I on Ejecutiva Seccional . . .
% | de Admisktracian Judicial ~ Consejo Superior de la Judicatura N
U Sincelejo - Sucre Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Sincelejo — Sucre

Protocolo de
bioseguridad de ate

Protocolo de Atencion al publico para prevenir
contagio y propagacion de Covid-19

Gestion Humana

Alicia Maria Gamez Causil
Firma Firma Firma

Elaboro Asesora Externa —SST. Reviso Aprobé

Calle 22 16 - 40 piso 1° Teléfonos: PBX-2754780- Ext: 1101
dirsecsin@cendoj.ramajudicial.gov.co GO

150 9001
Cetheste Ne. 5G 57901




(1] im E| iva Seccional - . .
de Atabets octdn Fodttal Consejo Superior de la Judicatura

Sincelejo - Sucre

Contenido
N O o 1= 1Y/ o T OSSPSR 3
2. F A (o= 1 (o1 ST 3
4, (B I=] {1 T[eI 0] SIS TP 4
5. [NTo) g 0= 111/ Lo F=To R TP 4
6. Politica/CondiCIONES GENEIAIES ......ieeiie et e e e e e 5
7. P ASOS ClAVES. ....ee et ettt ettt et 5
7.1, Medidas gENEIAIES .......uuuiiiiiiiiiiiiiieiiieiiieeie bbb nnennnnees 5
7.1.1. Medidas adMINISIIATIVAS. ......cceu et e e e e eeaans 5
T.0.2. FUNCIONAIES. ... e ettt et et e e e e e e e e e e eaans 5
7.1.3. (=] o 1] =1 [P 6
7.2. Medidas para el acceso a sedes JUdICIAlES ............uuuuuuriiiiiiiniiiiiiiiiiiiiieiiiiaeenees 6
7.2.1. Medidas de atencidn al publiCo .............ceeeiiiiiiiic e 7
7.2.2. Acciones especiales de prevencion a cargo de la
7.3.  SeNalizacion rE€COMENUAA. ..........veie ettt e e e enaenes 7
7.4. Elementos de aislamiento y desinfecCion ..........cccooooeiiiiiiiiiiie e 9
7.4.1. Otras reCOMENUACIONES ......eeeeee ettt e e e e e e e e e e eaearennns 10
7.5.  RecepCiOn de dOCUMENTOS .......ooiiiuiiiiiiiiiee ettt e et e e e e e eaa s 10
7.6. Elementos de proteccCion PersoNal............ccooiiviiiiiiiiiieeee e 10
8. ProcedimiEntoSs ASOCIAUOS. ......cu et eaaenn 10
9. DOCUMENTOS EXEEINIOS .. ittt ittt ettt ettt e et e ettt e et e sa e et e s sasa s e s e enananaasens 11
O R O70] 011 (o] W (S ex=11 0] o o 1T UT TP 11

Direccién Ejecutiva Seccional de Administracién Judicial
Sincelejo — Sucre

Calle 22 16 - 40 piso 1° Teléfonos: PBX-2754780- Ext: 1101
dirsecsin@cendoj.ramajudicial.gov.co GO

150 9001
Cetheste Ne. 5G 57901




Direccidn Ejecutiva Secci i i i

e teew™  Consejo Superior de la Judicatura

U Sincelejo - Sucre Direccion Ejecutiva S_ecaon_al de Administracion Judicial
Sincelejo — Sucre

1. Objetivo

Proporcionar los lineamientos de bioseguridad para atencion al publico con el fin de evitar
contagio y propagacion de Covid- 19.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todas las areas y dependencias de la Entidad.

3. Responsables

Servidores judiciales, contratistas de prestacion de servicios y judicantes

Comunicar su estado de salud a las partes interesadas, teniendo en cuenta los
sintomas del virus Covid -19.

Mantener en perfecto estado de desinfeccion su area de trabajo.

