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POPAYAN
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340




C6digo:PR-INT-001
MANUAL DE BIOSEGURIDAD - MANEJO Y

Versién:001

wsegqund CONTROL DEL RIESGO DE LA ENFERMEDAD
del circulo de Popayan COVID 19 Fecha:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

2. INTRODUCCION

El presente documento contiene las normas de bioseguridad que estan destinadas a reducir el riesgo
de transmision de microorganismos de fuentes reconocidas o no reconocidas de infeccion en el servicio
que presta la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN.

La bioseguridad se define como el conjunto de medidas preventivas, destinadas a mantener el control
de factores de riesgo laborales procedentes de agentes bioldgicos, fisicos o quimicos, logrando la
prevencion de impactos nocivos, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de los usuarios del servicio notarial, visitantes,
medio ambiente, asi como el del notario y el de sus empleados, procurando preservar su integridad.

En Colombia, especificamente El 31 de marzo de 2020 el Ministerio de Salud y Proteccién Social,
confirmdé que el pais pasé de la etapa de contencion a la de mitigacion, lo cual significa que en su
momento la proporcidon de casos para los cuales se desconocia su nexo epidemioldgico u origen de
contagio, superé el diez por ciento (10%) del total de casos confirmados de COVID-19. En la etapa de
contencién se adoptaron las medidas necesarias para controlar la transmision al poner en aislamiento a
todos los infectados y a las personas con las que estos tuvieron contacto. La fase de mitigacion por su
parte estd enfocada en la poblacion general y no solo en el seguimiento y control de personas
identificadas como contactos o como casos confirmados.

Por esta razon, la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN generard procedimientos internos para prevenir
esta situacién o contribuir a revertir estos hechos, por lo que pretende desarrollar un modelo de
prevencion, como un proceso educativo continuo que promueva acciones a prevenir posibles contagios
y su propagacion.
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3. OBJETIVO

Objetivo general

Establecer condiciones de trabajo, salud y ambiente en la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN que
permitan proteger tanto al trabajador como al usuario de efectos sobre la salud causados por la
exposicion de microorganismos, mediante la implementacion de normas de bioseguridad que
prevengan y minimicen los factores de riesgo.

Objetivo especifico

Establecer los lineamientos en salud y controles operativos a tener en cuenta para reconocer, prevenir
y atender cuando se presenten posibles casos o sospecha de contagio con coronavirus (Covid-19)
dentro de las instalaciones o al ingresar a las areas operativas de la misma.

4. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Segun la Ley 1562 / 2012 Articulo 3°. Es accidente de trabajo, todo
suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca en el
colaborador una lesiéon organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del
empleador o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar
y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
colaboradores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

Agente bioldgico: Son todos aquellos organismos vivos y sustancias derivadas de los mismos,
presentes en el puesto de trabajo, que pueden ser susceptibles de provocar efectos negativos en
la salud de los trabajadores. Estos efectos negativos se pueden concretar en procesos infecciosos,
téxicos o alérgicos.

Agente infeccioso: Es el microorganismo responsable de producir una enfermedad infecciosa,
estos agentes pueden ser bacterias hongos, virus y parasitos.

Alcohol glicerinado: (Desinfectante para manos a base de alcohol) Preparacion que contiene
alcohol, disefiado para su aplicacion a las manos para reducir el nimero de microorganismos
viables en las manos. Estas preparaciones generalmente contienen 60% - 95% de etanol o
isopropanol.
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Antiséptico: Sustancia antimicrobiana que se aplica a la piel para reducir el nimero de
microorganismos de la flora microbiana.

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

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el
factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida de las
personas, procurando preservar la integridad de los usuarios del servicio notarial, asi como el del
notario y el de sus empleados.

Contaminacion Ambiental: Se entiende por contaminacién ambiental la alteracion del ambiente
con sustancias, formas de energia puestas en él, por actividad humana o de la naturaleza en
cantidades, concentraciones o niveles capaces de interferir el bienestar y la salud de las personas.

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 escogid siguiendo las mejores practicas
establecidas por la Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas
enfermedades infecciosas en seres humanos.

Descontaminacion: Proceso fisico o quimico mediante el cual los objetos contaminados se dejan
seguros para ser manipulados por el personal, al bajar la carga microbiana.

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

Desinfectante: es un germicida que inactiva practicamente todos los microorganismos patégenos
reconocidos, pero no necesariamente todas las formas de vida microbiana, ejemplo esporas. Este
término se aplica solo a objetos inanimados.

Detergente: Agentes quimicos utilizados para la eliminacién de suciedad insoluble en agua.
Material tensoactivo disefiado para remover y eliminar la contaminacion indeseada de alguna
superficie de algin material.

Elementos de proteccion personal (o de barrera): Todo dispositivo disefiado para la
proteccion contra los accidentes y enfermedades profesionales, de forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud de los trabajadores.

Enfermedad laboral: Ley 1562 / 2012 Articulo 4° Es la enfermedad laboral contraida como

resultado de la exposicidén a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
que el colaborador se ha visto obligado a trabajar.
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Hipoclorito: Es un desinfectante que se encuentra entre los mas cominmente utilizados. Estos
desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas
apropiados para la desinfeccion general. Como esté grupo de desinfectantes corroe los metales y
produce ademas efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes posible las superficies
desinfectadas con dicho producto.

Lavado de manos: Se define como un frote de todas las superficies de las manos con jabdn,
seguido de enjuague al chorro de agua.

Limpieza: Es la remocidn, generalmente realizada con agua y detergente, de la materia organica e
inorganica visible.

Mascarilla: Elemento de proteccidon 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.

Mascara de alta eficiencia (FFP2) o N95: Estan disefiados especificamente para proporcionar
proteccidn 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, patdgenos 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. Se denominan —N|| si no son resistentes al aceite, —R|| si son algo resistentes al aceite y
—P|| si son fuertemente resistentes al aceite.

Material Contaminado: Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es
sospechoso de estar contaminado.

Microorganismos (u organismos microscopicos): Son Organismos dotados de individualidad,
que presentan una organizacion bioldgica elemental. En su mayoria son unicelulares, y por lo
general

Prevencion: Conjunto de acciones o medidas adoptadas o previstas, que evitan o disminuyen los
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, proporcionando una mejor calidad de vida
a los miembros de una comunidad.

Protocolo: Conjunto de técnicas basadas en normas, y medidas preventivas, que conforman un
estandar que nos permite examinar nuestros procesos, compararlos con modelos que nos fijamos
como deseables y necesarios, para la correcta organizacién y desarrollo de un procedimiento,
ocupacion u oficio.

Residuos Peligrosos: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se
encuentra en estado sdlido 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 generd o porque la legislacién o la normatividad vigente asi lo
estipula.
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Reutilizacion: Uso del mismo respirador N95 para multiples ocasiones. Se debe almacenar en
adecuadas condiciones para luego ser usado.

SARS: Sindrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute respiratory
syndrome). SARS-CoV-2: Version acortada del nombre del nuevo coronavirus “Coronavirus 2 del
Sindrome Respiratorio Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan, China) asignado por
El Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado de asignar nombres a los nuevos virus.

Uso extendido: Utilizacion del mismo tapabocas N95 para multiples ocasiones. Se ha

recomendado el uso extendido como una opcidn para conservar por mas tiempo los respiradores
N95 durante brotes y pandemias.

5. CONDUCTAS BASICAS DE BIOSEGURIDAD

5.1 MEDIDAS DE PRECAUCION

Vacunagién de los trabajadores: Dentro de las normas de bioseguridad, en NOTARIA SEGUNDA DE
POPAYAN se destaca la necesidad de que los trabajadores tengan completamente actualizado su
esquema de vacunacion: vacuna de hepatitis B y tétanos.

Segregacion de residuos: Todo el personal conoce el Plan de Gestion de Residuos y lo pone en
practica.

Uso de EPP: En la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN todo el personal debe usar los elementos de
proteccion personal.

Implementacién de actividades de limpieza y desinfeccion.

