al ingreso de los usuarios se realizará la desinfección de manos y calzado con 

alcohol  
✓ Al comenzar la jornada de atención solo se permitirá el ingreso de cinco personas 

para cada uno de los servicios. Una vez se vayan atendiendo se irá dando 
ingreso a las siguientes personas. 

✓ Todos los trabajadores cuentan con tapabocas y careta facial para atender a los 
usuarios, los cuales son de uso obligatorio. 

✓ Los trabajadores deberán tener una distancia de un mínimo de dos metros entre 
la barra de atención y el usuario. 

✓ Por prevención es importante que se reporten las condiciones de salud 
especialmente si se presenta algún síntoma. 

 

Organización laboral 

 

De conformidad con lo establecido por la Superintendencia de Notariado y Registro, se 
reduce el horario de atención al publico a 5 horas diarias implementadas de lunes a 
viernes de 8 am a 1 pm.; y de 2 a 5 pm se realizan labores misionales sin apertura al 
público. 

 

Interacción en tiempos de alimentación  

 

El horario de alimentación es de 1 pm a 2 pm.; para ello se tiene dispuesto un área que 
cuenta con todas las medidas de higiene sanitarias y espacio suficiente para mantener 
la distancia establecida; igualmente cuenta con ventilación y demás medidas de 
seguridad establecidas en este protocolo. 

Se debe evitar consumir alimentos fuera de las áreas establecidas para tal fin.  

Cuando el trabajador haga uso del microondas debe limpiar el panel con paños y 
alcohol. 
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Se debe realizar limpieza y desinfección antes y después de hacer uso de los espacios 
de alimentación. 

 

Antes de tomar los alimentos cada uno de los trabajadores debe hacer la limpieza 
necesaria.  

 

 

 

 

_______________________________________________________ 
NOTARIO SEXTO DE MEDELLÍN  
CC 10232744 

 

 

 

“SÉ RESPONSABLE CONTIGO Y CON LOS DEMÁS. ¡CUIDÉMONOS!” 
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