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1. OBJETIVO 
 

Anticipar las posibles situaciones de riesgos de tal manera que minimice el impacto negativo en 
caso en que se presente un evento por Coronavirus COVID – 19; impartiendo orientaciones a los 
colaboradores de MACROSEARCH S.A.S. en materia de prevención, reducción de la exposición 
y mitigación del riesgo de contagio y cumpliendo con las normas expedidas por el Gobierno 
Nacional a través del Ministerio de Salud. 

 
2. ALCANCE 
 

Este protocolo aplica para todos los colaboradores administrativos, operativos, visitantes y 
proveedores de MACROSEARCH S.A.S. 

 
3. MARCO LEGAL 
 

Decreto 1374 de 2020 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por el cual se optimiza el 
Programa de Pruebas, Rastreo y Aislamiento Selectivo Sostenible – PRASS, para el monitoreo y 
seguimiento de casos y contactos de COVID – 19 en Colombia. 
Resolución 666 de 2020 del Ministerio de Salud y Protección Social, “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. 
Circular No. 017 de 2020, del Ministerio del Trabajo. “Lineamientos mínimos a implementar de 
promoción y prevención para la preparación, expuesta y atención de casos de enfermedad por 
Coronavirus COVID – 19 (antes denominado Coronavirus)”. 
Circular 029 de 2020 del Ministerio del Trabajo. “Mediante el cual se establece la responsabilidad 
de las Empresas o Contratantes sobre el suministro de los elementos de protección personal y 
apoyo de las Administradoras de Riesgos Laborales en el suministro de estos para los trabajadores 
con exposición directa Al Coronavirus COVID – 19”. 
Resolución 223 de 2021, por medio de la cual se modifican las disposiciones de la Resolución 
666 de 2020 para las medidas de adopción en el protocolo general de bioseguridad para mitigar, 
controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID – 19.  
Decreto 109 de 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por el cual se adopta el Plan 
Nacional de Vacunación contra el COVID - 19 Y se dictan otras disposiciones”. 
Decreto 404 de 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por el cual se modifica el 
artículo 24 del Decreto 109 de 2021”. 
Decreto 466 del 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por el cual se modifica el 
Artículo 7 del Decreto 109 de 2021, modificado por el Decreto 0404 de 2021 y se dictan otras 
disposiciones. 
Decreto 630 del 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por el cual se modifica el 
Artículo 7 del Decreto 109 de 2021, modificado por el Artículo 1 del Decreto 466 de 2021 y se 
dictan otras disposiciones. 
Resolución 813 de 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por la cual se da inicio a la 

Fase 2 Etapa 4 de que trata el artículo 7 del Decreto número 109 de 2021, mediante el cual se 
adopta el Plan Nacional de Vacunación contra el COVID-19”. 
Resolución 816 de 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por la cual se da inicio a la 
Fase 2 Etapa 4 de que trata el artículo 7 del Decreto 109 de 2021, mediante el cual se adopta 
el Plan Nacional de Vacunación contra el COVID -19 y se deroga la Resolución 813 de 2021 
Resolución 223 de 2021 del Ministerio de Salud y Protección Social, “Por medio de la cual se 
modifican las disposiciones de la Resolución 666 de 2020 en el sentido de sustituir su anexo 
técnico. 
Resolución 777 del 2021 Ministerio de Salud y Protección Social, Por medio de la cual se definen 
los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades económicas, sociales y del Estado 
y se adopta el protocolo de bioseguridad para la ejecución de estas. 
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4. DEFINICIONES 

 
Asintomático: Significa que no hay síntomas. Se considera que una persona es asintomática 
si: Se ha recuperado de una enfermedad o afección y ya no presenta ningún síntoma, o si tiene 
una enfermedad o padecimiento, pero no presenta síntomas de ello. 