En la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN, tienen riesgo de exponerse a factores adversos relacionados
con bioseguridad los siguientes:

e El personal, que en contacto con los usuarios del servicio notarial no utilicen los elementos de
proteccién personal tales como: tapabocas y gafas o caretas.

e El personal que realiza actividades de limpieza de areas presenta posibilidad de exposicion a
microorganismos que sean potencialmente infecciosos.

e Los usuario del servicio notarials, cuando no se realizan buenas practicas de bioseguridad tales
como uso de tapabocas y lavado de manos o desinfeccion de manos, y esta expuesto a
microorganismos presentes en el ambiente.

e La comunidad: Cualquier infeccién contraida por los usuarios del servicio notarial y los
funcionarios tiene el riesgo potencial de extenderse a la comunidad y propagarse a otras
personas, segun la naturaleza de la infeccion.

5.2 NORMAS UNIVERSALES DE BIOSEGURIDAD

Corresponden al conjunto de medidas preventivas, destinadas a mantener el control de factores de
riesgo laborales procedentes de agentes bioldgicos, fisicos o quimicos, logrando la prevencion de
impactos nocivos, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten
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contra la salud y seguridad de los usuarios del servicio notarial, asi como el del notario y el de sus
empleados.

Generalidades

Mantener el lugar de trabajo en dptimas condiciones de aseo y limpieza.

No es permitido fumar en el sitio de trabajo.

Debera ser utilizada el area asignada por el establecimiento para el consumo de alimentos.

Evitar el contacto fisico (besos, abrazos y dar la mano), en el momento de saludar al personal.
Cada persona debe permanecer en su area de trabajo guardando la distancia social.

Una vez por semana, como minimo, se debe realizar un lavado general de todas las areas con agua
y jabon.

Las condiciones de temperatura, iluminacion y ventilacion del sitio de trabajo deben ser
confortables.

Se manejara todo usuario del servicio notarial como potencialmente infectado. Las normas
universales de bioseguridad deben aplicarse con todos los usuarios del servicio notariales.

En el presente manual esta establecido el protocolo de lavado de manos.

Se emplearan tapabocas y protectores oculares durante la atencidén de los usuarios del servicio
notarial.

Todo el personal mantendra sus elementos de proteccidon personal en dptimas condiciones de aseo,
en un lugar seguro y de facil acceso.

Todo usuario del servicio notarial debera portar su tapabocas al ingreso del establecimiento.

Se mantendra actualizado el esquema de vacunacién contra el riesgo de Hepatitis B.

Se aplicaran las normas de limpieza necesarias en el establecimiento.

Se realizara la limpieza y desinfeccidn de las superficies, elementos y accesorios de trabajo al final
de cada jornada laboral para realizar esta labor el establecimiento debe estar cerrado por lo cual se
tomaran treinta (30) minutos en la manana y treinta (30) minutos en la tarde, para desarrollar la
actividad portando siempre los EPP adecuadamente.

Para controlar el flujo de usuarios al servicio notarial, el ingreso estara limitado a una persona por
cada puesto de atencion al publico (autenticaciones, declaraciones extrajuicio, registro civil,
liguidacidon, caja, recepcion, escrituracion), se permitirda el ingreso de otro usuario previa
autorizaciéon del coordinador de bioseguridad, el cual supervisara y garantizara el cumplimiento de
las normas de bioseguridad dentro de las instalaciones y el orden en la atencidn; los demas
usuarios del servicio notarial deberan esperar su turno fuera de las instalaciones de la NOTARIA
SEGUNDA DE POPAYAN; en el piso se encuentra demarcado el distanciamiento.

Una vez se le permita la entrada al usuario del servicio notarial, se debe realizar la toma de
temperatura corporal, si ésta es superior a 38 °C, se le explica que no se le puede brindar el
servicio por cuestiones de salubridad.

6. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL EPP

El principio general es implementar el uso del equipo de proteccidon personal (tales como tapabocas y
gafas y/o protector ocular).
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6.1 Proteccion respiratoria:

Para prevenir la exposicion de las membranas mucosas de boca y nariz a liquidos potencialmente
infectados, se usaran tapabocas desechables de material repelente y trama cerrada.

"
"

X

6.2 Proteccion visual: Se utilizaran gafas protectoras o0 monogafas y careta para los ojos en caso tal
de que hay exposicidn a aerosoles (gotas).

6.3 Proteccion de extremidades superiores (manos)

e Aungue no evita la inoculacion por pinchazo o laceracién el uso de guantes disminuye el riesgo de
infeccién ocupacional en un 25 %.

e Una vez colocados los guantes para los procedimientos de limpieza y desinfeccion no se deben
tocar ni manipular otros equipos o areas de trabajo.

e El hecho de usar guantes no implica que se omita el lavado de manos.
Se usaran guantes industriales para los procesos de aseo general.

¢ ¢

I
Para la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN se han definido los siguientes elementos de proteccion

personal (EPP) asi; los cuales seran suministrados por el jefe inmediato, segun especificaciones
técnicas del elemento, los cuales seran de uso obligatorio.

e Personal Administrativo
e Personal Operativo: Servicios generales

EPP PERSONAL PERSONAL
ADMINISTRATIVO = OPERATIVO
TAPABOCAS DESECHABLE X X
GAFAS O MONOGAFAS X X
GUANTES REUSABLES X
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e Para usuarios del servicio notarial y personal externo: Los EPP deben ser suministrados por el
mismo usuario del servicio notarial o personal externo. No se permite el ingreso a las
instalaciones sin el uso de estos elementos.

Usuario del servicio notarial y Personal externo

USUARIO DEL PERSONAL
EPP SERVICIO EXTERNO
NOTARIAL
TAPABOCAS DESECHABLE X X

6.4 Indicaciones para el trabajador para usar la proteccion personal (EPP):

Elegir los EPP adecuado para la labor a realizar.

No se permite el consumo de alimentos dentro de las instalaciones.

Realice higiene de manos con agua y jabon.

Pdngase el tapabocas, Ajuste la pieza nasal tratando de hacer un sello con el puente nasal. Trate
de que el tapabocas cubra el mentdn. deben engancharse muy bien a las orejas

Colocarse la careta o monogafas.

Realice higiene de manos con alcohol al 60%.

6.5 Indicaciones para el trabajador para retirarse la proteccion personal (EPP)

Realice higiene de manos con alcohol glicerinado al 60%.

Quitese la careta o las monogafas. Se retira tomandolas desde atras, sin tocar el frente.

Quitese el tapabocas si esta visiblemente sucio y deséchelo en el contenedor correspondiente, de lo
contrario siga usandolo hasta que llegue a su lugar de residencia.

Realice higiene de manos con alcohol glicerinado al 60%.

6.6 Aseo Y Mantenimiento De Los Elementos De Proteccion Personal.

Para que los elementos de proteccidon personal cumplan con la funcién de proteger en el lugar de
trabajo, es necesario tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

Revisar continuamente sus elementos de proteccidon para que sepa reconocer cual es el momento
de solicitar nueva dotacion.

Limpiar y desinfectar de las gafas y/o careta durante el servicio o jornada laboral con desinfectante
o alcohol al 70% cada 3 horas.

LAVADO EN CASA: Una vez finalice la jornada laboral su ropa se considera contaminada por ende
debe retirarsela al ingreso a su vivienda y colocarla en una bolsa hermética. Mantener separada la
ropa de trabajo de las prendas personales. La ropa debe lavarse en la lavadora, o a mano, con
agua caliente que no queme las manos y jabon y secar por completo. No reutilizar ropa sin antes
lavarla. No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el riesgo de dispersion de
virus a través del aire. Dejar que se sequen.
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Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones dadas en la imagen.
Qué hacer al € Se debe intentar @ Dejar el bolso,
no tocar nada la carteray las
llegar a casa | llaves en una caja
para prevenir en la entrada
el contagio de e
los convivientes ]
= LH
© Dejar el calzado @ Desnudarse y depositar la ropa
en la entrada en una bolsa grande de plastico...

...y todos

los objetos
personales
en una bolsa

S
[
F,, mas pequena

£ [

© Ducharse @ Limpiar los objetos @ Ventilar mucho

personales con las zonas comunes
alcohol o agua de la casa
O u

B 63

Lo

f I —

= D Realizar

| _J|| con guantes
o lavarse
las manos
al acabar

FUENTE: Generalitat de Catalunya LA VANGUARDIA
Figural: Qué hacer al llegar a casa para prevenir el contagio de los convivientes

Protocolo de manejo del tapabocas

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 dispersidon del agente infeccioso.
Mantener las técnicas visibles de uso y disipacion de EPP.
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Se puede usar tapabocas de tela, siempre y cuando cumplan con las indicaciones de Ministerio de
Salud y proteccion Social.

