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1. GENERALIDADES DOCUMENTO PROTOCOLO SANITARIO 

1.1 Descripción y Justificación del Instituto Educativo. 

CORPORACIÓN UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, como 
institución educativa media técnica y de formación laboral, en su trayectoria con más de 
tres años de experiencia, formando líderes en cada tecnología para las empresas, elabora 
este protocolo de bioseguridad de acuerdo a los lineamientos establecidos en la circular 
001 del 11 de abril de 2020 “Orientaciones sobre medidas preventivas y de mitigación para 
reducir la exposición y contagio por infección respiratoria aguda causada por el sars-cov-2 
(covid-19)” y resolución 666 “Por medio de la cual se adopta el protocolo general de 
bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del 
Coronavirus Covid 19. 
Al día de hoy se tiene en vigencia la resolución 1721 del 24 de septiembre de 2020 del 
ministerio de salud y protección social.  En este decreto está artículo 1o. “objeto. Adoptar el 
protocolo de bioseguridad para el manejo y control del riesgo de coronavirus COVID-19 en 
las instituciones educativas, instituciones de educación superior y las instituciones de 
educación para el trabajo y el desarrollo humano, en el marco del proceso de retorno 
gradual, progresivo y seguro a la prestación del servicio educativo en presencialidad bajo 
el esquema de alternancia y que se incluye como anexo a esta resolución”. Artículo 3o. 
“Plan de Alternancia Educativa. El ministerio de educación orientará a las entidades 
territoriales certificadas en educación para que implementen en su jurisdicción un plan de 
alternancia educativa que contemple la implementación del protocolo adoptado en la 
presente resolución”. 
 
Considerando las características de las actividades que realizamos en el instituto educativo,  

las cuales se desarrollan en espacios cerrados, donde es posible el contacto del personal 

educativo y estudiantil, se tomarán medidas que eviten el contacto físico entre los mismos, 

y logrando guardar una distancia en cualquier caso igual o mayor a 2 metros entre sí, se 

han  cumplido a cabalidad con todas las medidas sanitarias recomendadas por el Ministerio 

de Salud y del Trabajo donde todas estas medidas  fueron acatadas e implementadas antes 

del inicio de la cuarentena decretada por el gobierno nacional. 

En razón de lo anterior, en pro de mejora continua, la empresa CORPORACIÓN 

UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, trabaja y trabajará 

constantemente en el diseño y adopción de nuevas medidas que tiendan a la prevención 

del contagio y propagación del virus COVID-19, en las áreas estudiantiles y para ello, dichas 

medidas se hacen extensivas y de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores 

tanto del área administrativa, operativa y terceros involucrados en cada uno de los 

procesos, para lo cual se realiza una oportuna y completa difusión de la información 

referente al tema. 
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1.2 Alcance 

Este protocolo, aplica a todos los trabajadores de las áreas administrativa, profesores, 

estudiantes y terceros involucrados en cada uno de los procesos educativos del instituto. 

Debido a la delicada situación y al potencial de pérdidas humanas que esta situación infiere, 

la empresa CORPORACIÓN UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO., 

se reserva el derecho de aplicar proceso disciplinario a quienes incumplan el presente 

protocolo.  
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1.3 Caracterización 

De acuerdo a la naturaleza de las actividades que desarrollamos, se han identificado los 

siguientes momentos en los cuales puede haber más cercanía y/o contacto entre las 

personas, antes, durante y después de la jornada estudiantil: 

1) Luego de realizar una encuesta a los estudiantes y trabajadores, se identifica que el 

50% de estos hacen uso de motocicleta, o vehículo particular, para desplazarse 

desde y hacia las instalaciones del instituto; el otro 50% se desplaza en vehículos de 

servicio público. 

2) En el momento de ingreso al instituto el personal administrativo se encarga de hacer 

cumplir las medidas preventivas desde el ingreso. 

3) A las 09:30 am aproximadamente los estudiantes toman un descanso para comer 

algo y a las 12:00 del mediodía, termina la jornada estudiantil. La jornada de la noche 

es de 6:30 a 9:30 pm, en esta jornada toman un descanso a las 8:00 pm, los días 

sábados la jornada estudiantil va de 07:00 am y finaliza a las 12:00 pm. 

4) En los recesos los estudiantes salen a comer algo cerca del instituto, pero por 

protocolo se propone que lleven algo para consumir y se tendrá dispuesto para su 

uso una nevera y un horno microondas. 

5) En la atención tanto a estudiantes como a visitantes se puede generar congestión 

de personal en espera. 

6) Tanto los estudiantes como maestros y personal administrativo, se encuentra 

ubicado en un espacio cerrado con confinamiento y cuenta con ventiladores 

eléctricos. 

Es por esto que la empresa CORPORACIÓN UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE 
FORMAMOS UTO, con el ánimo de aportar medidas e impedir la propagación del COVID-
19 y de manera responsable, implementara en el momento de la reanudación de 
actividades, medidas extremas minimizando así la posibilidad de contagio en cada una de 
las actividades desarrolladas en el instituto, expresadas en el presente Protocolo y que se 
describen a continuación: 
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2. MEDIDAS GENERALES EN LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL EDUCATIVO 

2.1 Medidas a seguir por profesores, estudiantes y personal administrativo. 

• Cumplir con las estrategias a seguir por parte de todos los trabajadores y actores del 

proceso productivo, dispuestas en la Circular 0017 expedida por el Ministerio del 

Trabajo el 24 de febrero del 2020.   

• Informar inmediatamente en los canales dispuestos para tal fin, en caso de que un 

trabajador o estudiante presente síntomas de enfermedades respiratorias.  

• Cuidar su salud y la de sus compañeros de trabajo y clases, manteniendo las 

recomendaciones de limpieza y desinfección de superficies, materiales y objetos, las 

recomendaciones de etiqueta respiratoria y la de distancia mínima de dos metros 

entre personas. 

• Mantenimiento de áreas en desinfección antes de iniciar y al finalizar la jornada de 

aprendizaje.  

• Fomentar las políticas de lavado de las manos de manera obligatoria siempre al 

ingreso al plantel educativo, por lo menos cada tres horas, antes de entrar en 

contacto con alimentos y antes y después de la manipulación de equipos y 

herramientas de trabajo, así como políticas de higiene respiratoria.  

• Promover el distanciamiento social de más de dos metros entre personas y el no 

presentarse al instituto si tiene algún síntoma, que genere sospecha de contagio.  

• Evitar reuniones innecesarias en el trabajo. Implementar que aquellas que sean 

necesarias, se realicen en espacios abiertos o bien ventilados, manteniendo siempre 

la distancia de mínimo dos metros entre las personas y realizando previa y posterior 

limpieza y desinfección de las superficies y objetos utilizados.  

• Asistir a las capacitaciones y acatar las medidas de prevención en COVID19 dadas 

por las respectivas empresas y fomentar la asistencia de sus colaboradores.  

• Prohibir el ingreso al personal que incumpla las medidas de prevención establecidas 

en este protocolo.  
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• Comunicar las medidas de prevención de riesgos a los empleados, contratistas y 

estudiantes, así mismo generar un flujo de información de ambas vías con 

empleados.  

• Adoptar horarios de alternancia para disminuir la interacción social de los 

trabajadores y estudiantes, tener una menor concentración de personal en los 

ambientes de trabajo, mejor circulación del aire, y reducir el riesgo por exposición 

asociado al uso de transporte público en horas pico o zonas de gran afluencia de 

personas.  

