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1. INTRODUCCIÓN:  

El COVID 19 es una enfermedad respiratoria producida por un virus que se ha 

propagado alrededor del mundo de manera rápida y agresiva, generando en cada uno 

de los lugares en los que se encuentra que la capacidad de respuesta de los sistemas 

de salud no sea suficiente y que hasta el momento no existen medios  de curación, ni 

vacunas para   reducir su propagación. Por lo cual el gobierno Nacional a través del 

Ministerio de Salud, mediante Resolución No. 666 de 24 de abril de 2020, ordena a 

todos los  empleadores y trabajadores del sector público y privado adoptar el 

Protocolo General de Bioseguridad para la prestación de los  servicios.  

 

 La infección se produce cuando una persona enferma tose, estornuda o expulsa 

partículas del virus que entran en contacto con otras personas, lo que genera que sea 

un virus con un alto nivel de contagio. Teniendo en cuenta que la prestación se los 

servicios notariales exigen el contacto directo y presencial de los usuarios, es 

necesario que la Notaría Séptima de Bogotá adopte un Protocolo de Bioseguridad 

bajo los parámetros establecidos en la Resolución 666 antes referida, disposiciones 

de las autoridades civiles y de la Superintendencia de Notariado y Registro; 

establecezca medidas específicas   para orientar, instruir y proteger a sus 

trabajadores y usuarios; así como también, crear acciones que permitan su mitigación 

y la respuesta a situaciones de riesgos. 

 

La Notaría Séptima de Bogotá, se compromete a dar cumplimiento a las acciones 

establecidas en el siguiente protocolo de bioseguridad. Asimismo, establece el 

compromiso para apoyar la prestación del servicio notarial de forma segura y 

responsable que permita la estabilización económica de la Notaría, enfocada en la 

contención o no propagación del virus para el cuidado de nuestro talento humano y 

de nuestros usuarios 

2. OBJETIVO: 

Orientar las medidas generales de bioseguridad en el marco de la pandemia por el 

nuevo coronavirus COVID - 19, para proteger a los trabajadores y usuarios de la 

Notaría Séptima de Bogotá del riesgo de transmisión del virus de humano a humano 

y adaptar las instalaciones para mitigar el contagio durante el desarrollo de todas sus 

actividades.  

3. RESPONSABILIDADES DE LA NOTARIA SEPTIMA DE BOGOTA 

a. Garantizará el cumplimiento de una distancia mínima física de dos (2) metros, 

tanto en las filas de ingreso, y en todas las interacciones entre personas. 

Igualmente tendrá en cuenta las distancias definidas o que se definan por la 

Superintendencia de Notariado y Registro y las autoridades civiles. 

b. Entregará información sobre las recomendaciones del COVID-19 a todos los 

trabajadores. 
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c. Garantizará la toma diaria de temperatura de los trabajadores al ingreso, 

durante la jornada y a la salida de la Notaría y llevará un registro escrito de 

control. 

d. El resultado del tamizaje de temperatura no debe ser mayor o igual a 38º C. 

De serlo se aplicará protocolo de posible caso positivo, no se permitirá el 

ingreso del colaborador y se continuará con el acompañamiento del 

colaborador por medio del flujograma de atención de un caso sospechoso. 

e. Mantendrá disponible y visible el instructivo de lavado de manos. 

f. Ubicará puntos de hidratación con uso de vaso personal o desechable para 

fomentar la hidratación. Además promoverá la importancia de no compartir 

vasos entre compañeros. 

g. Realizará supervisión constante para la desinfección de los elementos de 

trabajo y áreas. 

h. Garantizará que los trabajadores y usuarios cumplan el protocolo de 

bioseguridad de la Notaría Séptima de Bogotá. 

 

4. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL SUMINISTRADOS POR EL 

EMPLEADOR:  

Con el fin de brindar protección a los trabajadores y a los usuarios de la Notaría 

Séptima de Bogotá, la Notaría suministrará a cada uno de los trabajadores los 

siguientes Elementos de Protección Personal (EPP):  

a. TAPABOCAS DE TELA:  

● A cada trabajador se le suministrarán 4 tapabocas de tela (Con las 

características mencionadas en la Circular Interna 014) que deberán 

utilizar de la siguiente manera:  

○ Durante su desplazamiento hacia la Notaría Séptima de Bogotá 

TODOS los trabajadores deberán utilizar un tapabocas que se 

les designará exclusivamente para su transporte, por lo que al 

llegar, deberán retirarse ese tapabocas y usar el que se les ha 

entregado para uso exclusivo dentro de la Notaría. 

○ En las instalaciones de la Notaría Séptima de Bogotá TODOS los 

trabajadores deberán portar permanentemente un tapabocas que 

no podrá ser utilizado por fuera de esta.  