Siempre se debe hacer el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas.

La higiene de las manos con alcohol glicerinado se debe realizar siempre y cuando las manos estan
visiblemente limpias.

Tapabocas convencional

Estos elementos que cubren de manera no oclusiva la nariz y boca de las personas reducen la
probabilidad de contacto con secrecidn nasal o saliva de otra persona.

Los tapabocas convencionales tienen distintos disefios, entre ellos, los que se pliegan sobe la nariz o la
boca y los preformados que no lo hacen.

Los tapabocas que no vienen preformados se humedecen mas facilmente y entran en contacto con
mayor facilidad con secrecién nasal o saliva de la persona.

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

La NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN recomienda los siguientes pasos para la colocacion vy el retiro de
tapabocas convencionales:

1. Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas

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

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

4. La colocacién debe ser sobre la nariz y por debajo del mentodn

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

6. Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido y en otro, y su
colocacion erronea ofrece menos proteccidn. La colocacion con la parte impermeable (de color) hacia
dentro puede dificultar la respiracion del trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado,
dejar la cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecera la contaminaciéon del tapabocas por
agentes externos.

7. Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente

8. Si el tapabocas tiene la banda flexible en uno de sus lados, este debe ir en la parte superior, moldee
la banda sobre el tabique nasal

9. No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo lavese las manos antes y después de su
manipulacién

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

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

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

13. NO reutilizar el tapabocas

14. Inmediatamente después del retiro del tapabocas realice el lavado de manos con agua y jabdn
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15. 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 protecciéon porque se pueden
contaminar, romper o dafar

16. Los tapabocas no se deben dejar sin proteccién encima de cualquier superficie (Ej: mesas, repisas,
escritorios, equipos entre otros) por el riesgo de contaminarse.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Medidas generales en todas las labores

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

e Lavado de manos

e Desinfeccion de manos

e Distanciamiento social

e Uso de tapabocas

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

A continuacion, se explican las medidas generales aplicables a las operaciones de la NOTARIA
SEGUNDA DE POPAYAN:

7.2 Lavado de manos

¢ Todo el personal debe realizar protocolo de lavado de manos cada 3 horas. El uso de
métodos de barrera no evita su ejecucion.

e Se dispone de un area comin adecuada en donde se pueda realizar el lavado de manos con
agua y jabodn. Este lugar estara dotado con toallas desechables de mano y no se permitira el
uso de toallas de tela. Ademas, se dispone de la sefalética del paso a paso para realizar dicha
actividad.

e Se dispone de dispensador de alcohol glicerinado minimo al 60% maximo 95% a la entrada de
la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN y en el area de liquidacion.

e Se dispone de alcohol glicerinado en cada puesto de trabajo de atencién al publico y en cada
puesto de trabajo interno.

e Todos los trabajadores deben realizar el protocolo de lavado de manos con una periodicidad
minima de 3 horas en donde el contacto con el jabdn debe durar minimo 20 — 30 segundos.

e El lavado de manos se debe realizar después de entrar en contacto con superficies que hayan
podido ser contaminadas por otra persona (superficies, equipos biométricos, manijas,
cerraduras), después de ir al bafio, manipular dinero y antes y después de comer.
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e El captor biométrico y demas equipos que componen los dispositivos para la toma de la
autenticacion biométrica en linea se desinfectaran antes y después de cada uso con pano suave
y himedo y sin pelusa, para tal fin los trabajadores cuentan con Alcohol isopropilico, de
acuerdo a las instrucciones de la resolucién 04243 de 2020 de la Superintendencia de Notariao
y Registro. Ademas el funcionario que ejecuta la limpieza se desinfectara las manos antes de un
nuevo uso.

e El lavado de manos con agua y jabdn debe realizarse cuando las manos estan visiblemente
sucias, antes y después de ir al bafio, antes y después de comer, después de estornudar o
toser, antes y después de usar tapabocas, o antes de tocarse la cara.

e En caso de que no sea posible lavarse las manos cada 3 horas, por desabastecimiento de agua
u otro percance los trabajadores deberan desinfectarse las manos cada 2 horas con otros
medios como geles o alcohol.

Procedimientos para el lavado de manos en NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN:

RUTINARIO:
e Lavado con agua y jabon comin
e Remover flora transitoria de piel de manos
e Elementos: Agua Potable, Jabon Comun, Toalla de papel

Friccion antiséptica:
Este tipo de lavado permite un arrastre de microorganismos en los casos en que no se cuenta con
lavamanos. Aplicar las instrucciones establecidas en la ficha técnica de cada producto.

e Inactiva o mata microorganismos y disminuye la carga bacteriana.

¢ No aplicar en manos sucias

¢ Elementos: Gel de alcohol glicerinado o antibacterial

e Los 11 pasos para el lavado de manos

Técnica del lavado de manos (Duracion: 40-60 segundos)
e Mojese las manos con agua.
e Aplique suficiente jabon para cubrir toda la superficie de la mano.
e Frétese las palmas de las manos entre si.
e Frétese la palma de la mano derecha contra el dorso de la mano izquierda, con los dedos
entrelazados, y viceversa,
Frétese las palmas de las manos entre si, con los dedos entrelazados.
Frétese el dorso de los dedos de una mano contra la palma de la mano opuesta, manteniendo
unido los dedos.
e Rodeando el pulgar izquierdo con la palma de la mano derecha, frotdndoselo con un
movimiento de rotacién y viceversa.
e Frétese la punta de los dedos de la mano derecha contra la palma de la mano izquierda,
haciendo un movimiento de rotacion y viceversa.
e Enjuaguese las manos.
e Séqueselas con una toalla desechable.
Use la toalla para cerrar el grifo o llave de agua.
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Recomendaciones de la OMS (Organizacién Mundial de la Salud) para:

I.AVAR CORRECTAMENTE LAS MANOS
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Figura 2. Técnica del lavado de manos con agua y jabdn

Pagina 16|40




C6digo:PR-INT-001

MANUAL DE BIOSEGURIDAD - MANEJO Y

CONTROL DEL RIESGO DE LA ENFERMEDAD | /e/S0n00L

del circulo de Popayéan COVID 19 Fecha:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

Dmmﬁmeapmemmiemscsegum

DESINFECTAR MANOS CON GEL

wwwconsejoscelimpiezacom

Frote el gel en las paimas para
nerar ficcion

Repita los procesos de frotacion como si fuera un lavado con agua y jahon, en las zonas de las manos quie corresponden
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Siga de esa forma hasta el final y extienda las manos para secar
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Figura 3. Técnica del lavado de manos con gel o alcohol glicerinado
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7.3 Distanciamiento fisico

Para el tramite de escrituras se realizara la atencidn con cita previa, a quienes se les informara
a través de correo electronico o via telefonica.

Los demas tramites notariales se atenderan acatando la norma de Pico y Cédula que expide la
alcaldia municipal, aviso visible en la parte externa de la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN.
Solicitar a los trabajadores practicar el distanciamiento fisico procurando mantener como
distancia minima 2 metros entre ellos, asi mismo evitar las aglomeraciones dentro y fuera de la
jornada laboral.

El desarrollo de actividades grupales como charlas de seguridad, capacitaciones o induccion se
garantizaran grupos maximos de 8 personas, garantizando una distancia minima de 2 metros
entre colaboradores, los cuales deberan usar Proteccion respiratorias o se programaran de
forma virtual.

Las reuniones programadas se realizaran de manera virtual, se minimizara la programacion de
reuniones y de realizarse se continuaran las medidas de no saludo de mano o beso, lavado de
manos Yy aseo de las salas de reuniones de manera frecuente.

7.4 Elementos de proteccion personal

Los EPPs requeridos para todo el personal incluyen:

Proteccidn respiratoria: El uso de este elemento es obligatorio en el transporte publico y en
areas con afluencia masiva de personas. Estos respiradores deben ser de uso personal y deben
tener procesos de limpieza y desinfeccion de acuerdo con su ficha técnica. En caso de ser
desechables se debe eliminar diariamente.

Gafas o lentes de seguridad. Las gafas son una barrera entre el elemento agresor y los o0jos, No
imposibilita que haya contagio de la gafa por COVID-19. Deben estarse desinfectandose
diariamente con gel antibacterial o aplicar agua jabonosa con un spray, esto con el fin de no
desechar la gafa cada dia.