• Establecer días de aprendizaje en el instituto y otros en casa, con el fin de evitar 

contacto continuo y aglomeraciones de personas en un mismo espacio.  

• Implementar turnos en los comedores y casinos, u otros espacios comunes y buscar 

que las mismas personas asistan a los mismos turnos.  

• Tener un plan de contención y un plan de mitigación/crisis, capacitar en torno a este 

y realizar simulacros.   

• Previo al ingreso del personal, los responsables del área administrativa, deberán 

aplicar la encuesta de condiciones de salud, con el fin de identificar posibles 

síntomas relacionados al COVID-19. 
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3. CAPACITACION A TRABAJADORES Y ESTUDIANTES 

 

La capacitación a los trabajadores debe ser diaria, reiterativa y suficiente, en temas como 

el lavado de manos, la higiene respiratoria, el uso de tapabocas y la desinfección y limpieza 

de superficies, herramientas de trabajo y elementos de uso personal.  

  

• Proveer material didáctico a los trabajadores y estudiantes, donde se promueva el 

adecuado lavado de manos y la desinfección de puestos de trabajo, como una de 

las medidas más efectivas para evitar contagio.  

• Suministrar a todo el personal, información clara y oportuna sobre las medidas 

preventivas y de contención del COVID-19, así como las medidas en el hogar y fuera 

del trabajo.   

• Comunicar y capacitar a los miembros de la organización los protocolos que se 

aplicarán cuando se presenten casos sospechosos o confirmados de la enfermedad 

dentro del instituto y si es posible, realizar simulacros.  

• Establecer canales de información para la prevención, que permitan a los 

trabajadores y estudiantes reportar cualquier sospecha de síntomas o contacto con 

persona diagnosticada con la enfermedad.  

• Establecer jornadas de socialización virtual de las estrategias de prevención y demás 

medidas propuestas por el Ministerio de Salud y Protección Social.  

• Capacitar frente a las medidas impartidas por el Gobierno Nacional frente al COVID-

19.  
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4. RECOMENDACIONES PARA EL HOGAR 

Recomendaciones para todo el personal involucrado en las actividades del instituto.  

4.1 Al salir de la vivienda  

• Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a la movilidad 

y acceso a lugares públicos.  

• Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar 

conglomeraciones de personas.  

• Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningún grupo de alto 

riesgo.  

• Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro respiratorio.  

• No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano.  

• Utilizar tapabocas en lugares cerrados donde no se pueda contar con una distancia 

mínima de dos metros entre personas, incluyendo transporte público, 

supermercados, bancos, entre otros.   

 

4.2 Al regresar a la vivienda  

• Retirar los zapatos a la entrada de su vivienda y lavar la suela con agua y jabón. 

Ingresar a la vivienda con calzado diferente al usado en la calle. 

• Lavar las manos de acuerdo a los protocolos del Ministerio de Salud y Protección 

Social.  

• Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano y buscar mantener siempre la distancia 

de más de dos metros entre personas.   

• Antes de tener contacto con los miembros de familia, bañarse con suficiente agua y 

jabón y cambiarse las prendas de vestir 

• Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.  

• La ropa debe lavarse en la lavadora o a mano con agua y jabón, y secar por 

completo. No reutilizar ropa sin antes lavarla. Si le es posible, lavar con agua caliente 

a más de 60° de temperatura. 
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• Bañarse con abundante agua y jabón.  

• Desinfectar con alcohol o lavar con agua y jabón los elementos que han sido 

manipulados al exterior de la vivienda. (Llaves, teléfonos móviles, gafas, cartera, 

billetera etc) 

• Mantener la casa ventilada y limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de 

manera regular.   

• Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona con 

síntomas de gripa como quienes cuidan de ella deben utilizar tapabocas de manera 

constante en el hogar y separar los elementos de alimentación. 

 

4.3 Al convivir con una persona de alto riesgo  

Si el trabajador o estudiante, convive con personas mayores de 60 años o enfermedades 

preexistentes de alto riesgo para el COVID-19, debe extremar medidas de precaución 

cómo:   

• Mantener la distancia siempre mayor a dos metros.  

• Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo espacio que 

la persona a riesgo y al cocinar y servir la comida.   

• Aumentar la ventilación del hogar.  

• Si es posible, asignar un baño y habitación individual para la persona a riesgo. Si no 

es posible, aumentar ventilación y limpieza y desinfección de superficies  

• Cumplir a cabalidad con las recomendaciones de lavado de manos e higiene 

respiratoria impartidas por el Ministerio de Salud y Protección Social. 
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5. RECOMENDACIONES PARA EL TRANSPORTE HACIA Y DESDE EL 

INSTITUTO 

En transporte particular en carros, motocicletas y bicicletas  

• Incentivar la movilidad en transportes alternativos de uso individual como carro 

particular, bicicleta y motocicleta (sin parrillero), con elementos de protección y 

seguridad de uso exclusivamente personal.   

• En trayectos de desplazamiento cortos, promover la llegada y salida del instituto a 

pie.  

• En la medida de lo posible, mantener ventilado el vehículo y ventanas abiertas 

durante los recorridos.  

• En la medida de lo posible, mantener la distancia mínima entre personas dentro del 

vehículo (por ejemplo, el pasajero puede ir en la parte de atrás).  

• En motos y bicicletas, evite transitar con más de una persona en el vehículo (no 

parrilleros).   

• Desinfectar con regularidad superficies con las que tiene contacto frecuente como 

son las manijas, volante, palanca de cambios, hebillas del cinturón de seguridad, 

radio, comandos del vehículo, etc. con alcohol al 70% o pañitos desinfectantes, así 

como los elementos de seguridad, como cascos, guantes, gafas, rodilleras, entre 

otros.  

5.1 Medida de control en transporte público  

• Si va a utilizar transporte público, se debe utilizar alcohol glicerinado o gel 

antibacterial después de entrar en contacto con objetos o superficies, y se debe 

utilizar siempre tapabocas. Es importante evitar llevarse las manos a la cara e 

intentar mantener distancia de más de 2 metros entre personas. 

5.2 Medidas de restricción en la movilidad vehicular en la Ciudad 

• Se establecerán los mecanismos para que las autoridades locales den los avales de 

circulación en motocicletas, así como para flexibilizar los horarios de movilidad para 

cada uno de los trabajadores y estudiantes.   
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6. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA JORNADA DE APREDIZAJE 

6.1 Medidas de control para el ingreso al Instituto 

• El vigía y/o responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, debe controlar el ingreso 

del personal a la entrada del instituto, exigiendo el porte y uso adecuado de los 

elementos de protección como tapabocas, gafas o careta.   

• El vigía y/o responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, deben verificar que al 

ingreso se cumpla el protocolo de desinfección zapatos y manos con gel antibacterial 

y una vez dentro del instituto realicen lavado de manos. 

• El vigía y/o responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo deben evaluar a cada 

uno de los trabajadores, estudiantes, visitantes y proveedores, los síntomas o 

posibles riesgos de contagio, incluyendo presencia de tos, dificultad para respirar, 

malestar general, debilidad, dolor de garganta, síntomas relacionados con gripa o 

posibles contactos con personas contagiadas.  