○ Terminado el día laboral, el trabajador deberá guardar el 

tapabocas que utilizó en la Notaría en una bolsa plástica, y utilizar 

el que se le entregó exclusivamente para su transporte en su 

desplazamiento de regreso hacia su casa.  

○ Al llegar a su hogar, el trabajador deberá lavar los dos tapabocas 

que utilizó durante el día (el de las instalaciones y el designado 

para el transporte), con el fin de que ambos queden limpios y 

desinfectados.   

○ Al día siguiente deberá repetir el mismo procedimiento con los 

dos tapabocas restantes. Se entregan 4 con el fin de que el 
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proceso de lavado sea profundo y los tapabocas tengan 1 día 

entero para quedar limpios y secos 

.  

● Pasos para colocación y retiro de tapabocas: 

○ Lávese las manos antes de colocarse el tapabocas. 

○ Ajuste el tapabocas, ubicando una de las tiras por debajo de las 

orejas y atando la otra por encima de las orejas en la parte 

posterior de la cabeza. 

○ La colocación debe ser sobre la nariz y por debajo del mentón.  

○ Para una mayor precisión en la forma de colocar los tapabocas, 

en el CHAT DE TRABAJO por WhatsApp, el día 4 de abril de 

2020,  se subió un video con las indicaciones precisas para su 

uso. 

○ Utilice el tapabocas siempre por el mismo lado, NO lo voltee, ya 

que eso puede aumentar el riesgo de contagio.  

○ No toque el tapabocas durante su uso. Si debe hacerlo lávese las 

manos antes y después de su manipulación.  

○ El tapabocas se puede usar durante un día de manera contínua, 

después de esto deberán lavarlo. 

○ Cuando se retire el tapabocas, hágalo desde las cintas, nunca 

toque la parte externa de la mascarilla. 

○ Una vez retirado, doble el tapabocas con la cara externa hacia 

dentro, guárdelo y solo sáquelo de la bolsa cuando lo vaya a 

lavar.  

○ No guarde el tapabocas en su bolso, maleta o bolsillo sin que se 

encuentre dentro de una bolsa. 

○ Si a cualquier trabajador se le rompe o daña un tapabocas, 

deberá informar inmediatamente a la Jefatura Administrativa con 

el fin de que se le suministre uno nuevo. 

○ todos los trabajadores deben contar con los 4 tapabocas en todo 

momento.   

b. CARETAS DE PROTECCIÓN: 

● A todos los trabajadores que están en contacto directo con el público, 

se les entregará una careta de protección, semejantes a las que se 

utilizan en la industria siderúrgica, con el propósito de generar una 

barrera de protección, que impida que secreciones microscópicas 

expulsadas por los usuarios, puedan quedar en contacto con el rostro 

del trabajador. Por lo que el uso de este elemento es de carácter 

obligatorio. 

c. ALCOHOL GLICERINADO AL 60%:  

● La empleadora  entregará a cada uno de los trabajadores un Spray que 

contiene una mezcla de alcohol glicerinado al 60%, con el propósito de 

que se utilice como desinfectante en cada uno de los puestos de trabajo 

cada vez que se atienda a un usuario y este se retire.  
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● Al iniciar y terminar la jornada de trabajo TODOS los trabajadores 

deberán desinfectar los puestos de trabajo, incluyendo teclados, 

pantallas, mouse, impresoras, fotocopiadoras y todos los elementos que 

necesiten para desarrollar sus funciones.  

● Para reforzar el uso de los EPP suministrados, se invitó a los 

trabajadores a revisar los recursos de ayuda establecidos por la 

Administradora de Riegos Laborales SURA, en los enlaces: Infografía 

de SURA: https://bit.ly/2KhbFYT. 

Video: https://youtu.be/cqUDYXDGhmo. 

5. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES 

a. MEDIDAS GENERALES: Las medidas que han demostrado mayor efectividad 

en la contención de la transmisión del virus son las siguientes:  

 Lavado de manos  

 Distanciamiento físico 

 Uso de tapabocas  

 Fortalecimiento en los procesos de desinfección de elementos e 

insumos de uso habitual en el trabajo, superficies, equipos de uso 

frecuente y el adecuado uso de los Elementos de Protección Personal 

EPP.   

b. DESCRIPCIÓN DE MEDIDAS:  

 LAVADO DE MANOS:  

i. La empleadora dispondrá insumos para realizar la higiene de 

manos con agua limpia, jabón y toallas desechables.  

ii. La empleadora dispondrá suministro de alcohol glicerinado al 

60%. 

iii. La empleadora dispondrá alcohol glicerinado en lugares de 

acceso fácil y frecuente por parte de las personas usuarias y 

trabajadores de cada sector.   

iv. Todos los trabajadores deben realizar el protocolo de lavado de 

manos con una periodicidad mínima de 3 horas, al realizar el 

proceso el contacto con el jabón debe durar mínimo 20-30 

segundos.  

