PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA EL REGRE
TRABAJO - PREVENCION DE LA TRANSMISION DE CO
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1. OBJETIVO

Cumplir con la Normatividad legal vigente en relacién a la prevencion de la propagacion
de contagio por Covid — 19 y adaptar los protocolos de bioseguridad de la Entidad de
acuerdo con lo establecido en la resolucion 208 y 223 de 2021.

Establecer las medidas de bioseguridad para el trabajo seguro en la gestion documental
de la Entidad en el marco de la pandemia por SARS-CoV-2 COVID-19, para minimizar los
riesgos de transmision y contagio del virus entre personas y entre objetos-superficies y
personas, durante la ejecucion de sus actividades laborales.

Aplica a todas las actividades que se realicen en gestion documental y que implique el
contacto directo con los documentos y expedientes en fisico (papel y sus anexos) de la
Entidad, y aplicable en la ejecucién del procedimiento: GD0O1-PO1 Archivo y Retencion
Documental, en el procedimiento GD01-P02 Correspondencia y Sistema de Tradmites, en el

instructivo GDO1-103 Organizaciéon de expedientes y disposicion de pruebas y en el
instructivo GDO01-104 Préstamo y devolucion de expedientes.

Este protocolo tiene como destinatarios directivos, funcionarios, contratistas, pasantes,
colaboradores internos y externos, que realizan actividades de recepcioén, produccion,
gestion y trdmite, organizacion, consulta y custodia de los documentos de la Enfidad.

Asi mismo, estd dirigido para el personal que atiende a usuarios en la ventanilla de
correspondencia y radicaciéon de la Entidad, en las rutas y Casas de la Red Nacional de
Proteccion al Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES DE LA ENTIDAD

® Garantizar la existencia de jabdén, agua y Gel antibacterial y de alcohol
glicerinado, con el objetivo de hacer una adecuada desinfeccidon de manos de
los trabajadores.

® Garantizar la existencia de gel antibacterial y/o de alcohol glicerinado para la
desinfeccién de manos de usuarios.

® Replicar a sus trabajadores y confratistas vinculados mediante contrato de
prestacion de servicios o de obra las medidas indicadas en este protocolo.




Controlar el aforo en las dreas de gestion documental, el aforo mdximo siempre
deberd permitir el distanciamiento fisico

Realizar la evaluaciéon y adecuacion de las condiciones de ventilaciéon y aforo
maximo donde se realice atencion al ciudadano, de manera que minimicen el
riesgo de contagio.

Limpieza y desinfeccion de las oficinas al inicio y termino de cada turno de
trabajo asi:  7:00 am antes del inicio de la jornada
10:00 am intermedio de la jornada de la manana
1:00 pm antes del inicio de la jornada de atencién de la tarde
3:00 pm intermedio de la jornada de la manana

Verificar constantemente la eficacia de las medidas implementadas, con el
objetivo de minimizar al méximo el contagio de COVID -19 en sus tfrabajadores.

Capacitar al personal que realiza las labores de gestion documental.

Suministrar los EPPS adecuados para los riesgos de salud de los trabajadores.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES:

Informar inmediatamente a la Entidad, en caso de presentar sintomas como tos,
fiebre, dolor de garganta, malestar general o dificultad para respirar o cualquier
caso de contagio que se llegase a presentar en su familia, para que se adopten
las medidas correspondientes.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad adoptados por la Entidad en el
ejercicio de sus funciones y/u obligaciones contractuales, sea dentro o fuera de
las instalaciones de esta.

Ser consciente de la importancia de realizar adecuadamente las actividades
dispuestas en los protocolos de |la Enfidad para su autocuidado.

Reportar oportunamente posibles incumplimientos presentados o deficiencia en
los procesos de limpieza y desinfeccion realizados por el personal de aseo.

Lavarse constantemente las manos con agua y jabdn y evitar tocarse los ojos,
nariz y boca.

Realizar el auto reporte diario de sintomas.



e GENERALIDADES

El virus SARS-CoV-2 (Sindrome Respiratorio Agudo Severo) llamado asi por el Comité
Internacional de Taxonomia de Virus (ICTV), produce la COVID-19, enfermedad
infecciosa que produce fiebre, tos seca y cansancio. Sin embargo, en menor
proporcion, se han identificado sinfomas como dolores, molestias, congestion nasal,
dolor de cabeza, conjuntivitis, dolor de garganta, diarrea, pérdida del gusto o el
olfato, erupciones cutdneas, cambios de color en los dedos de las manos o de los
pies. Esta enfermedad ataca a cualquier tipo de persona, sin distincidon de edad o
cultura. Actualmente, la Unica forma de controlar su contagio y propagacion es el
correcto lavado de manos, el uso de tapabocas y el distanciamiento fisico