El uso de guantes se recomienda si se van a realizar actividades de aseo o si se va a manipular
elementos como residuos, para las demas actividades se recomienda lavado de manos con
agua, jabdn y toallas desechables.

Los elementos de proteccidén personal deben ser de uso individual y deben ser desinfectados
con alcohol 0 agua y jabdn previo y después de su uso. Adicionalmente se debe suministrar las
bolsas para su almacenamiento correcto.

Garantizar la provision y el uso de todos los elementos de seguridad en el trabajo y proteccion
personal dispuestos para el desarrollo de las actividades.

7.5 Protocolo para el ingreso de usuarios al servicio notarial

A todo usuario del servicio notarial que ingrese a la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN se le
tomara la temperatura corporal con termémetro infrarrojo, debera luego pasar por el tapete de
desinfeccion de calzado y enseguida dispensara gel en sus manos con la ayuda de dispensador
de pedal.

Debera pasar a diligenciar la encuesta de auto-reporte de condiciones de salud.

No se permite el consumo de alimentos dentro de las instalaciones.
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7.6 Protocolo de manejo de Insumos y productos quimicos de aseo, limpieza y
desinfeccion

e Asegurar que el proveedor de los insumos o producto quimicos se ajuste a los protocolos por el
ministerio de salud y proteccién social

e Cumplir con el protocolo de recepcidon de insumos y productos, en cuanto a su limpieza y
desinfeccidn a la hora de recibirlos.

e Garantizar las condiciones de calidad e higiene durante su almacenamiento

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

* No reenvasar insumos o productos en envases que puedan confundir a los trabajadores

e Los dispensadores de alcohol aniséptico, alcohol glicerinado, alcohol isopropilico estan rotulados.

e Los insumos se almacenaran en el area de limpieza y desinfeccion.

e En esta area se encontraran las Fichas de datos de seguridad de los productos quimicos
empleados, donde especifique dosis y naturaleza quimica del producto, como desinfectantes,
aromatizantes, desengrasantes, jabones o detergentes. Seran socializados con todo el personal.

8. MANEJO DE RESIDUOS

e Se contaran con canecas exclusivas y demarcadas para la disposicion final de los elementos de
bioseguridad utilizados por el personal, que sean de un solo uso o desechables.

e Se ubicaran contenedores y bolsas suficientes para la separacion de residuos, los tapabocas y
guantes deben ir separados en doble bolsa de color negra que no debe ser abierta por el
personal que realiza el reciclaje de oficio. Ademas, deben estar separados de los residuos
aprovechables tales como papel, cartdn, vidrio, plastico y metal desocupados y secos, que van
en bolsa blanca.

e Al momento de hacer la disposicidon final, se hara desinfeccion fumigando las bolsas con
solucion desinfectante. La persona que realice esta actividad debera portar guantes de caucho,
tapabocas como minimo, los cuales deberan ser desinfectados por medio de fumigacién con
alguna de las soluciones permitidas, y realizar el lavado de manos al finalizar esta labor.
Garantizar la recoleccion diaria de residuos ordinarios generados en el dia.

e Realizar la limpieza y desinfeccion de los contenedores.

Siempre que se terminen las labores de limpieza y desinfeccion el personal debera realizar el
procedimiento de higiene de manos.

En la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN se socializara a todo el personal el manejo de residuos.

CLASE DE RESIDUO DIAGNOSTICO CUALITATIVO

Empaques, residuos de barrido, Icopor,
ORDINARIOS E INERTES | toallas de secado de manos o toallas de
NO PELIGROSOS papel, papel osmético, papel higiénico

RECICLAJE Papel, cartdn, plastico, vidrio
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PELIGROSOS Administrativos Pilas, luminarias, bombillos. Cables
AREA CLASE DE RESUDUO DESCRIPCION RECIPIENTE
Recepuon de Ordinarios e inertes Bolsa plastica verde
usuarios
Verde
Oficinas Reciclaje Recipiente plastico g
Gris
SISTEMA DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL
Tipo de residuo Empresa encargada Tratamiento D|S|;ic:|sa:lcmn
RECICLABLES Reciclador RECICLAJE -
RELLENO
ORDINARIOS E INERTES SERVIASEO - SANITARIO
Rellenos de seguridad,
ADMINISTRATIVOS PUNTO ECOLOGICO encapsulamiento o Relleno sanitario
cementacion

9. FACTORES DE RIESGO OCUPACIONALES

e Lea y siga las instrucciones, precauciones y advertencias del fabricante antes de usar cualquier
producto. Sin importar el producto seleccionado, deben seguirse exactamente las indicaciones
de la etiqueta para protegerse a si mismo y al usuario del servicio notarial de cualquier
problema que pueda surgir de su uso incorrecto. Fijese también en las instrucciones para
almacenamiento y en la fecha de caducidad.

Descarte los articulos desechables inmediatamente después de usarlos en un basurero cubierto.
Utilice una mascarilla para prevenir la inhalacion de particulas aéreas.

Utilice una careta o0 monogafas para la atencién de usuarios al servicio notarial.

Siga medidas adecuadas de higiene y de aseo personal y siempre mantenga una actitud
respetuosa frente a los usuarios del servicio notarial. Su imagen y conducta son una medida de
su éxito.
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No debe permitirse fumar, ni encender velas.
Cambie diariamente las bolsas de los recipientes de basura.

9.1 Otras medidas

El personal sera el responsable de cumplir las medidas preventivas adoptadas en el marco del
COVID-19 en el establecimiento para garantizar el cumplimiento de este protocolo.

Se debe asegurar que el personal conozca y aplique el codigo de etiqueta respiratoria, que
incluye que al toser o estornudar, se debe cubrir la nariz o boca con el antebrazo o con un
pafiuelo de papel desechable, y deshacerse de él inmediatamente tras usarlo, depositandolo en
las canecas destinadas para esto. Abstenerse de tocar la boca, la nariz y los ojos.

Se debe notificar personal que sea mayor de 70 afios, que tengan comorbilidad o condiciones,
tales como: Diabetes, enfermedad cardiovascular (incluye HTA y ACV), VIH, Cancer, uso de
corticoides o inmunosupresores, EPOC.

Si se llegase a presentar un caso Confirmado se seguiran los lineamientos de la Secretaria de
Salud del Municipio donde ocurra el evento ya que existen planes de contingencia definidos
desde el Ministerio de Salud.

Se contara con asesoria y acompafamiento de la ARL para atender las necesidades de salud
mental de los trabajadores. Y en caso de presentar un caso positivo se brindara
acompafhamiento por parte de la empresa.

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

9.2 Responsabilidades de los trabajadores

Extremar medidas de autocuidado (cuidado de salud) y suministrar informacion clara, veraz y
completa de su estado de salud.

Permitir la ventilacion natural.

Utilizar la proteccion respiratoria en todo momento.

El personal que atienda publico debe usar monogafas o careta en todo momento.

Lavarse periddicamente las manos con agua y jabdn (al menos cada dos (2) o tres (3) horas,

con la técnica adecuada recomendada por el MSPS) o después de sonarse la nariz, toser o
estornudar o tocar superficies que hayan podido ser contaminadas por otra persona (manijas,

21| 40




delhc cul

C6digo:PR-INT-001

MANUAL DE BIOSEGURIDAD - MANEJO Y ”
Version:001

Jsegund CONTROL DEL RIESGO DE LA ENFERMEDAD
o de Popayan COVID 19 Fecha:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

pasamanos, cerraduras, transporte), después de usar el bafio, manipular dinero y antes de
preparar y consumir alimentos y bebidas.

Al estornudar y toser cubrir la boca y la nariz con un panuelo desechable o con la parte interna
del codo al flexionar el brazo nunca con la mano.

Desinfectar constantemente los teléfonos celulares.

Se debe evitar el uso de accesorios para disminuir las superficies de contacto con el virus.

Evitar saludar de mano o beso y evitar cualquier contacto fisico.

No compartir alimentos ni cubiertos ni tomar de los mismos envases que estan tomando otros
companeros.

Evitar compartir toallas de mano, computadores, celulares, entre otros.
Consumir agua frecuentemente durante toda la jornada laboral y por fuera de la misma.