• Se debe realizar toma de temperatura a todo el personal antes de ingresar, para lo 

cual deberán utilizar termómetros infrarrojos y evitar todo tipo de contacto directo. En 

caso de presentarse una temperatura mayor a 37.3 grados, esperar 15 minutos y 

realizar una nueva toma para confirmar. Quien tome la temperatura debe hacer uso 

de tapabocas desechable, traje antifluido y gafas o careta.  

• Aquellas personas que presenten o reporten temperatura mayor a 37.3 grados 

centígrados, así como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatología 

o que refieran tenerla, deben ser reportadas de inmediato para la toma de las 

medidas pertinentes y la activación del protocolo de respuesta frente a un caso.   

• Todo el personal que se encuentre dentro de las instalaciones debe lavarse las 

manos con abundante agua y jabón, luego de pasar al registro de ingreso. 

• Todas las medidas de control aplicarán de igual manera para visitantes y contratistas 
que deban permanecer dentro del instituto.  Visitantes y contratistas deberán llevar 
consigo los Elementos de Protección Personal que su actividad requiera incluyendo 
overoles o ropa de trabajo; y los tapabocas deben estar nuevos y los demás 
elementos, lavados y desinfectados.   
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6.2 Medidas de control permanente de las instalaciones del instituto. 

• Realizar protocolo de desinfección de las aulas y las áreas del instituto antes y 

después de su ocupación. 

• Verificar que los lavamanos dotados para tal fin, siempre tengan buen suministro de 

agua, dispensador de jabón permanente y toallas desechables. 

• El personal encargado en portería de hacer cumplir los requerimientos del protocolo 

debe de igual manera cumplir con todos los requerimientos sanitarios exigidos en 

este protocolo y portar su tapabocas, traje antifluido y gafas o careta ya que tendrá 

contacto con el personal que ingresa a las instalaciones durante toda la jornada 

laboral. 

• Diariamente, se debe desinfectar los equipos y elementos de oficina, así mismo los 

salones, sillas y elementos de trabajo. 

• Todo el personal que se encuentre dentro de las instalaciones, debe lavarse las 

manos con abundante agua y jabón, luego de pasar al registro de ingreso, como 

mínimo cada tres horas dentro de la jornada, antes de ingerir alimentos y al finalizar 

la jornada a la salida de las instalaciones del instituto. 

• Se debe controlar, que en los tiempos de descanso no se formen aglomeraciones, 

ni contacto físico entre ellos, para ello cada programa tendrá un horario de salida 

solo de 15mn y una vez que ingresen podrá salir el siguiente grupo; además de velar 

porque siempre den buen uso a los elementos de protección personal como 

tapabocas y gafas de protección. 

• Extremar las precauciones de limpieza de las áreas y equipos de cómputo, sobre 

todo si se hace necesario la utilización de los mismos por varias personas. 

Desinfectarlos con alcohol de manera previa y posterior.   

• Para las capacitaciones y clases de aprendizaje, se debe asegurar un 
distanciamiento mínimo de dos metros entre los asistentes y el instructor; reforzar 
las medidas preventivas para enfrentar el COVID-19, tanto en el trabajo como fuera 
de este, especialmente lo referido a lavado de manos, precauciones al toser y 
distanciamiento entre personas. Las reuniones se deben desarrollar en espacios con 
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ventilación natural y se debe realizar limpieza y desinfección de todas las superficies 
y elementos que se utilicen, previo y posterior a la reunión. 

• Se colocará señalización sobre protocolo de lavado de manos, uso de elementos de 
protección, cumplimiento de normas básicas del protocolo, así como información 
sobre el riesgo que representa el Covid-19; síntomas, medidas preventivas y de 
control. 

• Con el fin de evitar al máximo el contacto se aplicará la metodología de la alternancia 
educativa, esto quiere decir que se dictaran clases unos días en asistencia 
presencial y otros días en asistencia virtual.  Estos horarios de alternancia serán 
diferentes para cada carrera técnica. 

• Antes de remitir un estudiante a prácticas de aprendizaje se confirmará con la 
empresa que le contrata si cumple con el protocolo establecido bajo las normas del 
ministerio de salud y la protección social y si cumple los requisitos para su 
funcionamiento. 
 

 

6.3 Medidas de control a la salida del instituto.  

 

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

• Poner a disposición del personal que labora en el instituto tapabocas para su uso en 

medios de transporte público.   

• Las inspecciones a la salida del instituto deben hacerse sin contacto directo y que el 

personal manipule sus propios elementos.   

• Dar las recomendaciones de uso de tapabocas y gafas en el transporte público. 

• Dar las recomendaciones para el ingreso a su vivienda al terminar la jornada laboral 

y de aprendizaje. 

• Se debe realizar toma de temperatura a todo el personal al finalizar la jornada laboral 

y de aprendizaje, para lo cual deberán utilizar termómetros infrarrojos y evitar todo 

tipo de contacto directo con las personas. En caso de presentarse una temperatura 

mayor a 37.3 grados, esperar 15 minutos y realizar una nueva toma para confirmar. 

Quien tome la temperatura debe hacer uso de tapabocas desechable, traje antifluido 

y gafas o careta. 
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6.4 Medidas de Control de actividades durante las horas de alimentación  

 

• Al llegar el momento de la hora de alimentación, se debe contemplar el 

distanciamiento entre todo el personal, mínimo 2mt.  Se debe procurar que cada uno 

lleve consigo lo que va a consumir. De no ser posible, la persona que les provea los 

alimentos, debe entregarlos debidamente sellados, tapados y sin tener contacto 

directo con la persona a quien los entrega. Queda prohibido el consumo de alimentos 

de vendedores externos y que no cumplan con las mínimas condiciones de 

seguridad. Procurar el manejo de utensilios como platos, cucharas, tenedores y 

vasos desechables, los cuales se depositarán en la caneca respectiva una vez 

termine el consumo del alimento. 

• Asegurar la disponibilidad permanente de jabón, toallas desechables y canecas con 

bolsas de un único uso para disposición de residuos, al terminar la jornada o los 

horarios de alimentación permitidos dentro del instituto.  

 

6.5 Medidas de Control para el uso de Elementos de protección personal EPP  

 

• Garantizar la provisión y uso por parte de los trabajadores de los elementos de 

protección definidos por los protocolos del instituto y que se utilizan de manera 

regular.   

• Los elementos de protección respiratoria se deben utilizar para realizar las 

actividades para las cuales usualmente se usan para proteger de la inhalación de 

material particulado. Estos respiradores deben ser de uso personal y deben tener 

procesos de limpieza y desinfección. 

• Hacer entrega de caretas a todos los empleados que vayan a realizar una actividad 

donde se requiera estar a una distancia menor a dos metros con los alumnos o que 

vayan a estar en un espacio cerrado sin ventilación.   

• Los elementos de protección personal deben ser de uso individual y deben ser 

desinfectados con alcohol o agua y jabón previo y después de su uso.   
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6.6 Medidas de Control de higiene en dotación  

 

• Todos los trabajadores deben mantener desinfectados sus elementos de protección 

personal, así como el overol antifluido. En el caso de las caretas de protección se 

pueden limpiar con un pañito limpio y alcohol al 70%. 

  

 

6.7 Medidas de Control en limpieza y desinfección en baños  

• Asegurar la disponibilidad permanente de jabón, toallas desechables y canecas con 

bolsas de un único uso para disposición de residuos. 