Aislamiento: Separación de una persona o grupo de personas que sabe o se cree que están 
infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos que no están 
infectados, para prevenir la propagación del Coronavirus COVID – 19. 
Asepsia: Ausencia de microorganismos que puedan causar enfermedad. Este concepto incluye la 
preparación del equipo, instrumentación y el cambio de operaciones mediante los mecanismos de 
esterilización y desinfección. 
Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el 
factor de riesgo biológico que pueda llegar a afectar la salid, el ambiente o la vida de las personas, 
asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten contra la salud 
de los colaboradores y demás personas que se relacionan con ellos. 
Comorbilidad: La comorbilidad, también conocida como "morbilidad asociada", es un término 
utilizado para describir dos o más trastornos o enfermedades que ocurren en la misma persona. 
Pueden ocurrir al mismo tiempo o uno después del otro. La comorbilidad también implica que 

hay una interacción entre las dos enfermedades que puede empeorar la evolución de ambas. 
Contacto Estrecho: Es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o menos de 
distancia, en una habitación o en el área de atención en un caso de Coronavirus COVID – 19 
confirmado o probable, durante un tiempo mayor a 15 minutos, contacto directo con secreciones 
de un caso probable o confirmado mientras el paciente es considerado infeccioso. 
Desinfección: Es la destrucción de microorganismos en objetos inanimados, que asegura la 
eliminación de las formas vegetativas, pero no la eliminación de esporas bacterianas. 
Desinfectante: Es un agente que elimina la mayoría de los microorganismos patógenos, pero no 
necesariamente todas las formas microbianas esporuladas de objetos y superficies inanimadas. 
Enfermedad: Se denomina enfermedad al proceso y a la fase que atraviesan los seres vivos 

cuando padecen una afección que atenta contra su bienestar al modificar su condición existente 

de salud. Esta situación puede desencadenarse por múltiples razones, ya sean de carácter 

interno o externo al organismo con evidencias de enfermedad. 
Hipoclorito de Sodio: Son los desinfectantes más ampliamente usados. Tienen un amplio 
espectro de actividad antimicrobiana, no dejan residuos tóxicos, no son afectados por la dureza del 
agua, son económicos y de acción rápida, remueven los microorganismos fijados en las superficies 
y tienen una incidencia baja de toxicidad, estos generan gas tóxico si se mezcla con amoniaco o 
ácido. 
Mascarilla Quirúrgica: Elemento de protección personal para la vía respiratoria que ayuda a 
bloquear las gotitas más grandes de partículas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que podrían 
contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca. 
Residuos Peligrosos: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se 
encuentra en estado sólido o semisólido, o es un gas o liquido contenido en recipientes o depósitos, 
cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo 
nuevamente en la actividad que lo generó o porque la legislación o la normatividad vigente así lo 
estipula. 
SARS-CoV-2: Versión acortada del nombre del nuevo coronavirus “Coronavirus 2 del Síndrome 
Respiratorio Agudo Grave” (identificado por primera vez en Wuhan, China) asignado por El 
Comité Internacional de Taxonomía de Virus, encargado de asignar nombres a los nuevos virus. 
Síntoma: Es una manifestación que resulta indicadora de una enfermedad. El término procede 
del latín tardío symptōma, a su vez derivado del griego sýmptōm. 
Sintomático: Puede significar que muestra síntomas o que puede atender a un síntoma 
específico. Varias afecciones y enfermedades tienen síntomas, una tos puede ser síntoma de 
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una infección de las vías respiratorias altas. Cuando alguien tiene los síntomas comunes 
asociados con una enfermedad o afección, se considera sintomático, por el contrario, si presenta 
una enfermedad sin síntomas notorios, la persona es asintomático. 
Sintomatología: Se denomina sintomatología al grupo de síntomas que se asocian con una 
enfermedad. En un sentido más amplio, el término alude a una serie de indicios de algo. 
 