v. Deberán lavarse las manos siempre después de entrar en 

contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por 

otra persona, después de ir al baño, manipular dinero y antes y 

después de comer.  

vi. El lavado de manos con agua y jabón deberá realizarse cuando 

las manos están visiblemente sucias, antes y después de ir al 

baño, antes y después de comer, después de estornudar o toser, 

antes y después de usar tapabocas o antes de tocarse la cara.  

vii. La higiene de manos con alcohol glicerinado se debe realizar 

siempre y cuando las manos estén visiblemente limpias. 

https://bit.ly/2KhbFYT
https://youtu.be/cqUDYXDGhmo
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viii. Para fortalecer la técnica del lavado de manos la Administradora 

de Riesgos Laborales SURA, ha implementado un video en el 

siguiente enlace: https://cutt.ly/vt6ewhs, el cual ha sido visto por 

todos los trabajadores. 

 DISTANCIAMIENTO FÍSICO:  

i. En el lugar de trabajo: Los trabajadores deben permanecer al 

menos a 2 metros de distancia de otras personas, y entre los 

puestos de trabajo evitando el contacto directo. 

ii. No se realizarán reuniones en grupo y, en caso de tener que 

hacerlas, no superarán los cinco asistentes garantizando el 

distanciamiento físico. 

iii. Las reuniones generales o por Secciones necesarias para dar 

instrucciones por parte de la Notaría Titular, se realizarán por 

video conferencia, a través de la Plataforma ZOOM.   

iv. En la cafetería: con el fin de que los trabajadores mantengan el 

distanciamiento de mínimo 2 metros, se acondicionó un espacio 

en la Sala de Matrimonios ubicada en el Segundo Piso del 

Edificio que funcionará como cafetería simultáneamente. De esta 

manera, los trabajadores irán a la cafetería en los turnos que les 

corresponden y manteniendo el espacio prudente.  

v. Para los usuarios: Los usuarios de la Notaría Séptima de Bogotá 

deberán hacer las filas teniendo en cuenta las marcas que se 

encuentran en el suelo, de esta manera se garantiza la distancia 

mínima de 2 metros.  

vi. Se limitará el ingreso a la Notaría, a uno solo usuario por trámite, 

sin que puedan concurrir más de cinco personas al tiempo. 

vii. Para fortalecer estas acciones se utilizará, el video de 

distanciamiento físico de la Administradora de Riegos Laborales 

SURA, en el siguiente enlace: https://youtu.be/tFLyn05uCrs. 

 

 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN:  

Se dispondrá de los insumos químicos necesarios para garantizar los 

procesos de limpieza y desinfecición , buscando un uso, 

almacenamiento y disposición de éstos de manera adecuada para: 

 

i. Se incrementará la frecuencia de limpieza y desinfección de las 

diferentes áreas de los locales donde funciona la Notaría Séptima 

de Bogotá, pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones, 

muebles, sillas y todos los elementos con los que los trabajadores 

se encuentran en contacto permanente.  

ii. Se Establecerá un procedimiento de limpieza y desinfección 

diario previo a la apertura y posterior al cierre de la Notaría.  

iii. Se realizará seguimiento y monitoreo de limpieza y desinfección,  

a través de registros e inspecciones. El seguimiento y control   

https://cutt.ly/vt6ewhs
https://youtu.be/tFLyn05uCrs
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estará a cargo de un Coordinador de Bioseguridad designado por 

el Despacho de la Notaría. 

iv. Los insumos empleados para realizar la actividad (escobas, 

traperos, trapos, esponjas, estropajos, baldes, etc.) deben ser 

sujetos de limpieza y desinfección constante y periódica. 

 ¿Cómo realizar la desinfección y limpieza de los espacios de trabajo? 

i. El personal de Servicios Generales que realiza el procedimiento 

debe utilizar los elementos de protección personal. 

ii. Realizar la limpieza de áreas y superficies retirando toda 

suciedad con el fin de lograr una desinfección efectiva.  

iii. Los paños utilizados deben estar limpios.  

iv. Quien esté encargado de la limpieza debe lavar sus manos antes 

y después de realizar las tareas de limpieza y desinfección. Así 

mismo, debe utilizar guantes que deberá lavar antes de 

quitárselos  

v. Las superficies del cuarto de baño y sanitario deben limpiarse y 

desinfectarse al menos dos veces al día. 

vi. Se tienen como ayuda y soporte para estas actividades los 

enlaces establecidos por la Administradora de Riesgos Laborales 

SURA:  

-  Areas y superficies:  https://bit.ly/34ma9HA    

- Para los equipos electrónicos: https://bit.ly/2VOYCm3 

- Para vehículos: https://bit.Ly/2vJTKJI   

 

c. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN LOS SERVICIOS A DOMICILIO QUE 

REALIZA LA NOTARÍA SEPTIMA DE BOGOTÁ. 