• Antes del término de la jornada, aplicar nuevamente limpieza y sanitización. Según 

protocolo del Ministerio de Salud. Para sanitización el uso de hipoclorito de sodio al 

0,1% (dilución 1:50 si se usa cloro doméstico a una concentración inicial de 5%. Lo 

anterior equivale a que por cada litro de agua se deben agregar 20cc de cloro a una 

concentración de un 5%. 

 

7. MEDIDAS DE CONTROL PARA MANIPULACIÓN DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS 

 

7.1 Equipos de Computo   

• Para la manipulación de estos equipos, se debe usar elementos de protección 

personal (EPP) responsablemente, incluyendo mascarillas, gafas protectoras, 

guantes de látex y tapa bocas.   

• Todos los equipos deben mantener limpios y desinfectados ya que para su uso es 

necesario el contacto directo con las manos; este proceso se debe realizar antes y 

después de su utilización. 

• Es indispensable la desinfección de celulares, retroproyector, televisores, Etc. 
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• Cuando se ingrese al salón para utilizar estos equipos mantenga las ventanas 

abiertas con el fin de tener la mayor cantidad de ventilación posible.  

 

 7.2 Herramientas de oficina 

Las herramientas de trabajo son personales ya que puede ser un elemento de transmisión 

del virus. Para la herramienta menor que sea utilizada por varios trabajadores, se debe 

realizar una limpieza antes de iniciar la jornada laboral, y en el caso de compartir algún 

elemento, en especial de uso manual:  

• En el caso de las herramientas manuales, limpiar previo y posterior a su uso con 

alcohol.  

• En el caso de entrega de equipos, implementos o papelería, esta labor debe ser 

efectuada por una persona del área administrativa, quien, si va a estar a menos de 

dos metros de la persona que lo reciba, deberá utilizar tapabocas y quien se debe 

lavar las manos previo y posterior a la entrega.  

 

8. MEDIDAS DE CONTENCION Y MITIGACION DE CASOS EN EL INSTITUTO 

 

8.1 Mecanismo de respuesta ante un caso  

En caso de que un trabajador o estudiante presente síntomas asociados al COVID-19 (tos, 

fiebre sobre 37.3°C, dolor muscular y dificultad respiratoria, entre otros síntomas de 

resfriado):  

 

8.2 Medidas frente a la persona   

Paso 1: Recordar que esta persona probablemente va a estar asustada y vulnerable. Evite 

exponerlo frente a sus colegas o compañeros de estudio, así como vulnerarlo de otras 

maneras. Asegure un trato humanizado. Mantenga en todo momento la confidencialidad 

del caso, recordando la protección de datos personales y de información médica.    
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Paso 2: No acercarse a menos de dos metros de la persona, proveerle tapabocas, 

solicitarle información básica. Disponer para esta persona el área de cuidado en salud, 

donde pueda estar cómodo y seguro mientras se determina el punto de traslado y se 

dispone de un transporte.  

Paso 3: Proveer un transporte privado al domicilio con todas las medidas de protección y 

bioseguridad tanto para quien tiene síntomas como para quien conduce el vehículo 

(tapabocas, ventanas abiertas, no utilización de aire acondicionado, distancia, lavado de 

manos y desinfección del vehículo). Si la persona presenta signos de alarma como dificultad 

para respirar o lleva más de 3 días con fiebre, solicitar una ambulancia o un transporte 

privado que lo traslade al hospital o clínica más cercana.   

Paso 4: Generar un canal de comunicación de dos vías con la persona enferma y tener sus 

contactos personales. Dar instrucción de quedarse en casa y aislarse según las 

indicaciones propuestas por el Ministerio de salud. Esta persona debe tener incapacidad 

mínima de 15 días y debe aislarse totalmente, por este motivo no puede asistir al instituto.  

Paso 5: Solicitar a la persona información que pueda ser importante para evaluar el riesgo 

de la misma y de las personas que puedan haber entrado en contacto con el contagiado, 

incluyendo posibles contactos en viajes, sintomatología, enfermedades preexistentes o 

estado de embarazo, uso de medicamentos, edad, EPS, entre otros.   

Paso 6: Realizar seguimiento diario del estado de salud de la persona y solicitar que le 

informe a la EPS o las líneas que han dispuesto las autoridades de salud para reportar y 

hacer seguimiento al caso y de ser pertinente, se puedan realizar las pruebas que 

consideren las autoridades.    

Paso 7: Tener la información de cada caso debidamente documentado para su seguimiento 

y generar lineamientos para la recuperación de la persona trabajadora o estudiante, y 

aparición de nuevos casos positivos.   
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Paso 8: En caso de que haya una toma de prueba y que el resultado sea positivo, el 

trabajador o estudiante no podrá asistir al instituto hasta que reciba atención médica y 

posterior alta médica y debe seguir las indicaciones médicas dadas por el Ministerio de 

Salud o por el organismo medico a cargo de su caso, además de avisar inmediatamente el 

resultado al instituto y a la empresa en la cual se encuentre desarrollando prácticas.   

 Paso 9: Si el resultado es negativo, se debe reportar inmediatamente al instituto y a la 

empresa, quienes puede detener las cuarentenas de aquellas personas que se habían 

considerado posibles contagiados.   

Paso 10: Realizar un interrogatorio frente a síntomas previo reingreso del personal al 

instituto y a la empresa en caso de encontrarse realizando prácticas de aprendizaje. 

 

8.3 Medidas de Control Frente al Instituto 

• Notificar a la Entidad de Salud correspondiente.  

• Notificar al director de grupo del programa al que corresponda el estudiante en el 

caso de los trabajadores al jefe inmediato.  

• Convocar al vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo para tomar las medidas 

preventivas pertinentes para evitar nuevos contagios.  

• Desarrollar un plan de continuidad integrado entre todos, para detectar síntomas 

asociados al COVID-19 y evitar nuevos contagios. 

  

8.4 Medidas de Control Frente a los posibles contactos  

• Contactar por vía telefónica a la familia e informarles que es necesario acudir a la 

eps y solicitar la prueba de Covid por contacto con ese familiar contagiado; así mismo 

informar a todas las personas con las que haya tenido contacto cercano.  

• Verificar los contactos. Contacto se define como haber estado a menos de dos 

metros de distancia de la persona, o haber compartido un espacio cerrado durante 

un período prolongado de tiempo. Así mismo, puede haber contactos indirectos al 
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haber entrado en contacto con las mismas superficies o implementos de trabajo, si 

estos no estaban adecuadamente desinfectados. Elaboración de listado de personas 

que tuvieron contacto directo con la persona, incluyendo quienes no hayan 

presentado sintomatología.  

• Los trabajadores y estudiantes que cumplen con la definición de contacto con la 

persona sospechosa deben ser contactados por el instituto para determinar acciones 

particulares descritas en las medidas de aislamiento preventivo.  

• Las personas que hayan estado en contacto directo con el trabajador o estudiante 

contagiado deben permanecer en aislamiento preventivo en primera instancia y 

luego adoptar las medias que la autoridad de salud determine. Mientras se está en 

proceso de evaluación por parte de la autoridad sanitaria, estos trabajadores o 

estudiantes no deben asistir al instituto hasta obtener la confirmación del resultado 

del testeo y luego proceder conforme a lo que determine la autoridad de salud, o 

hasta que pasen 15 días de cuarentena. Siempre que se informe de la situación a 

los contactos de debe mantener la confidencialidad de la identidad de los casos.    