 

5. MEDIDAS DE PREVENCIÓN POR PARTE DE LA EMPRESA 
 

Se comunicará tanto por el chat de divulgación como en la cartelera informativa los aspectos 
básicos relacionados con la forma en que se transmite el Coronavirus COVID – 19, la manera de 
prevenirlo, los signos y síntomas, la importancia del reporte de condiciones de salud, medios de 
comunicación (celular, chat, correo) en caso de presentar algunos de estos signos: 

 

• Fiebre (mayor a 37.8 °C). 

• Dolor de garganta y/o carraspera. 

• Diarrea, dolor persistente de estómago. 

• Tos persistente. 

• Ahogo. 

• Malestar general. 

• Perdida del olfato o del gusto. 
 

En caso de presentar síntomas gripales es indispensable el uso de tapabocas para poder 
ingresar a las instalaciones de la empresa y de acuerdo cómo evolucione la sintomatología 
presente, se determinará si es necesario su aislamiento o puede continuar con sus actividades 
laborales dentro de la organización.  

 
Se mantendrán los procesos de limpieza y desinfección de elementos e insumos de uso habitual, 
superficies, equipos de uso frecuente, manejo de residuos, garantizar el uso adecuado de los 
Elementos de Protección Personal, asegurar la ventilación de las áreas y asegurar el cumplimiento 
de las condiciones higiénicas – sanitarias. 
 
Se informará a través de las herramientas disponibles información relacionada con Limpieza y 
desinfección de escritorios, equipos de cómputo, teléfonos celulares, elementos de protección 
personal, manipulación y uso adecuado del tapabocas de tela y desechable, distanciamiento social, 
instructivos sobre técnicas de lavado de manos, guía para trabajo en casa y hábitos saludables, 
recomendaciones para viajar en transporte público y privado. 
 
Se suministrará en las zonas de ingreso a la oficina dispensadores con gel antibacterial o alcohol 
al 70% de concentración, y en la zona de lavado de manos, agua y jabón. Como medida de 
distanciamiento en la        oficina, procurar guardar una distancia entre cada colaborador al menos 
de 1 metro, uso adecuado de tapabocas quirúrgico y específicos para actividades de campo en 
el caso de bioingeniería, así como una adecuada ventilación en todas las áreas locativas de la 
empresa. 
 
El colaborador que presente síntomas o crea estar en riesgo por haber estado en contacto con una 
persona contagiada, deberá informar a su jefe Inmediato y éste a su vez reportarlo a Gestión 
Integral para activar el protocolo de atención y seguimiento. 
 
Fomentar los hábitos de vida saludable con los trabajadores como la hidratación frecuente, pausas 
activas y la disminución del consumo de tabaco como medida de prevención. 
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Mantener contacto constante con la ARL para solicitar apoyo en sus necesidades de protocolos de 
prevención, necesidades de salud mental de los colaboradores, incluso los casos de aislamiento 
social o trabajo en casa. 

 
5.1. Lavado de Manos 

 
En esta medida se debe tener en cuenta el lavado de manos con agua y jabón: 
 

5.1.1. Después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por 
otra persona (manijas, pasamanos, cerraduras, transporte, etc.). 

5.1.2. Cuando las manos estén visiblemente sucias. 
5.1.3. Antes y después de ir al baño. 
5.1.4. Antes y después de comer. 
5.1.5. Después de estornudar o toser. 
5.1.6. Antes y después de usar el tapabocas. 
5.1.7. Antes de tocarse la cara, tocar o acariciar sus animales de compañía, recoger sus 

excretas, o realizar el manejo de sus alimentos. 
 
La higiene de manos con alcohol glicerinado o gel antibacterial, se debe realizar siempre y 
cuando las manos estén visiblemente limpias. 
 

5.2. Distanciamiento Físico 
 

Es la distancia de al menos 1 metro que se debe guardar entre las personas que se 
encuentran en el entorno. A los grupos familiares no les aplica del todo esta regla de 
distanciamiento físico, pero deberán conservarla con otros grupos o personas. 
 