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante conocer el comportamiento del virus
en las diferentes superficies y en este sentido, identificar el riesgo que puede existir
en la ejecucion de las actividades en gestion documental y la funcidn archivistica
desarrolladas en la Superintendencia de Industria y Comercio, para lo cual, se utilizd
la informacion de algunos estudios experimentales publicada en dos revistas
cientificas internacionales:

En un estudio experimental publicado el 2 de abril de 2020, por la revista Lancet
Microbe, concluyd que el virus es estable (activo) a una temperatura de 4°C y es
sensible a temperaturas superiores a los 70°C (En 5 min de exposicion a esta
temperatura, el virus es inactivado (muere). Asi mismo, el virus es estable a un amplio
rango de pH enfre 3y 10 a temperatura ambiente y es mds estable en superficies
lisas que porosas. De igual manera, el virus permanece estable en diferentes
superficies (actuando como medio de transporte del virus), tal como se muestra a
continuacion.

En otfro estudio experimental publicado el 16 abril de 2020, por la revista The New
England Journal of Medicine, concluyd que el virus puede permanecer viable (dosis
infecciosa del virus en una superficie) e infeccioso durante horas e incluso dias en
superficies, por lo tanto, puede transmitirse por el contacto.

Teniendo en cuenta lo anterior, en las actividades de gestion documental, el
personal enfra en contacto directo con el papel, cajas de cartdén, mobiliario en
madera, estanteria industrial, entre ofros, por lo que, se hace necesario incrementar
las jornadas de limpieza y desinfeccion de los puestos de trabajo en las dreas
técnicas (superficies y ambiente) tanto en las oficinas como en las bodegas de



archivo y la limpieza y desinfeccion en las zonas de almacenamiento (superficies y
ambiente) en las bodegas. Asi mismo, se deben realizar estas actividades en los
lugares de trabagjo en las rutas y Casas de la Red Nacional de Proteccion al
Consumidor.

Por lo anterior, la Superintendencia de Industria y Comercio debe solicitar el
incremento de estas jornadas a los colaboradores externos tanto en las sedes como
en las bodegas de archivo, en cumplimiento de la Resolucion 223 de 2021 del
Ministerio de Salud y Proteccidén Social.

5. PROTOCOLO GESTION DOCUMENTAL

Las capacitaciones y sensibilizaciones estdn dirigidas a todo el personal que trabaja
en la Superintendencia de Industria y Comercio y serdn realizadas en conjunto con
el Grupo de Trabajo de Desarrollo del Talento Humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo. Asi mismo, la Entfidad realizard el seguimiento a la aplicacion de los
lineamientos impartidos en estas actividades.

De igual manera, se dispondrd de ayudas visuales en los diferentes canales de
comunicacion sobre el tema, como medida de informacion permanente de la
situacion.

e Higiene de manos cumpliendo el protocolo establecido y publicado por la
Entidad y el ministerio de salud y el Gobierno Nacional.

e Distanciamiento Fisico

e Ventilacion de las dreas de tfrabaijo.

Para desarrollar un trabajo seguro en gestion documental de la Entidad, se realizan
las siguientes acciones:

1. Se limitard la circulacion del personal por las diferentes dependencias y pisos de
la Entidad, donde se produzca, se gestione, se tramite, se organice, se almacene y
se custodie la documentacion, a través de una debida senalizacion de las areas
y/0 dependencias.

2. Se realizardn reuniones técnicas virtuales las veces que sea necesario, en temas
de gestion documental y en el ejercicio de la funcién archivistica en la Entidad.



3. En casos estrictos, se realizardn reuniones presenciales, con el previo lavado de
manos antes de ingresar, el uso correcto y estricto del tapabocas y distanciamiento
fisico.

4. El personal que trabaja en los archivos de las oficinas y/o dependencias de la
Entidad, deberdn mantener la distancia fisica establecida. Al igual que el personal
que frabaja en las bodegas de archivo de la Entidad. Para esto se podrd disponer
de turnos flexibles segun lo autorizado por el jefe inmediato.

6. Se realizard confrol de ingreso a usuarios con fichas de atencidon para controlar
el aforo dentro de las instalaciones de la Entidad teniendo como fiempo promedio
estimado de atencion 10 minutos.

7. No se permitird el ingreso y/o la atencidn a usuarios que no estén haciendo uso
adecuado de tapabocas o las medidas de distanciamiento fisico establecido por
la enfidad y el gobierno Nacional.

USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

De acuerdo con las actividades de gestion documental que realice el personal, se
tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:

1. El personal que recibe y envia documentos a fravés de la ventanilla de
correspondencia y radicacion, debe tener como minimo tapabocas quirdrgico o
N-95, caretas protectoras faciales o monogafas, guantes de nitrilo y puntos de
alcohol glicerinado de facil acceso. Y se mantendrd el distanciamiento fisico entre
el personal de la SIC y el ciudadano.