 De conformidad con lo establecido por la Superintendencia de Notariado 

y Registro, el servicio a domicilio se mantiene en especial para las 

personas en situación de vulnerabilidad y sujetos de especial protección 

constitucional, para lo cual los trabajadores que estén encargados de 

realizar domicilios deberán cumplir el siguiente protocolo de 

bioseguridad: 

i. Verificar previamente a la prestación del servicio si el usuario a 

quien se le visitará en el domicilio se encuentre en aislamiento 

por contagio del COVID-19 o que haya tenido contacto con 

personas que padezcan el mismo. 

ii. Deberán  portar TODO el tiempo el tapabocas, colocado 

correctamente  según las instrucciones dadas en la Circular 

Interna 014, emitida por la Notaría Séptima y lo dispuesto en el 

presente Protocolo. 

iii. Deberán tomar la temperatura y registrala en la planilla 

correspondiente. 

iv. Deberán transportar los documentos en una bolsa plástica  

https://bit.ly/34ma9HA
https://bit.ly/2VOYCm3
https://bit.ly/2vJTKJI
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v. Al llegar al lugar deberán  lavarse las manos, si esto no es posible 

deberán aplicarse el alcohol glicerinado que les ha suministrado 

la Notaría. 

vi. Posteriormente, deberán desinfectar la bolsa en la que se 

encuentran los documentos.  

vii. Evitarán tener contacto excesivo con las personas y tratar de 

permanecer en el lugar el menor tiempo posible.  

viii. Deberán efectuar el procedimiento de limpieza del captor de 

huella para cotejo biométrico antes y después del uso. 

ix. Al finalizar deberán volver a lavarse las manos y retirarse del 

lugar 

 

d. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD EN MATERIA DE BIOMETRICA 

De conformidad con las disposiciones establecidas por la Superintendencia de 

Notariado y Registro, desde el 1 de junio de 2020, se habilitó la imposición y 

cotejo de la huella dactilar en la prestación del servicio notarial para los casos 

contemplados por ley y relacionados en la Circular No. 3296 de 29 de agosto 

de 2019, emitida por la SNR, para lo cual se tomarán las siguientes medidas 

de bioseguirdad: 

i. Antes de permitir el uso del captor biométrico a cada usuario del 

servicio público notarial, deberá ser previamente desinfectado con 

el uso de alcohol isopropílico (especial para equipos electrónicos), 

con paños suaves y húmedos, sin pelusa. 

ii. Según la autoridades sanitarias, esta limpieza debe hacerse cada 

vez que se utilice el dispositivo, debido a que existe contacto 

directo entre la huella del primer usuario con la del siguiente al que 

se le presta el servicio. 

iii. Se recomienda consultar en el manual oficial del fabricante del 

dispositivo, las instrucciones de limpieza, para realizar este 

protocolo. 

iv. El uso de sensores de huella solamente debe ser utilizado por el 

personal autorizado designado para esta función.  

 

e. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL COORDINADOR DE BIOSEGURIDAD:  
Con el fin de que todo este protocolo sea cumplido de manera cuidadosa 

por todos los trabajadores y usuarios, el Despacho de la Notaría 

Séptima designará un coordinador que será el encargado de supervisar 

las medidas mencionadas anteriormente, y adicionalmente:   

i. Deberá reportar al empleador toda la información pertinente 

acerca del cumplimiento de todas las medidas sanitarias ,en las 

planillas suministradas para tal fin. 

ii. Deberá exigir a todos los usuarios que ingresen a la Notaría 

Séptima de Bogotá porten un tapabocas y sea utilizado 

correctamente, cubriendo boca y nariz. 
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iii. Deberá asegurarse de que todos los usuarios que entren en la 

Notaría Séptima de Bogotá se apliquen alcohol glicerinado con el 

fin de desinfectar las manos al entrar.  

iv. Deberá supervisar que los usuarios que se encuentren haciendo 

fila en las instalaciones de la Notaría Séptima de Bogotá se 

encuentren a 2 metros de distancia, en las marcas que se han 

dispuesto en el suelo para verificar el distanciamiento.  

v. Deberá informar a la empleadora de cualquier anormalidad en 

algún trabajador como por ejemplo presencia de síntomas o 

cualquier circunstancia en su estado de salud.  

vi. Deberá informar del incumplimiento del porte del tapabocas y/o 

careta de protección, por parte de algún empleado de la Notaría. 

vii. Deberá asegurarse que se realice la desinfección periódica de 

los puestos de trabajo, implementos y espacios de la Notaría. 

viii. Deberá supervisar el cumplimiento y la periodicidad del aseo de 

los baños de usuarios y empleados. 

ix. Quince minutos antes de inicar la atención al público, debe 

cerciorarse que los usuarios que esperan ingresar a las 

instalaciones de la Notaría, cumplan con el distanciamiento de 2 

metros. 

x. Deberá cerciorarse que los tapetes de desinfección ubicados en 

las puertas de acceso a las instalaciones de la Notaría, cuenten 

con la cantidad adecuada de líquido desinfectante. 

xi. Deberá asegurarse que tanto usuarios como empleados de la 

Notaría Séptima de Bogotá, cumplan a cabalidad con lo 

dispuesto en el Protocolo de Bioseguridad para la prevención de 

la transmisión del COVID 19. 

xii. Tendrá toda la autoridad para exigir el cumplimiento de este 

protocolo y por lo tanto será responsable por el incumplimiento 

del mismo.  