Se controlará el aforo de los colaboradores en las áreas de trabajo, procurando conservar el 
distanciamiento al menos 1 metro entre los puestos de trabajo, así mismo se conservará el 
distanciamiento en otras áreas tales como cafetín en donde se consumen alimentos y en 
general en los sitios de descanso para los colaboradores. 
 

Es importante el aprovechamiento de las ayudas tecnológicas para evitar aglomeraciones y 
evitar el intercambio físico de documentos y otros elementos de oficina. 
 

5.3. Elementos de Protección Personal para la Prevención del Contagio de Coronavirus 
COVID – 19 
 
Los procesos de Gestión Humana e Integral, definirán los Elementos de Protección Personal 
que permitan la protección del Coronavirus COVID – 19, y se ajusten a la labor que realizan, 
partiendo de valoraciones cuantitativas como mediciones de higiene industrial y ocupacional. 
 
MACROSEARCH S.A.S. entregará los Elementos de Protección Personal garantizando la 
disponibilidad y recambio de los mismos, además se darán las recomendaciones de uso, retiro 
y eliminación de estos, a través de puntos específicos para la gestión de residuos peligrosos, 
tales como tapabocas, guantes, caretas, entre otros, los cuales deberán desecharse en bolsas 
plásticas color negro y dejar cerrada para evitar el contacto del personal que realiza el manejo 
de estos. 
 

Los Elementos de Protección Personal no desechables deberán ser lavados y desinfectados 
antes de ser almacenados en un área limpia y seca y recordar que son de uso personal e 
intransferible, por lo tanto, ningún colaborador debe usar la dotación o EPP de otros 
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empleados o por fuera de sus actividades laborales. 
 

5.3.1. Manejo del Tapabocas 
 

En todas las poblaciones del país donde se tenga el 70 % de cobertura con esquemas 
completos de vacunación, se podrá eliminar el uso de tapabocas en espacios abiertos, siempre 
y cuando se respete la distancia mínima de al menos 1 metro, es por esto que se debe continuar 
con las siguientes medidas: 
 

• El uso del tapabocas es obligatorio en todos los lugares y ambientes de trabajo cerrados 
y en el transporte público donde no se puede garantizar un distanciamiento de al menos 
1 metro. 

• El uso correcto de tapabocas cubriendo nariz y boca, en fundamental para evitar el 
contagio, igualmente, es importante retirarse el tapabocas evitando el contacto con zonas 
contaminadas o dispersión del agente infeccioso. 

• En las áreas dispuestas para el consumo de alimentos, únicamente deberá retirarse para 
comer y beber, el resto del tiempo deberá estar cubriendo nariz y boca. 

• Se mantienen publicaciones informativas en diferentes áreas de la empresa y a través de 
grupos de WhatsApp imágenes relativas a las técnicas de uso y disposición del 
tapabocas. 

• Realizar siempre el lavado de manos antes y después de usar el tapabocas. 

• La cara de color del tapabocas (impermeable), debe mantenerse con cara externa. 

• Debido al diseño del tapabocas desechable, el filtrado no tiene las mismas características 
en un sentido y en otro, y su colocación errónea puede ser causante de una menor 
protección del trabajador. 

• El tapabocas desechable se puede usar durante 8 horas de manera continua, siempre y 
cuando no esté roto, sucio o húmedo, en cualquiera de estas condiciones debe retirarse, 
eliminarse y usar uno nuevo. 

• No reutilice el tapabocas de un solo uso o desechable. 
 
 NOTA: Como información general, en el siguiente enlace podrá consultar el listado de 

municipios que a la fecha de actualización de este Protocolo se encuentran con el esquema 

de vacunación completo.  

 https://docs.google.com/spreadsheets/d/10bTJruROf3cIUoaqR3o2PiOZLqiD1NvV/edit#

gid=1245189005 

 
5.4. Adecuada Ventilación 

 

• Siempre que sea posible mantener puertas y ventanas abiertas para lograr el intercambio 
de aire natural. 

• Todos los ambientes de trabajo deben tener un alto flujo de aire natural con el fin de 
garantizar una adecuada ventilación y evitar que haya grupos de personas trabajando en 
lugares de baja ventilación. 