• Todo contacto y derivación deberá ser no presencial (por teléfono, mensajería, mail, 

WhatsApp u otros).  

• Mantener seguimiento y control de reposos/cuarentenas preventivas de trabajadores 

o estudiantes que estuvieron en contacto con la persona sospechosa de contagio 

y/o tienen confirmación diagnóstica por parte de la autoridad de salud.  

 

8.5 Medidas de Control en las áreas del Instituto 

• Cierre temporal y desinfección de todas las áreas en donde haya estado la persona 

en las últimas 72 horas. Incluya materiales con los que pudo haber entrado en 

contacto la persona. Realice un proceso de limpieza y desinfección con 

desinfectantes de alto nivel (amonio de cuarta o quinta generación) previo al 

reingreso de otras personas al área, o según lineamientos del Ministerio de Salud y 

Protección Social.   
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9. RESPONSABILIDADES 

 

9.1 Responsabilidad de los Trabajadores y Estudiantes 

Todos los trabajadores, y estudiantes, deben firmar un acta de compromiso única, donde 

se establecen todas las medidas adoptadas en el presente protocolo y donde se 

comprometen a cumplir a cabalidad todos y cada uno de los puntos establecidos dentro y 

fuera del instituto, que son para el cuidado de su propia salud, de sus compañeros y sus 

familias. El incumplimiento del protocolo y su contenido, permite el retiro inmediato del 

trabajador así mismo del estudiante. 

 

9.2 Acta diaria de manifestación de salud 

Todos los trabajadores, deben firmar diariamente al momento de ingresar al instituto, un 

acta donde manifiestan bajo gravedad de juramento, que han cumplido con todas las 

recomendaciones de contención fuera del instituto y en sus hogares, con el ánimo de 

prevenir el contagio, evitar ser portador del mismo y transmitirlo a las demás personas. 

 

9.3 Responsabilidad Penal 

Debido a la delicada situación y al potencial de pérdidas humanas que esta situación infiere, 

la empresa CORPORACION UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, 

se exime de responsabilidades por las actuaciones tanto de los trabajadores como de los 

estudiantes por fuera de las instalaciones de la misma, pero se reserva el derecho de aplicar 

proceso disciplinario a quienes incumplan el presente protocolo.  
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10. ATENCION Y EMERGENCIA 

Empresas prestadoras de Servicios de Salud en la Ciudad de Bucaramanga (Santander) 

EPS Sanitas:   01 8000 955590 – 6851059 - 6851054 

Famisanar EPS:   01 8000 916662 - 3078069 

Salud Total EPS:   01 8000 114524 – 6438100 

Nueva EPS:    01 8000 954400 – 6574545 - 6577575 

Mallamas EPSI:   01 8000 913701 

Comparta EPS:   01 8000 114440 - 6977858 

Medimas EPS:   01 8000 120777 - 6850455 

Secretaria de Salud Municipal: (097) 6970000 Ext. 1205 – 1228 - 1000 para orientación y 

reporte de casos. 

 

11. FIRMAS 

 

 
 
 

 
ELSA PATRICIA ORTIZ PAREJA  FABIOLA ORTIZ PAREJA 
Representante Legal    Profesional en Salud Ocupacional 
C.C. 65.739.004 de Ibagué   C.C. 65.759.058 de Ibagué 
Nit. 900.767.567-0     Licencia No. 199 Febrero 13 de 2019  
Cra. 27 A No. 51-36 Avenida González 
Valencia, Bucaramanga (Santander)  
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12. ANEXOS 

TABLA DE CONTENIDO DE ANEXOS 

 

13.1 Protocolo de Ingreso y Salida de personal    pág. 25 
13.2 Protocolo de lavado de manos      pág. 30 
13.3 Protocolo desinfección de equipos de cómputo y oficina  pág. 36 
13.4 Protocolo aseo, limpieza, desinfección y mantenimiento diario  

De áreas y superficies de trabajo      pág. 39 
13.5   Carta de compromiso       pág. 44 
13.6   Vigía Covid-19        pág. 45 
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GENERALIDADES 

1. Justificación 

El COVID-19, es una enfermedad que causa Infección Respiratoria Aguda (IRA), es decir 
gripa, que puede llegar a ser leve, moderada o grave y se produce cuando una persona 
enferma tose o estornuda y expulsa partículas del virus que entran en contacto con otras 
personas. 

En razón de lo anterior, en pro de mejora continua y del bienestar del talento humano, la 

empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, trabajan y 

trabajarán constantemente en el diseño y adopción de nuevas medidas que tiendan a la 

prevención del contagio y propagación del virus COVID-19, en todo el personal. Para 

ello, dichas medidas se hacen extensivas y de obligatorio cumplimiento por cada uno de 

sus trabajadores, estudiantes y terceros involucrados en cada una de los procesos 

productivos del instituto, para lo cual se realiza una oportuna y completa difusión de la 

información referente al tema.  

2.  Marco Legal: 

✓ Circular conjunta 001 de abril 11 de 2020. “Orientaciones sobre medidas 

preventivas y de mitigación para reducir la exposición y contagio por infección 

respiratoria aguda causada por el SARS-COV-2 (COVID-19). 

✓ Resolución 666 de abril 24 de 2020. “Por medio de la cual se adopta el protocolo 

general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de 

la pandemia del Coronavirus COVID-19”. 

✓ Resolución 1721 del 24 de septiembre de 2020. “Por medio de la cual se adopta 

el protocolo de bioseguridad para el manejo y control del riesgo del coronavirus 

COVID – 19 en instituciones educativas, instituciones de educación superior y las 

instituciones de educación para el trabajo y el desarrollo humano”.  

 

3. Alcance. 

El presente protocolo se aplicará para todo el talento humano que hace parte de la 

empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, en cada uno de los 

centros educativos en los cuales ejecute sus actividades. 

Es por esto que la empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO 

con el ánimo de aportar medidas e impedir la propagación del COVID-19 y de manera 

responsable, implementara en el momento de la reanudación de actividades con 

alternancia, medidas extremas de mitigación y contención dentro y fuera de los centros 

de trabajo, minimizando así la posibilidad de contagio para todo el personal con los que 
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tengan contacto en cada uno de los grupos de aprendizaje con los que desarrolle 

actividades, las cuales están expresadas en el presente Protocolo y que se describen a 

continuación: 

 

5. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA JORNADA LABORAL 

4.1 Medidas de control para el ingreso al Instituto 

• Cada trabajador y estudiante debe ingresar de manera ordenada guardando el 

distanciamiento de 2 metros del uno al otro, con el tapabocas suministrado por la 

empresa (esto para trabajadores), los estudiantes deben traer sus elementos de 

protección personal y el carnet de identificación individual, de igual manera con el 

uniforme correspondiente al programa de aprendizaje. 

• A la entrada del instituto se desinfectará los zapatos con blanqueador dosis al 5% 

diluido en un (1) litro de agua, mediante una base, Este proceso se realizará allí 

siempre en la zona de desinfección dispuesta para tal fin. 

• Todo el personal, debe lavarse las manos con abundante agua y jabón, despues de 

pasar al registro de ingreso y antes de pasar a firmar la manifestación de salud diaria. 