2. El personal que readliza actividades directamente sobre los documentos de
archivo debe contar con los elementos de proteccion personal estipulados en la
matriz de EPP (formato SCO04-FO1) de Seguridad y Salud en el Trabgjo de la
Superintendencia. Los colaboradores externos que prestan servicios de gestion
documental deben proporcionar a sus frabajadores los elementos de proteccion
personal requeridos para adelantar dichas actividades.

3. Para el caso de los funcionarios de la SIC, la enfrega de los elementos de
protecciéon personal se realiza a través del diligenciamiento del Formato de entrega
de EPP (formato SC04-F02) de la Entidad y se siguen los pasos metodoldgicos para
su entrega de acuerdo con los lineamientos estipulados en el instructivo para la
identificacion, entrega y uso de elementos de proteccion personal (EPP) (SC04-103)
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Enfidad.



4. El personal que realiza actividades con documentos que presentan deterioro
bioldgico, debe contar con bata manga larga, gorros desechables, monogafas,
tapabocas quirdrgico o N-95, guantes de nitrilo y demas elementos estipulados en
la matriz de EPP (formato SCO04-FO1) de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Entidad. Los cuales sélo serdn proporcionados a funcionarios que realicen estas
actividades, los conftratistas de la SIC se proporcionardn sus propios elementos de
proteccién personal y las empresas contratadas por la SIC deben suministrarlos a
sus frabajadores.

5. El personal que realiza actividades de busqueda de documentos en las dreas de
almacenamiento en archivos de oficina y bodegas industriales debe contar con los
elementos de proteccion personal establecidos en la matriz de EPP (formato SC04-
FO1) de Seguridad y Salud en el Trabagjo (casco y botas industriales), los cuales
deben estar debidamente rotulados con el nombre de la persona, limpiarse y
desinfectarse antes y después de usarlos y ubicarlos en el sitio dispuesto para tal fin.
Cabe aclarar que estos elementos son proporcionados solo a sus funcionarios de la
Entidad. Los colaboradores externos deben proporcionar estos elementos a sus
trabajadores.

6. Usar el tapabocas en todas las actividades de gestion documental. (recepcion y
envio de documentos, organizacién archivistica, consulta y préstamo, tradmite y
gestion, limpieza y desinfeccion entre otras).

7. Los elementos de proteccidon personal deben usarse Unica y exclusivamente en
las dreas de frabajo. Por ningun motivo, se deben usar en las horas de descanso y
en horas de almuerzo.

8. El personal debe colocarse vy retirarse los elementos de proteccion personal de
acuerdo con los lineamientos impartidos por Seguridad y Salud en el Trabagjo de la
Entidad.

9. La disposicion de los elementos de proteccidon personal como guantfes y
tapabocas se hard depositdndolos Unicamente en los contenedores exclusivos
ubicados cerca de los lugares de frabajo, segun lo dispuesto por Seguridad y Salud
en el Trabajo y el Sistema de Gestion Ambiental de la Enfidad. Estos elementos no
se podrdn disponer en canecas verdes, azules o grises.

10. Los elementos de proteccion personal relacionados con la ropa de trabajo se
deben depositar en una bolsa pldstica, para el traslado a los lugares de vivienda



para la respectiva limpieza y desinfeccion diaria. Recuerde que esta ropa debe
lavarse y desinfectarse de manera individual y no mezclarse con ofra.

Nota 1: Los elementos de proteccidon personal deben ser usados Unica vy
exclusivamente por cada persona. Por lo tanto, los elementos de proteccion
personal deben estar debidamente marcados y aquellos que puedan guardarse se
hard en el locker asignado o cajén respectivo. Los tapabocas y los guantes deben
ser reemplazados diariamente y depositados en los contenedores dispuestos para
tal fin.

Nota 2: Durante las jornadas de trabajo diario, los elementos de proteccion personal
deben ser guardados en bolsas pldsticas y no dejarse directamente sobre las mesas
de trabajo u ofros lugares.

Nota 3: El personal que se encuentre en las rutas de la Red Nacional de Proteccion
al Consumidor y que tengan contacto con documentos, deben usar los elementos
de proteccion personal estipulados en la matriz de EPP (formato SC04-FO1) de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

DISTANCIAMIENTO FISICO: Proceso De Gestion Documental, Teniendo En Cuenta
Variables Como Distanciamiento fisico y ventilaciéon de este.
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Imagen 1




Imagen 2

Realizar la adecuacion de aforo maximo en los lugares de trabajo de manera
que minimicen el riesgo de contagio.