Reportar actos y condiciones inseguras.

e. Cumplir los lineamientos del presente protocolo de bioseguridad.

Qo

e Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo, COPASST

a. Suministrar implementos de trabajo y elementos de proteccion personal para la
correcta desinfeccion de las areas, superficies, documentos, productos y demas
materiales.

b. Realizar inspecciones de seguridad con el fin de identificar necesidades de
desinfeccion.

e Personal vigilante — porterias

a. Cumplir los lineamientos de ingreso del personal visitante en general.

b. Exigir los requerimientos en cuento a los elementos de proteccién personal del
personal visitante.

c. Cumplir con el protocolo de bioseguridad de ingreso y salida del personal en la
Entidad.

Visitantes, contratistas, publico en general
Acatar las normas de bioseguridad del presente protocolo.

p
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b. Ingresar a la Entidad con los elementos de proteccién personal requeridos, no
retirarse el tapabocas mientras este dentro de las instalaciones.

c. Suministrar informacion veraz en cuanto a sus condiciones de salud, teniendo en
cuenta los sintomas asociados a Covid-19.

4. Definiciones

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

e Covid -19: Enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha descubierto
mas recientemente. Tanto el nuevo virus como la enfermedad eran desconocidos
antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de 2019.

e Contagio: Transmisién de una enfermedad por contacto con el agente patégeno que
la causa

o Distanciamiento social: Evitar el contacto frente a frente con otras personas,
conservando una distancia al menos de 1 metro, aunque lo ideal son 2, con esto
lograremos minimizar los factores de contagio entre las personas y asi desacelerar la
propagacion del coronavirus".

e Tapete sanitizante: Funciona como limpiador para los excesos de mugre y
contaminantes en las suelas del calzado, y el interior del tapete puede alojar hasta 4
litros de solucidn sanitizante para eliminar los pequefios y micro contaminantes

5. Normatividad.

e Circular Conjunta 001 de 2020 — Ministerio de Proteccion Social
e Circular 015 de 2020 — Ministerio de Proteccién Social
e Resolucion 666 de 2020 — Ministerio de Proteccion Social
e Resolucion 1111 de 2019 — Ministerio de Proteccion Social
e Ley9de 1979 — Ministerio de Salud
e Procedimiento de limpieza y desinfeccion de areas y superficies en Puntos de
Entrada para la Enfermedad por Virus del Ebola (EVE) — Ministerio de Proteccion
Social
e Circular PCSC20-6 de marzo de 2020
e Circular DEAJC20-35 de mayo de 2020
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6. Politica/Condiciones Generales

Tanto el publico en general como servidores judiciales que dentro de funciones realicen
atencion a visitantes; deberan cumplir con los lineamientos de bioseguridad del presente
protocolo, con el propésito de brindar y recibir una adecuada atencion.

7. Pasos claves

7.1.Medidas generales

7.1.1. Medidas administrativas

La Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Dotara de elementos protectores (tapabocas y guantes) a empleados de las
ventanillas de atencién al publico.

Dispondra la limpieza permanente (cada hora) de ventanillas y zonas de alta
circulacién como ascensores, torniquetes de acceso, puertas o barandas.

Pondran a disposicion del publico surtidores de gel antibacterial o equivalentes o
toallas desechables con alcohol para la limpieza de las manos, antes de realizar
tramites en puntos de atencion o despachos.

Aseguraran la disposicién de jabén y toallas desechables en los bafios de todas las
sedes judiciales.

7.1.2. Funcionales

Se restringira el acceso a las sedes judiciales cuando las personas presenten
afecciones respiratorias o fiebre. Para este fin la Direccion Seccional hara campafas
informativas para alertar a servidores y usuarios de estas posibles restricciones, o
contaran con sensores térmicos que permitan identificar situaciones de salud en la
entrada de las sedes judiciales con mayor concurrencia de publico.

La Direccion Seccional limitar4d el acceso de acompafiantes a quienes asisten a
diligencias y audiencias judiciales.