• Los responsables del área de SST realizan toma de temperatura a todo el personal, 

para lo cual se utiliza termómetros infrarrojos con el fin de evitar todo tipo de contacto 

directo. En caso de presentarse una temperatura mayor a 37.3 grados, esperar 15 

minutos y realizar una nueva toma para confirmar. Quien tome la temperatura debe 

hacer uso de tapabocas desechable, traje antifluido y gafas o careta. Aquellas 

personas que presenten o reporten temperatura mayor a 37.3 grados centígrados, 

así como las personas que en el ingreso se detecten con sintomatología o que 

refieran tenerla, deben ser reportadas de inmediato para la toma de las medidas 

pertinentes y la activación del protocolo de respuesta frente a un caso.   

• Todas las medidas de control al interior del instituto aplicarán de igual manera para 

visitantes y contratistas que deban permanecer dentro de las instalaciones o lugares 

conexos.  Visitantes y contratistas deberán llevar consigo los elementos de 
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Protección Personal requeridos como medida preventiva frente al Covid-19; y los 

tapabocas deben estar nuevos y los demás elementos, lavados y desinfectados.   

4.2 Medidas de control permanente al interior del Instituto 

• Se verificará que los lavamanos dotados para tal fin, siempre tengan buen suministro 

de agua, dispensador de jabón permanente.  

• El personal de vigilancia debe de igual manera cumplir con todos los requerimientos 

sanitarios exigidos en este protocolo y portar su tapabocas y gafas al tener contacto 

con el personal que ingresa al instituto y durante todo el día de trabajo. 

• Diariamente, se debe desinfectar con alcohol todos los equipos de oficina y computo, 

así como las herramientas manuales y elementos de protección personal cada vez 

que los utilizamos. 

• Debe existir un control, en cuanto al préstamo de las herramientas manuales y los 

equipos de cómputo sin antes haberlas desinfectado. 

• Se debe controlar, que los trabajadores y estudiantes, desarrollen su actividad sin 

aglomeraciones, sin contacto físico entre ellos, y velar porque siempre se de buen 

uso a los elementos de protección personal como tapabocas y gafas de protección. 

• Al inicio de las clases, debemos asegurarnos de ubicar al personal en un 

distanciamiento mínimo de dos metros entre los asistentes y reforzar las medidas 

preventivas para enfrentar el COVID-19, tanto en el trabajo como fuera de este, 

especialmente lo referido a lavado de manos, precauciones al toser y 

distanciamiento entre personas. Las reuniones se realizarán en espacios con 

ventilación natural y se debe realizar limpieza y desinfección de todas las superficies 

y elementos que se utilicen, previo y posterior a la reunión.  

 

4.3 Medidas de control a la salida del Instituto  

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

• Verificar que todo el personal porte el tapabocas antes de salir del instituto.   

• Recordar las recomendaciones de uso de tapabocas y gafas en el transporte público. 
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• Dar las recomendaciones para el ingreso a su vivienda al regreso. 

• Se realiza toma de temperatura a todo el personal al finalizar la jornada laboral y de 

actividades de aprendizaje, para lo cual se utiliza termómetros infrarrojos con el fin 

de evitar todo tipo de contacto directo con el personal. En caso de presentarse una 

temperatura mayor a 37.3 grados, esperar 15 minutos y realizar una nueva toma 

para confirmar. Quien tome la temperatura debe hacer uso de tapabocas 

desechable, traje antifluido y gafas o careta.  

4.4 Medidas de Control de actividades durante las horas de alimentación  

• Al llegar el momento de la hora de alimentación, se debe contemplar el 

distanciamiento entre todo el personal mínimo 2mt.  

• El suministro de agua para el personal administrativo y maestros se hará a través de 

un dispensador, evitando que bordes de vasos y/o botellas tenga contacto directo 

con el mismo y cada trabajador, debe portar su propio vaso de uso individual.  Para 

los estudiantes el suministro de agua será por botella sellada.  

• Asegurar la disponibilidad permanente de jabón, toallas y canecas con bolsas de un 

único uso para disposición de residuos, al terminar la jornada o los horarios de 

alimentación permitidos dentro del instituto. 
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1. ANTECEDENTES 

Según estudios realizados por un grupo de científicos de la Universidad de Princenton, la 
Universidad de California y el Instituto Nacional de Alergias y Enfermedades Infecciosas, 
de Estados Unidos, demostraron que el nuevo coronavirus puede llegar a quedarse en 
el aire por hasta tres horas. También que en superficies de cartón permanece hasta 
24 horas y en elementos de plástico o acero inoxidable podría subsistir de dos a tres 
días. 

Aunque los resultados dependen del ambiente en el que se encuentren los objetos y la 
exposición que tengan al virus, los científicos concluyeron que sí es posible 
contaminarse a través del aire.  

Como también en otro estudio, publicado por la revista Journal of Hospital Infection, se 
demostró que el Covid-19 puede permanecer en objetos hasta por nueve días si están 
a una temperatura ambiente. Con temperaturas iguales o mayores a los 30 grados 
centígrados la duración es más corta. 

Entre los hallazgos, se concluyó que un contacto de cinco segundos con alguien 
contagiado puede transferir un 30% del virus en las manos. También que las superficies 
de entornos sanitarios, es decir, hospitales y centros médicos, son las de mayor potencial 
para transmisión. 

Finalmente, los científicos destacaron la importancia de la limpieza y la desinfección de las 
superficies como también el lavado de manos frecuente con abundante jabón y agua ya 
que es la única medida eficiente para el control y el contagio del COVID-19 

 

2. Justificación 

Una de las formas más eficaces para evitar el contagio de enfermedades respiratorias como 

el coronavirus es mediante el lavado de manos correcto y constante con agua y jabón y en 

otros casos con alcohol glicerinado y gel, de allí la importancia porque interrumpe la cadena 

de trasmisión de la enfermedad. 

En razón de lo anterior, en pro de mejora continua, la empresa UNIDADES TECNICAS 

DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, trabaja y trabajará constantemente en el diseño y 

adopción de nuevas medidas que tiendan a la prevención del contagio y propagación del 

virus COVID-19, como también mediante el fomento del autocuidado y la concientización 

de todo su personal. 

Es por ello, que dichas medidas se hacen extensivas y de obligatorio cumplimiento por parte 

de todos sus trabajadores, contratistas y estudiantes en todas las actividades que desarrolla 
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nuestro instituto educativo, para lo cual se realiza una oportuna y completa difusión de la 

información referente al tema.  

 

3. Marco Legal 

- -Circular conjunta 001 de abril 11 de 2020. “Orientaciones sobre medidas preventivas 

y de mitigación para reducir la exposición y contagio por infección respiratoria aguda 

causada por el SARS-COV-2 (COVID-19)   

- Resolución 000666 abril 24 – 2020. Protocolo general de bioseguridad para, para 

mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus 

COVID – 19 

 

4.  Alcance 

Este protocolo, aplica a todos a los trabajadores administrativos, profesores, contratistas y 

estudiantes; los cuales están involucrados en todas nuestras actividades. 

Es por esto que la empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, 

con el ánimo de aportar medidas e impedir la propagación del COVID-19 y de manera 

responsable, implementara en el momento de la reanudación de actividades con 

alternancia, toma medidas extremas en el lavado de manos, minimizando así la posibilidad 

de contagio en cada uno del personal, expresadas en el presente Protocolo y que se 

describen a continuación: 

 

5. Medidas de control 

Para llevar a cabo el protocolo se cuenta con un lavamanos, dispuesto dentro de las 

instalaciones del instituto, el cual está debidamente dotado con dispensador de jabón 

líquido, agua y toallas para secado de manos. En este punto se colocará una cartelera 

acerca del correcto lavado de manos.  