 

f. RECOMENDACIONES FUERA DEL LUGAR DE TRABAJO 

Se recomienda a todos los trabajadores de la Notaría Séptima de Bogotá tener 

en cuenta las siguientes recomendaciones al llegar a su casa:  

i. No ingresar a su lugar de residencia con los zapatos que han 

usado durante el día de trabajo sin antes limpiar la suela con el 

fin de evitar cualquier contaminación del exterior.  

ii. Retirarse la ropa con la que asistieron a trabajar y lavarla 

inmediatamente.  

iii. Lavar los tapabocas que utilizó durante el día. 

iv. De ser posible, darse una ducha antes de tener contacto con 

cualquier miembro de su familia.   

 

g. RECOMENDACIONES PARA EL TRANSPORTE PUBLICO Y MASIVO 
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(Tomado de documento elaborado por Grupo Colaborativo Modelamiento 

Colombia COVID 19- Memorando No 2690 Union Colombiana del Notariado) 

a. AL INGRESO DE LA ESTACION: 

i. Utilice la mascarilla que cubra permanentemente y 

simultánamente boca y nariz;es para su protección y de las 

personas a su alrededor. Recuerde que la mascazrilla debe 

cambiarse al menos diariamente o cada vez que potencialmente 

se contamine. 

ii. No hable o converse dentro del sistema (no cante, no converse, 

manténgase preferiblemente en silencio), en persona o por 

teléfono. Esto, porque el vius se propaga mientras hablamos, en 

especial en voz alta. 

iii. Procure un distancimiento de más de 1 metro con los otros 

pasajeros. No salude con besos, ni abrazos, ni de mano. 

iv. No coma o beba dentro de la estación. 

 DURANTE EL VIAJE: 

i. Evite tocarse la cara durante el viaje. Sus manos pueden 

contaminarse con las estructuras del sistema de transporte y al 

tocarse la cara se puede infectar. 

ii. Si necesita toser o sonarse, cubra su nariz y boca con el 

antebrazo y utilice pañuelos desechables y luego realice lavado 

de manos o aplique alcohol glicerinado. 

iii. Evite estar cerca de personas que presenten síntomas de gripa 

(fiebre, tos , estornudos). 

iv. Procure un distancimiento de más de 1 metro o una silla de por 

medio con los otros pasajeros. 

v. Evite hablar o conversar dentro del bus (no cantar, no conversar, 

preferiblemente en silencio. 

vi. Evit comer o beber dentro del bus. 

vii. Evite al máximo la interacción con el conductor. 

 AL SALIR DE LA ESTACION: 

i. Realice lavado de manos con agua y jabón al llegr a su destino y 

el contacto con el jabón debe durar mínimo de 20 a 30 segundos. 

ii. Realice la limpieza de aparatos electrónicos al salir de la estación 

en caso de haberlos utilizado (celular,Tablet, relojes entre otros) 

 ANUNCIO SUGERIDO PARA URUARIOS SOBRE SINTOMAS EN LAS 

ESTACIONES Y BUSES 

i. En caso de que al ingreso a la estación o durante el viaje tenga 

estos         síntomas como tos seca, fiebre, dolor de garganta, 

dificultad para respirar, fatiga o cansancio extremo, diarrea, 

alteración del gusto o el olfato, confusión de aparición reciente, 

¡CUIDADO! Debe comunicarse con el personal designado por el 

sistema y participar para el sistema de riesgo que se defina. Es 
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importante que ingrese a su casa y según como se sienta durante 

el día debe comunicarse a los números de emergencia de su 

ciudad  (p. ej. 123, 192 o con su EPS). Si su estado de salud 

empeora y no ha recibido atención médica, debe dirigirse a 

urgencias con todas las medidas de protección personal. 