Los jueces y magistrados cuando lo estimen necesario y de acuerdo con sus
facultades legales podran restringir el acceso a audiencias publicas.
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7.1.3. Laborales

e Acorde con las necesidades del servicio y garantizando la atencién al publico, los
consejos seccionales en todo el pais, de acuerdo con las realidades regionales,
organizaran turnos laborales desde las 6 a.m. que permitan flexibilizar el horario de
trabajo para evitar el uso de sistemas de transporte en las horas de mayor congestion.

7.2.Medidas para el acceso a sedes judiciales

o EIl kit de elementos de proteccidon personal (EPP) obligatorio para el ingreso a las
sedes judiciales y administrativas consiste en: tapabocas para todas las personas que
ingresen, incluidos servidores judiciales, contratistas de prestacion de servicios,
judicantes y usuarios de la Administracibn de Justicia. Para los funcionarios y
empleados participantes en audiencias publicas, que atienden publico en ventanillas y
los que manipulan archivos, ademas del tapabocas deben utilizar guantes de nitrilo, de
acuerdo con las especificaciones técnicas definidas en la matriz de elementos de
proteccibn personal (EPP) COVID-19. Estos EPP deberan ser suministrados
Unicamente a los servidores judiciales, contratistas de prestacion de servicios y
judicantes.

Es obligatorio el uso permanente de tapabocas cuando se deba acudir a las sedes de la

Rama Judicial por parte de servidores judiciales, contratistas de prestacion de servicios,

judicantes, abogados, usuarios y personal de empresas contratistas. Sélo se les

suministrara EPP a los servidores judiciales, contratistas de prestaciéon de servicios y

judicantes.

e Para el ingreso y dentro de las sedes judiciales o administrativas se debera mantener
en todo momento una distancia minima de dos metros entre las personas y evitar el
contacto directo incluso para saludar. Se limitarA el acceso de personas a las
edificaciones garantizando que no se presenten aglomeraciones de servidores
judiciales, contratistas de prestacion de servicios o de visitantes; dependiendo del area
del recinto podra autorizarse el ingreso de un ndmero de personas que permita
mantener esta distancia. Cada nominador o jefe de dependencia podra establecer un
sistema de citas para gue sus usuarios asistan a las sedes, sin que se presenten
aglomeraciones dentro ni fuera de las mismas.
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7.2.1. Medidas de atencidn al publico

e Los responsables de las sedes judiciales y administrativas procederan a fijar avisos y
sefializacion con la informacion que deben acatar los visitantes a las mismas.

¢ Entodo momento los visitantes deberan hacer uso correcto del tapabocas.

e Los visitantes deben ingresar Unicamente al lugar autorizado y por un periodo de
tiempo limitado.

e Se debe mantener en todo momento una distancia minima de dos metros con las
demas personas que permanezcan dentro de las sedes judiciales y administrativas.

7.2.2. Acciones especiales de prevencion a cargo de la Coordinacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las Coordinaciones Administrativas

e Disponer la limpieza por lo menos dos veces al dia de ventanillas y zonas de alta
circulacion como ascensores, torniquetes de acceso, puertas o0 barandas. Las
direcciones seccionales o coordinaciones administrativas deben asegurar la correcta
actividad de aseo atendiendo los protocolos definidos para este efecto.

e Tomar las medidas necesarias para favorecer la circulacion y el recambio del aire en
espacios cerrados o con escasa ventilacion, prefiriendo la ventilacion natural.

e Poner a disposicion de los servidores judiciales, contratistas de prestacion de
servicios, judicantes y visitantes, agua, jabon y toallas desechables para el constante
lavado de manos o alcohol glicerinado minimo al 60% méaximo al 95%, donde no sea
posible contar con los anteriores elementos. Asegurar la disposicion de jabén y toallas
desechables en los bafios de todas las sedes judiciales y administrativas.