Usar durante la jornada laboral todos los elementos de bioseguridad como el Proteccidn
respiratorias y ocular.

No consumir tabaco al interior de las instalaciones de la empresa.

Durante el desplazamiento al lugar de trabajo, evitar el contacto o acercamiento con otras
personas, procurando mantener la distancia minima de dos metros.

Abstenerse de participar de eventos, asistir a bares y discotecas, eventos deportivos entre otros
Los colaboradores que presenten sintomas como fiebre, dolor de cabeza, malestar general, tos,
dificultad para respirar o diarrea reportaran al jefe inmediato y ademas deberan consultar al

Sistema de Salud a través de las lineas destinadas por las EPS para tal fin.

Reportar a quien corresponda en caso de llegarse a presentar cualquier caso de contagio en su
familia o lugar de trabajo, para que se adopten las medidas correspondientes.

Limpiar y desinfectar diariamente los elementos de proteccion personal de uso rutinario y no
compartir los mismos.
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10. LINEAMIENTOS ADICIONALES POR COVID 19

10.1 Protocolo salida y llegada de la vivienda

Medidas de prevencion al s | e
salirde lavivienda

5i sale en carro particular limpie A
las manillas de las puertas, el
@ volante o timan con alcohol o
panitos desinfectantes.
i
z Mo salude con besos ni # 3 Asigne UM adulto para hacer las
abrazos, ni de la mano, a4 COMpras,

Esté atento a las indicaciones de la
autoridad local sobre restricciones

dadas a movilidad y acceso a lugares Restrinja las visitas a

@ plblicos, como centros comerciales, familiares y amigos si
clinicas, hoteles, restaurantes. Visite alguno presenta cuadro
solamente aguellos lugares respiratorio.

estrictamente necesarios y evite
conglomeraciones de personas.

Medidas de prevencion al regresar a la vivienda

Cuando ingrese a la Antes de tener contacto con los

I vivienda guitese los & 2 miembros de su familla, cdmblese
zapatos y lave la suela de ropa, y evite saludarlos con besa,
con agua y jabon. m abrazo y darles la mano.

Mantenga separada la ropa de trabajo Banese con abundante -
de las prendas personales. agua y jabén. L]

* - Desinfecte los elementos que
Haga el lavado de manos de é. - ;
5 - ﬂ han side manipuladas al

acuardo a los protocolos. . .
exterior de la vivienda.

5i lleva alguna compra, Coloque los productos en

desinfecte el empague vy la nevera o despensa | —
colégquela en una superficie después de ser lavados o EF’
limpia. desinfectados.

Begath, DC. - Marse de 2030

Figura No 4. Medidas de prevencion al salir de la vivienda
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10.2 Protocolo ingreso y salida de las instalaciones.

e Se instald dispensador de alcohol glicerinado y punto de lavado de manos en lugares de acceso
facil y frecuente para el uso de trabajadores y usuarios del servicio notarial de la NOTARIA
SEGUNDA DE POPAYAN.

e Todos los puestos de trabajo disponen de alcohol al 70% o alcohol glicerinado.

¢ Se mantendra la distancia minima de 2 metros entre las personas.

e Se fomentara el pago a través de trasferencia electrénica para reducir el uso de dinero en
efectivo. Si el pago debe ser en efectivo recomendar tener el monto exacto de la compra y

evitar la firma de recibido, a menos que se use un lapicero propio.

e Uso obligatorio de tapabocas, en la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN nos reservamos el
derecho de admision sin este EPP.

Cubre tu nariz y boca con un panuelo

desechable al toser o estornudar y bétalo ey
‘ a la basura -

Si no tienes paruelos, tose o

estornuda sobre la parte interna
del codo, sin usar las manos

|

A 4

v

L

Si tienes contacto con clientes, viveres
o productos de salud, usa el tapabocas
y manten las normas de higiene

?
:

EvitaElCoronavirusEnElTrabajo

FIGURA No 5- Uso de tapabocas

24| 40




C6digo:PR-INT-001

N 2ogars MANUAL DE BIOSEGURIDAD - MANEJO Y =
Se?ffn” 4 CONTROL DEL RIESGO DE LA ENFERMEDAD | /ersion:001
del circulo de Popayan COVID 19 Fecha:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

Lava bien tus manos, con agua y
jabon, siempre que termines de
realizar una actividad

Difunde esta
informacion con tus
comparieros de oficina

i EvitaElCoronavirusEnElTrabajo

Figura No 6- Lavado de manos

10.2.1 Para trabajadores:

Llegar en ropa de calle, antes de ingresar realizar protocolo de lavado de manos, desinfeccion de
zapatos, toma de temperatura y realizacién de auto-reporte de condiciones de salud. Use los EPP.

10.2.2 Para usuario del servicio notarial:

Desinfeccion de calzado en tapete, Desinfectante de manos con alcohol glicerinado y toma de la
temperatura.

10.2.3 Para proveedores:

Para recepcion de los productos se hara la adecuada desinfeccion de los paquetes o cajas antes de que
ingrese al area.
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Recepcion de insumos de interés en
salud publica en el marco del $

(COVID-19)
o Lavado de manos Desinfeccidn de cajas de
poliestileno o plasticas

Realice al lavado de manos conforme al
protocolo de la OMS,

Para el caso de los Insumos qua .'.
ﬂ ﬂ T ﬂ ﬂ estan almacenados Con amMpague s
(@ | E final &n la caja de pollestirano,

poliuretano o plistico, se debe
desinfectar todas las suparficies,

o e LTI L —H =gy
oy e bt Il B o e e b Para este proceso de desinfeccicn se
L8] L7 L5 ] debe realizar aspersian de alcohol al
F=n . :': 7% sobre todas las caras y dejar
L. = & =] reposar por un periode de 5 minutos,
o w ke e s . - - P ko
AT S =aididine  Haacsi
o = 0. o O Almacenamiento de los insumos
o ft\ N ilmacenamients de acusrde con los
Lingamientos dal Minstana da Salud
e s " i ¥ Prateccién Social para cada insurmo

de interés en salud piblica,

gElem entos de proteccion personal
Utilice guantas desschables, Lavado de ma nos fin al
tapabaocas y bata manga larga para la
=

manipulaciaon de los insumos, Evite

tocarse los ajos, nariz y boca. Par altimo, deseche los guantes y

raglice nuavaments el lavado da 5
mands confarme al pratecals de la

(=15 1=
9 Descarga de insumos
IMPGRTE WTE: Corgulto ook Diesdannia n o o ner ales para ol

Descargue los inswumos con el Proprerm Amplindo de Beonizscionss (P&[] =0 el conEecbs da
Gl.lil.lﬂlillz Guie reguiene cada ung ¥ a parsdemia de COVID=18, dispoadble en ol sipulenas endacs;

. i Fips Lot ol o0 ot s e B Dl P et e B N i el VD
déjele en una zona especifica para su TP EH ol e s 0V sl o, ks o't
deginleccion.

Tilips Mo rmrih o e sorh ety doli PE TR gl Do e s-hissr s i-oin -
TiLaipe

0 Desinfeccion de cajas de carton

Para &l cass de los insumos que estan almacenadas con ampagee final &n la caga de carton,
varifiqua sl g5 poslble ratirmrse dicha caja para realizar la disposician final v procedar & C '

desinfectar los empagues interiores, de Lo contrario se desinfectan las superficies de la caja
de cartdén. Fara aste proeceso de desinfeccldn se debe reallzar aspersidn de alcohol al T0% —=
sabre todas las caras y dejar reposar por un pericdo de & minutas. é

Eagots, DC. - FMaya de 305

Figura No 7- Recepcidén de insumos de interés en salud publica
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10.3 Protocolo de convivencia con personas de alto riesgo

Si el trabajador convive con personas mayores de 70 afios, con enfermedades preexistentes de alto
riesgo para el COVID-19, o con personal de servicios de salud, debe
e Mantener la distancia siempre mayor a dos metros.
e 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 ventilacion del hogar.
e Asignar un bafio y habitacion 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 Proteccion Social.
il L0 ""fmm,(’:‘)

Dormir en cama separadas. merbaﬁoidlmy
desinfectarlo con lejia.