En lugares con poco flujo de aire se recomienda mantener un minimo de
personal como se muestra en la imagen 1y 2.

Ademds de las medidas cotidianas para prevenir la COVID-19, se deben
hacer recomendaciones permanentes para mantener el distanciamiento
fisico tanto en el ambiente de trabajo como en todos los lugares en donde
se pueda tener encuentro con otras personas pues constituye una de las
mejores medidas para evitar la propagacion.

Mantener los grupos de trabajo separados en tiempo y lugar, favoreciendo
el distanciamiento fisico entre trabajadores de distintas dreas.

Se deben establecer los turnos para los proveedores y clientes para que
puedan estar en las instalaciones. Estos deben tener en cuenta las
condiciones de los lugares a los cuales puedan acceder, asegurando una
adecuada ventilacion, el distanciamiento fisco y evitando aglomeraciones.
Brindar mensajes continuos a todos los frabajadores, autocuidado y las
pausas activas para desinfeccion. Se debe reiterar a todo el personal, la
importancia de lavarse las manos constantemente, de mantener una buena
ventilacion de manera permanente y del distanciamiento fisico (no abrazar,
besar ni dar la mano).

Se debe prohibir el ingreso de personal ajeno al drea de gestion documental
previa autorizacion con el fin de mantener el aforo mdximo sugerido por el
drea de seguridad y salud en el trabagjo.



Se recomienda retirar objetos decorativos de los puestos de trabajo, ya que estos
son focos de infeccion e impiden una correcta limpieza y desinfeccidon de los puestos
de frabagjo, en las jornadas establecidas por la Entidad como se muestra en la
imagen 2.

Es necesario hacer un uso adecuado de los EPP al hacer uso de los desinfectantes.
Reporte oportunamente al drea de seguridad y salud en el trabajo si llega a
presentar sinftomnas como mareos, enrojecimiento de la piel o sinfomas relacionados
al uso de sustancias quimicas.

Se debe hacer el seguimiento y confrol de estas medidas. Adicionalmente se debe
establecer la manera adecuada de recordarles al personal de cafeteria y al
personal de recepcidon de insumos de la sic la importancia del cumplimiento del
protocolo, estableciendo las frecuencias minimas en este documento o se
determine segun la necesidad.

Es necesario verificar la existencia de los insumos para realizar los procesos de
limpieza y desinfeccion.

Realizar el uso adecuado de los EPP suministrados por la Entidad.

Los productos de limpieza y desinfeccion deben ser aplicados siguiendo las
instrucciones de las etiquetas.

Realizar una adecuada disposicion final de los envases, residuos y empaqgues de los
insumos, de acuerdo con los establecido en el protocolo de manejo de residuos.
Mantener el lugar siempre ventilado.

Almacenar los productos segun el riesgo, inflamable, corrosivo, reactiva con el agua,
entre otros.

Seleccionar los productos desinfectantes de Acuerdo con el uso o labor en la que
se vayan a emplear.

Consultar de manera especifica, las indicaciones del fabricante del producto
desinfectante, para asegurar asi que las diluciones y tiempos de aplicacion sean los
correctos.

Manejo y disposicién de envases de detergentes, jabones, desinfectantes.

Evitar las mezclas de productos, tales como:

a. Hipoclorito de sodio con algun édcido como limoén, vinagre o productos de limpieza
que contengan dcido clorhidrico, toda vez que genera cloro gaseoso, que €s
altamente toxico.

b. Hipoclorito de sodio y alcohol, teniendo en cuenta que al combinarlos se obtiene
cloroformo, compuesto quimico toxico al higado.

c. Hipoclorito de sodio y limpiadores con amoniaco que al ser combinados generan
grandes cantidades de cloraminas, que ademds de ser muy toéxicas pueden
producir problemas pulmonares y dano al higado



d. El agua oxigenada junto con el cloro forma cloratos o percloratos, que se utilizan
en los explosivos.

e. La mezcla de agua oxigenada con vinagre también puede ser explosiva, se
obtiene dcido peracético.

Realizar la limpieza y desinfeccion de los elementos de proteccidn personal e
insumos utilizados para el manejo de los residuos.
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EVITE CONTAGIAR A LOS DEMAS, CUBRA SU
BOCA Y NARIZ CON EL ANTEBRAZO,
HACIENDO UN SELLO PARA EVITAR LA
SALIDA DE GOTITAS DE SALIVA.

O CUBRASE CON UN PANUELO DESECHABLE

DEPOSITE EL PANUELO EN LAS CANECAS DE
BASURA ESTABLECIDAS PARA TAL FIN.

NO TOQUE SU CARA, LAVE SUS MANOS CON
AGUA Y JABON INMEDIATAMENTE.