e Tomar las medidas necesarias para favorecer la circulacion y el recambio del aire en
espacios cerrados o con escasa ventilacion, prefiriendo la ventilacion natural.

e Con el fin de brindar mayores condiciones de bioseguridad tanto a los servidores
judiciales que realizan atencion al publico, como a los usuarios, la Coordinacion de
Seguridad y Salud en el trabajo, adecuara barreras fisicas, en dichos puestos de
trabajo o donde se presente mayor aglomeracion dentro de las instalaciones. Asi
mismo se sustituiran los mesones porosos por materiales antimicrobianos.

e En las puertas de ingreso a las sedes judiciales o administrativas se fijaran avisos
indicando que las personas que presenten fiebre o sintomas de infeccidn respiratoria
no podran ingresar y disponer de los Formatos de Reporte de Estado de Salud
impresos.

7.3. Sefnalizacién recomendada

| Tipo de sefalizacién | Area | Tipo de sefalizacion | Area |
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7.4.Elementos de aislamiento y desinfeccion

Tipo de elemento Demostracién Area
grafica

Porteria,
Ingreso de cada edificio,
Punto de interconexién entre edificios

Tapate satinizante

Areas de circulacion de visitantes
Pasillos de los edificios

Sillas tandem, generando
distanciamiento social

Cinta sefalizadora

Barreras fisicas STRIIN (oo s Eicammono
ventanillas A Oficinas que realicen atencion al

publico.

Bomba dispersora

Porteria de parqueaderos

Demarcacién de pisos — |0 . )
Covid 19 % Areas de atencion al publico
Termémetro infrarrojo ! 7)

) Porterias vehicular

Porterias de peatones

Alcohol gliserinado

Todas las areas

Gel antibacterial

Todas las areas
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7.4.1. Otras recomendaciones

e Agendar la atencién al publico segun agenamiento , y programar segun tiempos
atencion promedio.

e Realizar atenciones virtuales, en la medida que la complejidad del tema lo permita.

e Activar el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST con el
propdsito que apoye las actividades que se deben realizar y monitorear estan
relacionadas directamente con higiene y seguridad en el lugar de trabajo.

7.5.Recepcion de documentos

e En las areas donde se radican las facturas y demas correspondencia, se debera
contar con barreras fisicas como una ventana de vidrio que separe la persona que
recibe de las que llevan correspondencia o un distanciamiento adecuado para que
entre la recepcionista y el mensajero reduzca la exposicion.

o Disponer de alcohol gliserinado (entre el 60% -95%), en las donde se realiza
recepcién de documentos, materiales y productos.

o Desinfectar sus manos primero, utilizar guantes.

e Del lado de la recepcion disponer de un rociador de alcohol gliserinado (entre el 60%-
95%), con toallas desechables.

e La persona de recepcion debe desinfectar el sobre y ubicarlo en su bandeja de
entrada.

e EIl meson de recepcion debe ser desinfectado de acuerdo al volumen y cruce de
personas entre minimo 1 hora y hasta 3 veces al dia.

e Aplicar protocolo de desinfeccion de areas, documentos, materiales para prevenir el
contagio y propagacion de Covid-19.

7.6. Elementos de proteccion personal

Guantes

Tapabocas

Monogafas

Zapatos antideslizantes

o0 oo

8. Procedimientos Asociados
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a. Protocolo de bioseguridad de bioseguridad de desinfeccién de areas, documentos
y productos para prevenir el contagio y propagacion de Covid-19.

b. Protocolo de bioseguridad para el cuidado de los servidores judiciales para
prevenir contagio y propagacién de Covid-19.

c. Protocolo de bioseguridad de documentos y expedientes fisicos para prevenir el
contagio y propagacion de Covid-19.

9. Documentos externos

CODIGO NOMBRE RESPONSABLE DE
DILIGENCIARLO

10. Control de cambios

VERSION FECHA DE APROBACION NATURALEZA DEL CAMBIO
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