Hp®  Jmoc

Inl:l'rl.q:lnru:. mesas, respaldo de sillss, radores aic

Mo r toallas, cubi Limpiar y desinfectar a diario las
cubiertos, mpi Lsdealtu
O oF ®
o= -
Lauarrnpa,sabnnlsytml.las Mantener distancia, dormir en
muy ones

Verrhlararnenudnlas se mas de 38" de fiebre

Y para respirar.
@ m Hnm

lacuarentena
durante 2 semanas. Cada salida
de casa es un reinicio del
contador.

Figura No 8- Convivencia con personas de alto riesgo
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10.4 Cronograma de actividades de controles y estrategias para la prevencion del covid-19

CRONOGRAMA DE CONTROLES ESTRATEGIAS PARA LA PROPAGACION
DEL COVID-19
delurculo de Popayan ,
NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN
ACTIVIDAD SECUENCIA RESPONSABLE
Suministro de tapabocas D!a_rla O por o
1 reposicion segun su Elkin Gomez
desechable. 4
uso y deterioro
2 Suministro de gel antibacterial. Cada 15 dias o por Elkin Gomez
consumo
3 Suministro de jabon liquido| Cada 15 dias o por Elkin GOmez
antibacterial. consumo
4 Suministro de toallas de papel. Cada 20 dias o por Elkin Gomez
consumo
5 Suministro de alcohol. Cada 15 dias o por Elkin Gomez
consumo
6 Toma de temperaturas. D|ar|?u(ril 0|)n|C|ar Empresa Servagro Ltda
v Realizacién de auto-reporte de| Diaria (al iniciary | Todos los trabajadores
condiciones de salud. finalizar actividades)
Desinfeccion de vehiculo parte Cada propietario
8 interna (volante, manijas, | Diarias cada 3 horas
botones, comandos etc.).
9 Lavgdo genera}l desinfeccion de| Cada 8 d|a§ - todos Cada propietario
vehiculos propios. los domingos
Divulgacion  de  protocolos
referentes  al control vy
10 propagacion  del ~ COVID-19 Durante el afio Elkin Gdmez
estipulados por ministerio de
proteccidn social y ministerio de
trabajo.

10.5 Protocolo frente a usuario del servicio notarial con sintomas de gripa general o de
contagio por covid-19

Cuando el usuario del servicio notarial presenta cualquier sintoma de gripa (fiebre, tos seca o con
flema, dolor de cabeza, dificultad para respirar, estornudos frecuentes, malestar general, entre otros
sintomas asociados a gripa o posible de COVID-19), identificados por la aplicacion Coronapp (PARA
COLOMBIA) o comentarios previos al ingreso formal a la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN, este
despacho ee reserva el derecho de admision al usuario del servicio notarial, y se aconseja dirigirse
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hacia la IPS asociada a su EPS para su orientacién, atencion, diagndstico y posterior tratamiento.

10.6 Protocolo frente a trabajadores con sintomas de gripa general o de contagio por
covid-19

Cuando los trabajadores sean informados y capacitados sobre el presente procedimiento de
contingencia para el manejo y prevencion del Virus, debera informar al Notario o designado por este
para activar las medidas preventivas.

Cuando el trabajador presenta cualquier sintoma de gripa (fiebre, tos seca o con flema, dolor de
cabeza, dificultad para respirar, estornudos frecuentes, malestar general, entre otros sintomas
asociados a gripa o posible de COVID-19, identificados ya sea por la aplicacion Coronapp (PARA
COLOMBIA) o encuestas aplicadas previas al ingreso formal a la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN
y se recomienda dirigirse hacia la IPS asociada a su EPS para su orientacion, atencion, diagndstico
y posterior tratamiento.

Como medida preventiva se enviaran a aislamiento en casa a los trabajadores que tuvieron contacto
con el trabajador.

Atendido el trabajador por su IPS y dependiendo de las recomendaciones del médico que atendié al
trabajador, y una vez revisado la epicrisis, y bajo la autoridad y competencia de la misma,
establece un resultado NEGATIVO para COVID-19, pero donde probablemente generen dias de
incapacidad (podrian oscilar entre 24 a 72 horas) para su recuperacion y tratamiento en casa.
Después de pasadas las horas o dias de incapacidad recomendadas por el médico tratante, desde el
su atencidon y reporte de los sintomas, si los mismos persisten el trabajador debera remitirse
nuevamente o llamar a su respectiva IPS o EPS de la regién, para su atencién, orientacion o y
posible diagndstico y tratamiento nuevamente.

Si es el caso, que la IPS y médico tratante, haya aplicado pruebas oficiales para COVID-19, se
procedera a esperar los resultados que oscilan en la region entre 3 a 8 dias, tiempo que
permanecera en su vivienda para su tratamiento y seguimiento por parte de la empresa y
secretaria de salud

Finalmente, Una vez la EPS haya efectuado como dictamen la condiciéon negativa de COVID-19, se
procede a ingresar o retornar al trabajador a su area de trabajo para realizar sus actividades
diarias, recordando los protocolos de bioseguridad establecidos.

Se realizara monitoreo o seguimiento al trabajador por 15 dias siguientes en el area de trabajo.

De ser reportado oficialmente por la SECRETARIA DE SALUD via correo electrdnico a la empresa o
de manera formal por otro medio como positivo para COVID-19 se procedera a activar el
PROTOCOLO O ACCIONES PARA AFRONTAR UN POSIBLE CASO POSITIVO DEL COVID-19
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10.7 Protocolo para afrontar un posible caso positivo del covid-19 oficialmente informado

a la empresa o trabajador

Para cuando el trabajador previamente atendido por la IPS o entidad asignada del caso o la autoridad
de salud nacional o del area, informa de manera oficial a la empresa o trabajador se procedera de la

siguiente manera:

Reportar el caso probable de forma inmediata a la ARL para su asesoria y acompafiamiento

Solicitar formalmente a la EPS el concepto de su estado actual de salud mas el plan de manejo
médico, en caso de hospitalizacion o aislamiento obligatorio en casa, hospital o UCI.

En caso de la notificacion positiva por parte de la EPS, autoridad de salud del area del posible
positivo para COVID-19 de un trabajador o persona que presten los servicios para la empresa, se
procedera a aplicar el FORMATO DE SEGUIMIENTO A POSIBLES CASOS POSITIVOS DE COVID-19 y
el FORMATO DE REPORTE Y SEGUIMIENTO SOCIAL DE TRABAJADORES CONFIRMADOS COMO
POSITIVO DE COVID-19 donde se registren todas las personas y lugares visitados dentro y fuera de
la operacidn, indicando: fecha, lugar, nombre de personas o nimero de personas con las que se ha
tenido contacto en los Ultimos 10 dias y a partir del primer momento de notificacion cada dia.

Se establece el canal de informacion entre la EPS, la ARL y el trabajador para que informe cualquier
sospecha de sintoma o contacto estrecho con personas confirmadas con COVID-19 y manejarlo de
manera confidencial posible.

Identificar posibles contactos al interior de la empresa y usuarios del servicio notarial e informar
oportunamente a los potenciales contactos (informacidon recogida previamente por el registro
MEDEVAC), en caso de identificarse trabajadores sospechosos para positivos de COVID-19, asi
como comunicar dichos casos ante las autoridades de salud competentes

Procurar la rapida identificacién y aislamiento de individuos potencialmente afectados y revisar y
acatar las directrices establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social para tal fin. Cuando
alguno de los trabajadores experimente sintomas respiratorios, fiebre o sospecha de contagio del
coronavirus COVID-19, se realizara aislamiento preventivo en lugar de trabajo, para lo cual debe
colocarse mascarilla quirdrgica, dejarlo en una zona aislada y avisar a la EPS, para que establezcan
los pasos a seguir. Ademas, se debera bloquear de la programacion de turnos de trabajo hasta
tanto no sea dado de alta por el servicio médico.

Coordinar con las EPS para que realicen apoyo al seguimiento en la prevencion, deteccién y
seguimiento al estado de salud de los trabajadores, incluyendo estrategias de testeo aleatorio de
COVID - 19, si es el caso. El trabajador debe informar a la EPS en las lineas de atencidén que esta
disponga para que inicie el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Se debe establecer un proceso para el manejo en situaciones de deteccién de algun trabajador o
prestador de servicios, proveedor o usuario del servicio notarial enfermo y realizar el cruce con la
informacidon de personas con quienes ha estado en contacto, dicha persona, esto también para
proveedores y usuarios del servicio notarial. (Nexo epidemioldgico).