6. PREVENCIÓN Y MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO DE CONTAGIO  

a. Bajo la supervisión permanente del Coordinador de Bioseguridad se  asegurará 

que se cumplan las disposiciones y recomendaciones de las autoridades de 

salud en relación a la prevención del contagio por COVID-19 y las medidas 

establecidas en este protocolo.  

b. No se  permitirá el ingreso y/o acompañamiento a las instalaciones de la 

Notaría de personas que presenten síntomas de gripa ni cuadros de fiebre 

mayor o igual a 38ºC. 

c. A través del Coordinador de Bioseguridad, Secretaria General y Jefes 

inmediatos de las diferentes Secciones se fomentará el autocuidado. 

d. Antes de ingresar a las instalaciones o iniciar labores y durante la jornada 

laboral, se deberá realizar el protocolo de lavado de manos. 

e. Se establecerá un canal de información entre la empleadora, la EPS, la ARL y 

el trabajador , a través del Coordinador del Sistema de Gestión y Seguridad en 

el Trabajo,  para que informe cualquier sospecha de síntomas o contacto 

estrecho con personas confirmadas con COVID-19 y manejarlo de manera 

confidencial  

f. Se realizará   un proceso diario de monitoreo de toma de temperatura y  de 

estado de salud del persona que labora en la Notaría, por parte del 

Coordinador de Bioseguridad.  

g. Se identificará la vulnerabilidad de todos los trabajadores de la Notaría Séptima 

de Bogotá, a través de la encuesta de riesgo individual , para lo cual se utilizará 

la herramienta disponible la la Administradora de Riesgos Laborales SURA en 

el siguiente enlace:  https: //bit.ly/2Kzth2e. 

h. Para los trabajadores con morbilidades preexistentes susceptibles al contacto 

del COVID 19 como enfermedades cardiovasculares, enfermedades que 

comprometan su sistema inmunológico , cáncer, VIH, gestantes y 

enfermedades respiratorias crónicas y otras que se tengan desde el 

diagnóstico de condiciones de salud que representen riesgo para el trabajador, 

se gestionarán las formas más adecuadas para que desempeñen su labor sin 

poner en riesgo su salud y vida. 

i. Se instruirá a los trabajadores, proveedores y clientes en la aplicación de la 

etiqueta respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al toser o estornudar con el 

antebrazo o con un pañuelo de papel desechable y deshacerse de él 

inmediatamente tras usarlo. 

j. Se recomendará adicionalmente de abstenerse de tocarse la boca, nariz y ojos.  
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k. Se realizarán distintas capacitaciones por parte de la empleadora con el fin de 

instruir a los trabajadores en aspectos relacionados con la forma de 

transmisión del COVID – 19 y sobre los siguientes aspectos:   

- Factores de riesgo del hogar y de la comunidad.  

- Factores de riesgo individuales.  

- Signos y síntomas.  

- Importancia del reporte de condiciones de salud.  

- Protocolo de actuación frente a síntomas. 

- Protocolo de etiqueta respiratoria, que incluye cubrirse la nariz al 

toser o estornudar con el antebrazo o con un pañuelo de papel 

desechable. 

- Informar acerca del protocolo de lavado de manos. 

- Informar que los trabajadores deben abstenerse de ir al lugar de 

trabajo en caso de presentar síntomas de gripa o un cuadro de fiebre 

mayor a 38ºC. 

l. INTERACCION EN TIEMPOS DE ALIMENTACION: 

- Se limitará el número de personas que realizan esta actividad de 

forma simultánea, con el fin de garantizar la distancia mínima entre 

las mismas. 

- Se debe evitar tomar los alimentos en zonas que no se encuentren 

diseñadas para tal fin. 

- Cuando el trabajador se encargue de calentar su comida en el 

microondas, se dispondrán paños y alcohol glicerinado que permitan 

asear el panel de control de este entre cada persona que lo utiliza.  

- Se realizará limpieza y desinfección antes y después de hacer uso 

de los espacios de alimentación. 

m. ANTES DE TOMAR LOS ALIMENTOS ES NECESARIO : 

- Lavar las manos con agua y jabón.  

- Retirar el tapabocas.  

- Lavar nuevamente las manos con agua y jabón.  

- Disponer las mesas con una distancia entre las mismas de 2 metros 

y colocar solamente el número de sillas que permita asegurar una 

distancia mínima entre los trabajadores de 2 metros a la hora de la 

alimentación.  

- Al finalizar el consumo de alimentos, es necesario realizar el lavado 

de manos con agua y jabón y ponerse nuevamente el tapabocas.  

- No compartir utensilios de comida con los demás trabajadores.  

 

7.  ¿CÓMO SE REALIZARÁ EL MONITOREO DE SÍNTOMAS DE CONTAGIO DE 

COVID-19 ENTRE TRABAJADORES?  