 

Ver anexo 1 

Todo el personal debe realizar el siguiente procedimiento: 

El personal se dirige hacia el punto de lavamanos, lo harán de manera ordenada, 

respetando el distanciamiento entre cada uno de 2 metros. 
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5.1 Técnica para el lavado de manos: 

El lavado de manos consiste en remover la suciedad y reducir los microorganismos que se 

encuentran en la piel, se debe hacer de la siguiente manera: 

1. Humedecer las manos con agua  

2. Aplicar suficiente jabón líquido con dosificador para cubrir todas las superficies de las 

manos y distribuirlo completamente  

3. Frotar las manos palma con palma, sobre dorsos, espacios interdigitales y muñecas 

durante 20 a 30” 

4. Aumentar el tiempo de lavado si las manos están visiblemente sucias. 

5. Enjuáguese las manos 

5. Aclarar completamente con abundante agua corriente. 

6. Secar las manos con toalla desechable o la de uso personal limpia 

 

Los momentos establecidos en que se debe realizar el proceso es: 

- Antes de iniciar su jornada laboral o estudiantil (7:00 a:m) y (6:00 p.m) 

- Antes de tomar el desayuno (9:00 a:m) 

- Antes de tomar el almuerzo y/o salir del instituto (12:00 m) 

- Antes de tomar el refrigerio (8:00 p:m) 

- Al finalizar la jornada de aprendizaje (10:00 p:m) 

Después de usar el baño 

Después de estar en contacto con elementos contaminados o manipular basuras y/o 

elementos desecho. 

 

5.2 Hechos críticos que todos debemos recordar sobre el lavado de manos 

▪ Lavarse las manos solamente con agua no es suficiente. 
▪ El lavado de manos con jabón es la intervención de salud de menor costo y más 

beneficio. 
▪ El lavado de manos con jabón puede evitar el COVID-19. 
▪ Se debe lavar las manos con jabón después de usar el baño. 
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REFERENCIAS  BIBLIOGRAFICAS 

- https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/HS/Paginas/lavado-de-manos.aspx     
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1. Justificación 

Teniendo en cuenta que el virus puede sobrevivir, desde unas horas hasta varios días en 

superficies, objetos, elementos y materiales como plástico, madera, acero inoxidable, 

metales entre otros, es de vital importancia realizar una adecuada limpieza y desinfección 

a los equipos de oficina y las herramientas que se utilizan en cada uno de sus procesos, 

con el fin de evitar el posible contagio por contacto. 

En razón de lo anterior, en pro de mejora continua, la empresa UNIDADES TECNICAS 

DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, trabajan y trabajarán constantemente en el diseño y 

adopción de nuevas medidas que tiendan a la prevención del contagio y propagación del 

virus COVID-19, como también mediante el fomento del autocuidado y la concientización a 

todo el personal. 

Es por ello, que dichas medidas se hacen extensivas y de obligatorio cumplimiento por parte 

de todo el personal involucrado en cada una de las actividades que desarrollamos en el 

instituto educativo, para lo cual se realiza una oportuna y completa difusión de la 

información referente al tema.  

 

2. Marco Legal 

 

✓ Circular conjunta 001 de abril 11 de 2020. “Orientaciones sobre medidas 

preventivas y de mitigación para reducir la exposición y contagio por infección 

respiratoria aguda causada por el SARS-COV-2 (COVID-19). 

 

✓ Resolución 000666 abril 24 – 2020. Protocolo general de bioseguridad para, para 

mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus 

COVID – 19 

 

3.  Alcance 

Este protocolo, aplica a todo el personal tanto administrativo como operativo, así como 

también a cada uno de los estudiantes. 

Es por esto que la empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, 

con el ánimo de aportar medidas e impedir la propagación del COVID-19 y de manera 

responsable, implementara en el momento de la reanudación de actividades con 

alternancia, medidas extremas en la limpieza y desinfección de equipos y las herramientas 
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minimizando así la posibilidad de contagio en cada uno de sus colaboradores y estudiantes, 

expresadas en el presente Protocolo y que se describen a continuación: 

4. Medidas de Control 

4.1. Elementos de protección personal (epp)  

El personal destinado para llevar a cabo la labor de limpieza y desinfección se le da 

conocer el producto a utilizar mediante ficha técnica del mismo, es capacitado en temas 

relacionados al peligro químico por manipulación del producto, de igual manera en el uso 

adecuado de los epp, correcto almacenamiento del producto y buenas prácticas de 

higiene luego de la aplicación del mismo. 

De igual forma, el personal destinado para dicha labor, usa los siguientes Elementos de 

Protección Personal (EPP 

▪ Guantes en caucho y/o nitrilo: resistentes, impermeables el cual cubre hasta la 

mitad del antebrazo  

▪ Gafas de seguridad  

▪ Protector facial 

▪ Traje de protección anti fluidos 

▪ Botas de caucho 

 

4.2. Equipos de Cómputo y Audio Visuales, Escritorios, Sillas y Tableros  

• Antes de iniciar labores de oficina y aprendizaje en cada uno de los salones se 

desinfectará cada equipo con alcohol al 70%. Este proceso se debe repetir al finalizar la 

jornada laboral y de aprendizaje. 

Cabe recordar que después de cada limpieza y desinfección se debe llevar a cabo el 

lavado de manos. 

ANEXOS 

 

1. Ficha Técnica del producto 

 

 

 



 

 

 

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 
COVID-19 

Código: PB-SG- 01 

Versión 01 

Elaborado: 01/11/2020 

 

 página. 38 

        

 

 

 

 

 

 

 

PROTOCOLO DE ASEO, LIMPIEZA, 

DESINFECCION Y MANTENIMIENTO 

DIARIO AREAS Y SUPERFICIES DE 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

Bucaramanga 

(Santander) 



 

 

 

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 
COVID-19 

Código: PB-SG- 01 

Versión 01 

Elaborado: 01/11/2020 

 

 página. 39 

        

GENERALIDADES 

1. Antecedentes  

Los coronavirus se transmiten en la mayoría de los casos a través de grandes gotas respiratorias 

y transmisión por contacto directo. 

Debido a la posible supervivencia del virus en el medio ambiente durante varias horas, las 

instalaciones y áreas contaminadas con el virus que produce la enfermedad COVID-19 deben 

desinfectarse permanentemente, utilizando productos que contengan agentes antimicrobianos 

efectivos contra los coronavirus. Es necesario adoptar todas las medidas de seguridad 

necesarias antes, durante y después de ejecutar las actividades conducentes a la limpieza y 

desinfección de sitios contaminados con el virus que produce la enfermedad COVID-19.  

2. Justificación 

Dadas las características en el desarrollo de las actividades de aprendizaje en espacios cerrados, 

pero lo suficientemente ventilados, en los cuales se ha organizado los puestos dentro de los 

salones, logrando guardar una distancia en cualquier caso igual o mayor a 2 metros entre sí, se 

han cumplido a cabalidad con todas las medidas sanitarias recomendadas por el Ministerio de 

Salud y del Trabajo donde todas estas medidas  fueron acatadas e implementadas antes del 

inicio de la cuarentena decretada por el gobierno nacional. 