Si el trabajador se encuentra en su casa y presenta sintomas de fiebre, tos, dificultad para respirar
0 un cuadro gripal, debera notificar telefénicamente para poner en su conocimiento la situacion,
reportar el caso a la EPS y a la Secretaria de Salud que corresponda para que evallen su estado.
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El trabajador y la empresa debe informar a:

e Teléfono emergencia de su ciudad. 3122194835 - 3012737787

Linea del centro de enlace del ministerio de salud: 321-3946552

¢ Informar al ministerio de salud 018000955590 y en Bogota (1) 3305041

Remision del trabajador para manejo del caso a la red hospitalaria de urgencias para:

Manejo de los sintomas.

Todo el personal debe tomar las acciones de prevencion necesarias como: lavado, desinfeccion y
limpieza del lugar de trabajo o el centro de trabajo, si es procedente y el suministro de elementos
de proteccion personal.

Compartir y exponer a los trabajadores las medidas de autocuidado, lavado frecuente de manos,
uso adecuado de los elementos de proteccidn personal, y promover la ejecucion de actividades con
los lineamientos dados del area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Solicitar informacion del seguimiento del caso en la Institucion Prestadora de Servicios de Salud
(IPS) o Entidad Promotora de Salud (EPS).

Implementar medidas que permitan identificar sintomatologia de afecciones respiratorias entre los
trabajadores de su equipo.

En el proceso de calificacion que se realice por parte de Entidad Promotora de Salud (EPS), en caso
de ser origen laboral, se debe tener en cuenta que los trabajadores expuestos a un riesgo de
exposicion directa, es decir, que su labor implica contacto directo con individuos clasificados como
caso sospechoso o confirmado de coronavirus (por ejemplo, trabajadores del sector salud).

Una vez se presente el caso el Comité debera:

Se crea el comité de crisis para atender los casos sospechosos o emergencia del COVID 19 y comunicar
los siguientes aspectos:

Formalizar al interior de la organizacion la persona que dara entrevistas e informacion oficial sobre
el caso y mantendra informado al Comité de Crisis. Solo una persona de salud estara autorizada
para dar informacion.

Informar a la secretaria de salud local para los fines pertinentes.

Elaborar comunicado para informar de la situacion a los trabajadores de la empresa, debe estar
aprobado por el encargado de seguridad y salud en el trabajo

Emitir comunicados sobre la evolucion del tema para mantener informada a la comunidad.

Hacer seguimiento a la condicion de salud del caso y posibles contactos.

Monitorear las condiciones del entorno y de la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN en relacion a la
evolucion de casos nuevos.

Emitir comunicados sobre la evolucion del tema para mantener informada a la comunidad.

Tomar las decisiones en Salud a que hubiese lugar.

Informar a la ARL cualquier caso que se presente.

Entregar a la ARL los protocolos de bioseguridad del COVID 19 para su revision y apoyo.
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Flujograma de evacuacion para casos sospechosos de COVID 19
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11. MECANISMOS DE COMUNICACION

11.1 Comunicacion interna de medidas de seguridad, emergencia y divulgacion de
protocolos.

Internamente la comunicacién para el manejo y prevencion del contagio por COVID-19 puede ser
descendente o ascendente a través de los distintos niveles de la empresa.

Desde la administracién fluye la informacion hacia la ARL, para que se establezcan o actualizasen los
protocolos. Desde la administracion también fluye la informacidon hacia los trabajadores. El flujo de
informaciéon también tiene una direccién ascendente que comienza desde los trabajadores, y hasta
llegar a las disposiciones informativas de las entidades locales y nacionales

Figura 10. Estructura comunicacion

EPS/ SECRETARIA DE SECRETARIA DE
SALUD SALUD NACIONAL

. |

JEFE INMEDIATO

A

TRABAJADOR/
PERSONAL CLIENTES

Fuente: NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

El gobierno nacional a través de sus circulares, protocolos y demas documentos legales aplicables a
nuestra organizacion, constituye un mecanismo de comunicacion descendente

De igual manera se contara con el apoyo de la ARL, a través la revision de los protocolos establecidos,
asesorias virtuales de formacién, ademas de posibles visitas de inspeccion y areas administrativas para
determinar el grado de cumplimiento a los protocolos de prevencion del COVID-19

Las alcaldias locales de salud también establecen sus propios protocolos, los cuales son allegados a los
correos corporativos para nuestra aplicacion.
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La administracién establece los lineamientos o protocolos basados en informacion indicada por el
gobierno nacional, informa a su vez a los empleados los Objetivos y Metas establecidos para prevenir el
contagio del COVID-19, incluidas dentro de las actividades del sistema de gestién de SST. Dicha
comunicacién en parte operativa se lleva a cabo mediante charlas informativas “Hoja de asistencia a
capacitaciones”, respetando y aplicando los controles de distancias minimas entre personas y manejo
de documentos. En la parte administrativa se adoptaran similares controles, pero utilizando de una
mejor manera las herramientas tecnoldgicas de comunicacién, como extensiones telefénicas, teléfonos
celulares y correos electrénicos.

Se evitara al maximo el uso de las cartas internas o memorandos.

Se cuenta con sefalética con informacion grafica y escrita acerca de las medidas de control
establecidas en el procedimiento interno para manejo de coronavirus o COVID 19 HSE-P-05, las
medidas publicadas son las siguientes:

Lavado de manos cada 3 horas y antes de ingresar y al salir de la empresa,
Técnica correcta del lavado de manos.

Uso de tapabocas y controles en la manipulacion de los mismos.
Distanciamiento del personal de minimo 2 metros evitando contacto directo.
Evitar tocarse la nariz, boca y ojos.

Sintomas del COVID 19.

EPP

Evitar el consumo de productos animales crudos o poco cocinados.

Evitar abrazos, besos, dar la mano y toser o estornudar en el antebrazo.

Las capacitaciones deben darse a grupos no mayores a 5 personal y a 2 metros de distancia.

11.2 Comunicacion interna a través de registros

Cuando no sea posible usar ayudas digitales para el seguimiento de controles y estados de salud de
trabajadores, el administrador realizara las respectivas gestione cuando sean aplicables a través de los
registros:

e ENCUESTA DE SINTOMAS DE AFECCIONES RESPIRATORIAS PROMOCION Y PREVENCION DE
RIESGOS DE SALUD PUBLICA

REGISTRO VERIFICACION DE ESTADO DE SALUD Y JORNADA SALUDABLE

INSPECCION DE SEGUIMIENTO A CONTROLES DE PREVENCION DEL COVID-19

ENTREGA INCIAL DE ELEMENTOS DE PROTE,CCION PERSONAL Y BIOSEGURIDAD

REPOSICION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y BIOSEGURIDAD

INSPECCION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y BIOSEGURIDAD

FORMATO DE SEGUIMIENTO A POSIBLES CASOS POSITIVOS DE COVID-19

FORMATO DE REPORTE Y SEGUIMIENTO SOCIAL DE TRABAJADORES CONFIRMADOS COMO
POSITIVO DE COVID-19
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o CONTROL DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

En el inicio labores se estableci6 acta de compromiso interno HSE-F-95 “ACTA DE COMPROMISO PARA
EL MANEJO Y PREVENCION DEL CONTAGIO DEL COVID-19, donde cada trabajador acepta y firma el
conocimiento la situacién que se presenta en el pais con motivo de la pandemia por el virus SARS COV
2 0 COVID-19, y se compromete a cumplir con las diferentes medidas establecidas por el gobierno
nacional y adaptadas por la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN, para la prevenir, mitigar y prevenir su
propagacion en nuestro ambito laboral.

Informacion de trabajadores que conviven con personas de ALTO RIESGO de contagio de COVID-19

11.3 Comunicacion a través de ayudas tecnoldgicas

e Se creara un grupo de WhatsApp en el cual se enviaran solo medidas de control, prevencion y
emergencia del covid 19. Se prohibe el envio de cualquier otro tipo de informacion.

e Con el fin de evitar la manipulacion excesiva de papel, se debera bajar la aplicacién corona app
por parte de todos los trabajadores, para aquellos que cuenten con teléfonos celulares de
ultima generacion o les permita descargar la aplicacion, para su respectivo diagndstico diario y
previo al inicio de labores, el cual generara un pantallazo final en el que se evidencia la fecha y
hora del registro, esta evidencia sera enviada al administrador encargado de su seguimiento,
analisis y archivo para informes solicitados, tal como lo muestra el siguiente ejemplo:

< App Store all 4G 12:39 p. m.