Una vez que se identifique que algún empleado tiene sospecha o conformación de la 

infección, los pasos siguientes serán usar mascarilla y cumplir aislamiento obligatorio 

en su residencia de manera inmediata hasta tener una indicación de su EPS o ARL  
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que permite su retorno de manera presencial: Adicionamente se realizarán las 

siguientes acciones: 

a.  Se reportará a la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador, a la 

Secretaría de Salud y se realizará un cerco epidemiológico identificando 

cuales empleados tuvieron contacto estrecho en los últimos catorce días para 

que éstos también consulten a su EPS. 

b. Se informará a la ARL de la situación para recibir orientación y seguimiento. 

c. Se orientará y acompañará a cada colaborador con síntomas para que 

consulte con su EPS. 

d. Cada tabajador confirmado o sospechoso, permanecerá en su residencia 

durante catorce días mientras no tenga certificado médico que avale su retorno 

antes de ese período. 

e. Si se conforma un caso para un rol de riesgo, se diligenciará el Formato Único 

de Reporte de Enfermedad Laboral (FUREL) y se enviará a la ARL Y EPS. 

f. Los casos sospechosos y confirmados tendrán seguimiento diario telefónico 

por parte de la Notaría.  

g. Cada empleado confirmado para coronavirus, una vez finalice su incapacidad, 

entregará las recomendaciones dadas por su medico tratante o EPS para 

definir las condiciones de reincorporación y la realización de evaluación 

ocupacional posincapacidad. 

 

8. REMISION INMEDIATA DE INFORMACION DE CASOS POSITIVOS DE COVID 

19 

De reportarse un caso positivo de contagio en los trabajadores de la Notaría Séptima 

de Bogotá o en la Notaria, se deberá remitir información de manera inmediata a la 

Superintendencia Delegada para el Notariado,  en los siguientes términos: 

a. Relacionar el nombre y datos de identificación  de la persona portadora del 

COVID 19 

b. Fecha cierta o eventual del contagio. 

c. Informar cual es el protocolo de bioseguridad adoptado por la Notaría para la 

prevención, mitigación del COVID 19 y cual es el procedimiento establecido 

para el manejo de aquellos casos que resulten positivos en la Notaría.  

d. Identificación clara y precisa de las personas que se han relacionado con la 

persona contagiada. 

e. El número de pruebas que se han tomado al personal y el resultado de éstas. 

f. Fecha en la que se informó a la Secretaría de Salud y EPS del trabajador 

contagiado. 



14 
 

g. Fecha en la que se informó a la ARL. 

9.  PLAN DE COMUNICACIONES:  

La Notaría Séptima contará con un plan de comunicaciones en donde se divulgue la 

información pertinente a todos los actores relevantes. 

a. El sistema de comunicación claro y oportuno será el Grupo de WhatsApp 

denominado CHAT DE TRABAJO, en el que se encuentran todos los 

trabajadores de la Notaría, pues es un medio de comunicación eficiente que 

ha permitido tener comunicación permanente con todo el equipo de trabajo; 

por lo cual es obligatorio para los trabajadores permanecer activos en este 

grupo. 

b. Asimismo, a través de Circulares Internas se mantendrá permanente 

comunicación e información de todo lo relacionado con el manejo del virus y 

mecanismos de prevención establecidas por el Gobierno Nacional, Secretaría 

de Salud y la Superintendencia de Notariado y Registro. 

c. Mantentendrá las líneas de contacto e información actulizadas a través de los 

medios que se dispongan en caso de cualquier emergencia. 

d. Se  establecerán mecanismos de información al usuario de forma visible, 

legible, que sean oportunos, claros y concisos, a través de afiches ubicándolos 

en las Carteleras de Información con que cuenta la Notaría o cualquier otro 

medio de difusión sobre las medidas de prevención y atención. 

e. Se  utilizará el micrófono de alta  para recordarle a los trabajadores el protocolo 

de lavado de manos y a los usuarios el cumplimiento del distanciamiento 

social. 

f. Se ralizarán charlas informativas períodicas a los trabajadores sobre la 

implementación de medidas de prevención, uso adecuado de elementos de 

protección personal e identificación de síntomas, a través de las aplicaciones 

virtuales existentes. 

10.  OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES FRENTE AL COVID 19 

Dentro de marco del Protocolo de Bioseguridad adoptado y adaptado por la Notaria 

Séptima de Bogotá, existen unas obligaciones para los trabajadores, con  su 

incumplimiento se configura en una falta grave y constituye una  justa causa para la 

terminación  del contrato  de trabajo. Tales obligaciones son: 

a. Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por la Notaria 

Séptima de Bogotá, durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de 

la Notaría o en el lugar de trabajo y en el ejercicio de las labores que se le 

asigne. 

b. Utilizar debidamente los EPP suministrados por la empleadora. 

c. Conectarse virtualmente a las reuniones convocadas por la empleadora para 

las capacitaciones sobre el COVID 19 y demás información que se transmita 

por este medio. 
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d. Permanecer en el Grupo denominado CHAT DE TRABAJO, creado por la 

Notaría en WhatsApp. 

e. Reportar a la empleadora cualquier caso de contagio que se presente en la 

Notaría o en su familia para que se adopten las medidas correspondientes. 

f. Adoptar las medidas de autocuidado de su salud y reportar a la empleadora 

cualquier alteración de su salud, especialmente las relacionadas con afección 

respiratoria. 

g. Descargar a través de sus dispositivos celulares la Aplicación CoronApp 

Colombia, la cual es una fuente de datos para la toma de decisiones del Estado 

ante la pandemia, por la cual se debe reportar las alteraciones de salud 

relacionadas con el COVID 19. 

h. Realizar la autoevaluación de síntomas para que tomen las medidas de salud 

pertinentes antes de ir a trabajar. 

i. De manera obligatoria, antes de salir de casa, cada trabajador reportará de 

manera diaria sus síntomas mediante la encuesta establecida por la 

Administradora de Riesgos Laborales SURA, disponible en el siguiente enlace: 

httpss:// bit. Iy/2Kzth2e.  