En razón de lo anterior, en pro de mejora continua, la empresa UNIDADES TECNICAS DEL 

ORIENTE FORMAMOS UTO, trabajan y trabajarán constantemente en el diseño y adopción 

de nuevas medidas de limpieza y desinfección que tiendan a la prevención del contagio y 

propagación del virus COVID-19, en las áreas, superficies de trabajo. Para ello, dichas medidas 

se hacen extensivas y de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores, personal de 

aseó y estudiantes involucrados en las actividades que desarrollamos en el instituto, para lo cual 

se realiza una oportuna y completa difusión de la información referente al tema.  

 

3. Justificación 

• Reglamento Sanitarito Internacional – RSI 2005 

• Circular conjunta 001 de abril 11 de 2020. “Orientaciones sobre medidas preventivas y 

de mitigación para reducir la exposición y contagio por infección respiratoria aguda 

causada por el SARS-COV-2 (COVID-19) 

• Resolución 1721 de 2020 paragrafo 3.2 Medidas de limpieza y desinfección. 

 

4. Alcance. 

 

El presente protocolo se aplicará para la limpieza y desinfección de áreas y superficies de trabajo 

en todas las oficinas, salones, áreas de cómputo, zonas sociales y de alimentación. 
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Es por esto que la empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE FORMAMOS UTO, 

con el ánimo de aportar medidas e impedir la propagación del COVID-19 y de manera 

responsable, implementara en el momento de la reanudación de actividades, medidas extremas 

de limpieza y desinfección, minimizando así la posibilidad de contagio en cada una de las áreas 

del instituto, expresadas en el presente Protocolo y que se describen a continuación: 

 

5. MEDIDAS DE CONTROL 

  

a. Procedimiento de limpieza y desinfección 

- Previo a efectuar la desinfección del área de la oficina, los salones, cafetería y sanitario, se 

ejecuta un proceso de limpieza de dichas áreas, a través de la remoción de materia orgánica 

e inorgánica, se hará mediante el barrido y lavado con la ayuda de detergentes y blanqueador 

enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por arrastre.  

- Una vez efectuado el proceso de limpieza, se realiza la desinfección de superficies ya limpias, 

con la aplicación de alcohol al 70% (en anexos ver ficha técnica), mediante el método de 

aspersión en pisos, paredes y techos en las oficinas, salones, en el baño (tanto interna como 

externamente) y zona de lavamanos; así mismo, con un paño de fibra humedecido con el 

producto en mención, se desinfecta escritorios, sillas, impresora, mesas, elementos de 

oficina, computadores.  

Se lleva a cabo el Formato diario de control de limpieza y desinfección F-GS-04 (ver en anexos) 

Este proceso se lleva a cabo de la siguiente manera: 
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AREA DE 
TRABAJO 

PERIODICIDAD 

Oficinas y salones 
(pisos, paredes, 
techo) 

 

 
 
 
Antes de iniciar 
labores y clases; 
posteriormente 
cada vez que 
finalice clases y al 
finalizar la jornada 
laboral. 

Áreas sociales 
(Terraza y cafetería) 

Baños 

Lavamanos  

SUPERFICIES DE 
TRABAJO 

Escritorios, sillas, 
mesas 

HERRAMIENTAS 
DE TRABAJO 

Antes de iniciar 
jornada laboral, y 
cada dos horas 
s/uso, al finalizar 
labores 

Cocedoras, 
perforadoras, 
computadores, 
impresoras, 
teléfonos, lapiceros,  

 

 

                            

 

 

 

 

 

                                                  

 

 

 

 



 

 

 

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD 
COVID-19 

Código: PB-SG- 01 

Versión 01 

Elaborado: 01/11/2020 

 

 página. 42 

        

b. Elementos de protección personal (epp)  

Al personal destinado para llevar a cabo a labor de limpieza y desinfección se le da conocer el 

producto a utilizar mediante ficha técnica del mismo, es capacitado en temas relacionados al 

peligro químico por manipulación del producto, de igual manera en el uso adecuado de los epp, 

correcto almacenamiento del producto y buenas prácticas de higiene luego de la aplicación del 

mismo. 

De igual forma, el personal destinado para dicha labor, usa los siguientes Elementos de 

Protección Personal (EPP 

✓ Guantes en caucho y/o nitrilo: resistentes, impermeables  

✓ Gafas de seguridad  

✓ Protector facial 

✓ Traje de protección 

✓ Botas de caucho 

c. Almacenamiento 

✓ Inspeccionar los empaques para determinar si hay productos dañados o vencidos 
✓ Rotular el recipiente si se reenvasa el producto  
✓ Señalizar el área.  
✓ Ubicar sobre una estiba   
✓ Verificar que no se encuentren mezclados con otros productos. 
✓ Almacenar en área limpia, seca, ventilada y protegida de la luz. 
✓ Mantener los recipientes herméticamente cerrados y limpios. 

 

d. Manejo de residuos 

Teniendo en cuenta que el contenido del recipiente es biodegradable, se llevará a cabo al interior 

el doble lavado del mismo con agua, se tapará herméticamente y se dispondrá en una bolsa, 

para ser entregado al servicio de recolección municipal para su disposición final. 

 

ANEXOS 

✓ Ficha técnica Blanqueador, alcohol, detergente polvo, desinfectante con aroma. 

✓ Formto Control diario de limpieza y desinfección áreas  superficies de trabajo (F-GS-

04) 
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Carta de Compromiso. 

 

Bucaramanga; Noviembre 01 de 2020 

 

 

 

Señores 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN 
MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCIÓN SOCIAL 
MINISTERIO DE TRABAJO. 
Ciudad 

 

 

 

Ref. Compromiso para la Implementación del Protocolo de Bioseguridad Covid-

19, para la alternancia educativa. 

 

 

Actuando en representación de la empresa UNIDADES TECNICAS DEL ORIENTE 

FORMAMOS UTO, ubicado en la carrera 27 A No. 51-36 Avenida González Valencia en 

la ciudad de Bucaramanga con Nit. No. 900.767.567-0, por el presente manifiesto mi 

compromiso y liderazgo, así como el de la empresa UNIDADES TECNICAS DEL 

ORIENTE FORMAMOS UTO, de cumplir y hacer cumplir dentro de la institución 

educativa y centros donde ejecutemos nuestras actividades, con todos los lineamientos 

y medidas de protección, promoción y prevención contenidas en la circular 001 del 11 

de abril de 2020, y disponer de todos los recursos económicos y técnicos para tal fin. 

 

 

 

 

Elsa Patricia Ortiz Pareja   Fabiola Ortiz Pareja           

C.C. 65.739.004     C.C. 65.759.058 

Representante Legal.                      Profesional en SST 
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VIGÍA COVID-19 

 

 

 

Con el propósito de reducir la exposición de los trabajadores y el personal involucrado 

en las diferentes actividades del instituto educativo, se designó un vigía quien define 

las medidas a seguir, involucrando a todo el personal, reforzando entre otras, la 

comunicación dentro y fuera de sus instalaciones, las instrucciones impartidas y las 

medidas generales que se deben adoptar. 

 

Los integrantes del vigía para la atención del Covid 19 para U N I D A D E S  

T E C N I C A S  D E L  O R I E N T E  F O R M A M O S  U T O ,  s o n :  

 

 

J u l i a n a  C a m a c h o  J a i m e s   V i g í a  

Claudia Barragán Amado   Suplente 

 

 

Anexo: Acta constitución Vigía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