CoronApp

Hola, Jhon

Tu dltimo autodiagnéstico
fue el 28/04/2020 12:37:39

Tuyos o de un familiar

Consulta tu estatus de
movilidad

Cifras Cuidados

14 %

Fuente: Coranapp Colombia — Gobierno Nacional de la republica de Colombia
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11.4 Plan de capacitacion e induccion

La NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN, cuenta con un personal idéneo y competente que realiza
capacitaciones generales y entrenamientos especificos al personal de la empresa y como tal apoyo de
la ARL, ademas tiene un procedimiento de induccion y capacitacion que identifica las necesidades del
personal por cargos, dejando evidencia de dichas capacitaciones mediante registros del personal que
recibié la induccién o el entrenamiento, incluyendo temas disponibles de prevencién del COVID-19
como prioridad en los préximos meses del afio 2020.

Capacitacién General a todos los trabajadores e induccion general:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN, contard con un programa de capacitacion que busca desarrollar
actividades encaminadas a asegurar la prevencion de accidentes y proteccion de la salud e integridad
fisica y emocional y la proteccion ambiental, ademas de la prevencién de los riesgos de la salud publica
como el COVID.

Para el plan de capacitacion se incluiran como minimo los siguientes temas:

e Factores de riesgos del hogar y la comunidad

e Factores de riesgos individuales

e Signos y sintomas importancia del reporte de condiciones de salud

e Uso adecuado de EPP

e Protocolo de etiqueta respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el
antebrazo o con un pafiuelo de papel desechable y deshacerse de él inmediatamente tras
usarlo, lavarse inmediatamente las manos, y abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los ojos.

¢ lLavado adecuado de manos

e Limpieza y desinfeccion

e Protocolos de prevencién establecidos

e Uso de aplicacion CORONAPP

e Medios de comunicacion

e La fiebre y el coronavirus

e Medidas de control fuera del trabajo y al llegar a casa

e Manipulacion de tapabocas

e Respuesta ante emergencias por casos sospechosos del COVID 19.

e Medidas de control en caso de cuarentena

e Desinfeccion de EPP y equipos.

e Protocolo de bioseguridad COVID 19.

En la induccion se deben tratar como minimo los siguientes temas referentes al COVID 19:
¢ Sintomas del COVID 19

e Lavado de manos
e Distanciamiento del personal

36 | 40




C6digo:PR-INT-001

MANUAL DE BIOSEGURIDAD - MANEJO Y

CONTROL DEL RIESGO DE LA ENFERMEDAD | Ve'sion:001

del circulo de Popayan COVID 19 Fecha:

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

e Uso de tapabocas
e Donde reportar sintomas o casos

11.5 Induccion visitantes

Todo tipo de comunicaciones con el personal visitante se regira en lo establecido en el PROTOCOLO
ESPECIFICO PARA LA PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS DEL COVID-19
en su protocolo especifico ATENCION DE VISITANTES Y PUBLICO EN GENERAL.

DIRECTORIO TELEFONICO Y DE COMUNINACIONES

Numeros de emergencia internos

TELEFONOS DE EMERGENCIAS APOYO INTERNO

FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS CARGOO RIS
MARIA DEL ROSARIO CUELLAR DE IBARRA NOTARIA 3113634077
JAIRO ANTONIO IBARRA RODRIGUEZ ASISTENTE DE DESPACHO 3008514504
FABIO ANDRES CASTRO BRAVO DIRECCION JURIDICA 3045210099
DIEGO FABIAN DELGADO GOMEZ DIRECCION JURIDICA 3011311545
ELKIN GOMEZ MUNOZ CONTABILIDAD 3113749309
MARIA LIMBANIA MACA PILLIMUR ARCHIVO Y PROTOCOLO 3105191029
CAROL PAOLA PINZON LUNA ESCRITURACION 3113815688
MARCELA GARCIA URBANO REGISTRO CIVIL 3113326997
ELIZABETH CRISTINA ORDONEZ BRAVO CAJA 3122990099
HARRIS FERNEY MELENJE GUERRA RECEPCION 0
OSCAR ANDRES PENA SANCLEMENTE JURIDICO 3043755378
JAIR ANDRES DELGADO MUNOZ AUTENTICACIONES 3148881409
JESUS ESTEBAN CUELLAR CHAVES ESCRITURACION 3017745493
SAMUEL DAVID CUELLAR CHAVEZ ESCRITURACION 3127757802
CRISTIAN DAVID PINZON RECALDE LIQUIDACION 3145623737
KEVIN ANDRES LAZO IDROBO JURIDICO 3163652575
WILLIAM ELI QUIJANO FERNANDEZ JURIDICO 3107211470
LAURA SOFIA VIDAL FERNANDEZ DECLARACIONES EXTRAJUICIO 3136480091
ANA RUBI VASQUEZ HURTADO ESCRITURACION 3052225106
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Medios de comunicacion externa
Los canales de comunicacion externas dispuestos por la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN son:

Canal de atencién a través del cual los trabajadores pueden reportar cualquier situacion de riesgo
asociada al COVID-19.

Linea telefdnica: 3015311545 — 3113749309
Medios de comunicacion local:

Los teléfonos de comunicacion externa son los siguientes:

TELEFONOS DE EMERGENCIAS APOYO EXTERNO
NOMBRES DE ENTIDADES TELEFONO 1 TELEFONO 2 OBSERVAC
LINEA NACIONAL 01-8000-955-590 3305041

LINEA DEL CENTRO DE ENLACE
DEL MINISTERIO DE SALUD

LINEAS TELEFONICAS PARA

321-3946552

CASOS DE COVID-19 ALCALDIA 8243081
LINEA DE ATENCION COVID
ea 3122194835 3012737787
LINEA EXCLUSIVA DE ATENCION SOSITIVA S 186473653

PARA COVID-19 ARL

ANEXO 2. LISTADO TRABAJADORES EXPUESTOS AL RIESGO DE CONTAGIO DEL COVID-19

NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN

Detalles a continuacidon cada uno de los datos de los trabajadores que estaran expuestos al
riesgo de contagio del COVID-19, informacidén por la cual sera utilizada para llevar un
control total de los datos de los mismos, y permitir el seguimiento por parte de la empresa,
y a su vez hacer formal la comunicacién con la ARL y usuarios del servicio notarial.
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El horario de atencion de la NOTARIA SEGUNDA DE POPAYAN estara sujeto a las regulaciones

expedidas por la superintendencia de notariado y registro.

ID NOMBRE CARGO CEDULA VEHICULO
CC | MARIA DEL ROSARIO | CUELLAR DE IBARRA 25.587.003

CC | JaAIRO ANTONIO IBARRA RODRIGUEZ 4.732.120

CC | FABIO ANDRES CASTRO BRAVO 26.375.148

CC | biEGo FABIAN DELGADO GOMEZ 87 069,536

€€ ean GOMEZ MUNOZ 10.293.470 X::IRCSJ °
CC | MARIALIMBANIA | MACA PILLIMUR 25 373,758

CC | caroL PaoLA PINZON LUNA 55287 275 \,\/,IESTIEULO
CC | MARCELA GARCIA URBANO 55 627.754

CC | ELizABETH CRISTINA | ORDOREZ BRAVO 55 272,926 \,\/AE(;'TIEULO
CC | HARRIS FERNEY MELENJE GUERRA 10.293.435 | BICICLETA
CC | 0scAR ANDRES PENA SANCLEMENTE 1.061.738.441

CC | JAIR ANDRES DELGADO MUROZ 1.063.813.194

CC | Jesus estesan CUELLAR CHAVES 1.061.775.854 \I\//IE(I)_|1I%U -
CC | saMUEL DAVID CUELLAR CHAVEZ 1.061.766.735 | BICICLETA
CC | crisTIAN DAVID PINZON RECALDE 1061.764.658 | BICICLETA
CC | kevIN ANDRES LAZO IDROBO 1.061.729.580

| wiLtam e QUIANO FERNANDEZ 1061768782 | MOTO.
CC | LAURA SOFIA VIDAL FERNANDEZ 1.003.150.163

CC | ANARUBI VASQUEZ HURTADO 34.548.077
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