11. OBLIGACIONES PARA LOS USUARIOS FRENTE AL COVID 19   

a. Respetar las marcaciones establecidas en las instalaciones de la Notaría para 

garantizar el distanciamiento social obligatorio. 

b. Usar tapabocas para el ingreso a la Notaría y durante el tiempo que 

permanezca en la prestación del servicio. 

c. Utilizar el alcohol glicerinado  dispuesto en la  Notaria para la desinfección. 

d. Acatar y respetar las demás medidas que para mitigar y disiminuir el contagio 

del COVID 19, disponga la Notaría. 
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12. IMÁGENES DE ACONDICIONAMIENTO EN LA NOTARIA SEPTIMA DE 

BOGOTA PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 

 

 
Fig. 1. Ingreso sección radicación y liquidación – sala de lectura Departamento de Escrituracion 

 

 
Fig. 2. Elementos de protección para empleados (tapabocas y caretas) 

Y cintas de separación- Sala de Escrituracion 



17 
 

 
 

 
Fig. 3. Elementos de protección para empleados (tapabocas y caretas) 

Y cintas de separación Seccion Radicacion y Liquidacion 

 

 
Fig. 4. Distanciamiento social sala de escrituración- Departamento de escrituración 
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Fig. 5. Distanciamiento social sala de escrituración- Departamento de escrituración 

 

 
Fig. 6. Seccion Radicacion - Departamento de escrituración 
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Fig. 7. Seccion Radicacion - Departamento de escrituración 

 

 

 
Fig. 8. Seccion Entrega de copias - Departamento de escrituración 
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Fig. 9. Seccion Entrega de copias - Departamento de escrituración 

 

 

 
Fig. 10. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Demarcacion 

de distanciamiento social entre usuarios y colaboradores. 
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Fig. 11. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Demarcacion 

de distanciamiento social entre usuarios y colaboradores. 

 

 
Fig. 12. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Demarcacion 

de distanciamiento social entre usuarios y colaboradores. 
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Fig. 13. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Demarcacion 

de distanciamiento social entre usuarios y colaboradores. 

 

 
Fig. 14. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Caja 
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Fig. 15. Ingreso por el pasaje hernandez al Departamento de Autenticaciones-Declaraciones 

Extrajuicio y Registro Civil 

 

 
Fig. 16. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil – Demarcacion 

distanciamiento social entre usuarios y colaboradores. 
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Fig. 16. Ingreso por Edificio bancoquia al Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio 

y Registro Civil-Protocolo de ingreso  

 

 
Fig. 17. Ingreso por Edificio bancoquia al Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio 

y Registro Civil-Protocolo de ingreso  
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Fig. 18. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil-Distanciamiento 

de nuestros usuarios. 

 

 

 
Fig. 19. Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil-Distanciamiento 

sala de espera. 

 



26 
 

 

 

 
Fig. 19.  Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil-Distanciamiento 

sala de espera. 

 

 

 
Fig. 20.  Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil –

distanciamiento entre nuestros colaboradores. 
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Fig. 21.  Departamento de Autenticaciones-Declaraciones Extrajuicio y Registro Civil distanciamiento 

entre nuestros colaboradores. 

 

 

 

 
Fig. 22.  Departamento Sucesiones-secretaria General y área administrativa- distanciamiento entre 

nuestros colaboradores y usuarios 
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Fig. 22.  Control de ingreso por calle 12 B  

 

 

 
Fig. 23.  Control de ingreso por calle 12 B – demarcación de ingreso usuarios a la Notaria Septima de 

Bogota. 
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El presente Protocolo de Bioseguridad para la Notaría Séptima de Bogotá, fue 

actualizado con las últimas disposiciones de bioseguridad establecidas por las 

Autoridades Civiles, la Superintendencia de Notariado y Registro y atendiendo las 

recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales SURA, el cual modifica 

el Protocolo de Bioseguridad Adoptado por la Notaría el pasado 18 de Mayo de 2020. 

 

 

Bogotá, Julio 27 de 2020                                 

 

 

 

 

LIGIA JOSEFINA ERASO CABRERA 

Notaria Séptima del Circulo de Bogotá 

 

 

 

 

 