• Se favorecen todas las actividades laborales y de bienestar que sean posibles en espacios 
abiertos y con distanciamiento físico. 

 
5.5. Trabajo Remoto o a Distancia 

 

• Todos los colaboradores que se encuentren en modalidad de trabajo remoto o en casa 
deberán aplicar el protocolo de lavado de manos cada 3 horas. 
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• Fomentar con todo su grupo familiar hábitos de vida saludable como: hidratación frecuente, 
pausas activas y disminución del consumo de tabaco. 

• Realizar pausas activas dos veces al día de 15 minutos cada una o levantarse del puesto 
de trabajo y realizar estiramientos de extremidades y desarrollo de actividades compartidas 
a través de WhatsApp y correo electrónico. 

 
6. MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTAR LOS COLABORADORES AL INTERIOR DE LA EMPRESA 

 
En caso de que algún colaborador de MACROSEARCH S.A.S presentará sintomatología 
referente al COVID – 19, se hará un seguimiento a su evolución para determinar si puede 
seguir laborando dentro de las instalaciones de la empresa o deberá guardar aislamiento, 
adicionalmente es fundamental que en todo momento haga uso del tapabocas cubriendo nariz 
y boca, correcto lavado de manos y procure guardar una distancia al menos de 1 metro con 
sus compañeros de trabajo. 
 
Se deberán considerar los siguientes aspectos para la toma de muestras y aislamiento 
preventivo, ya que se entiende que desde el momento en que una persona presenta síntomas 
asociados con COVID-19, especialmente la variante Ómicron, lo más probable es que se 
encuentre contagiado, los aspectos a considerar son: 
  
✓ Personas sintomáticas, cualquiera que sea su sintomática (flujo nasal, fiebre, dolor de 

cabeza, malestar general entre otros) deben guardar aislamiento continuo de siete (7) días, 
independientemente de su estado de vacunación. Es importante que el aislamiento sea lo 
más temprano posible para contribuir a cortar la transmisión. 

✓ Jóvenes (mayores de 18 años y menores a 25 años) con sintomática como flujo nasal, 
fiebre, dolor de cabeza, malestar general, entre otros; no es necesario que se realice una 
prueba, dado que la sintomatología ya es una evidencia concluyente de la posibilidad de 
presencia de una infección por la variante Ómicron. 

✓ Las personas sintomáticas que tengan comorbilidades, los mayores de 60 años o los niños 
menores de tres años, deben consultar a su EPS o IPS para que se les haga el respectivo 
seguimiento, de acuerdo con el criterio médico y, si es el caso, se realicen los exámenes 
que sean necesarios, para hacer seguimiento estricto dado su mayor riesgo de 
complicaciones.  

✓ Para las personas asintomáticas, identificadas como contactos estrechos con casos 
sospechosos y confirmados de COVID-19; siempre que se mantengan sin ningún síntoma, 
y si están vacunadas completamente, no están obligadas a hacer aislamiento preventivo, 
aunque deben extremar las medidas básicas de bioseguridad como el uso de tapabocas y 
evitar visitar personas más vulnerables. 

✓ Si hay personas que fueron contacto estrecho con casos sospechosos y confirmados de 
COVID-19, no tienen esquema completo de vacunación (primera y segunda dosis), o no 
han sido vacunadas, deben inmediatamente guardar aislamiento preventivo de siete días, 
para evitar ser un foco de contagio para las demás personas. 

✓ En cuanto a quienes sean contactos estrechos de personas que tuvieron 
sintomatología, son familia, viven en la misma vivienda, o han estado en contacto 
estrecho, pero no tienen síntomas, no tienen necesidad de tomarse la prueba, ni de 
hacer aislamiento si tienen el esquema completo de vacunación, aunque tienen que 
estar atentos a su evolución.  

✓ Por el contrario, si estas personas que fueron contacto estrecho no tienen esquema 
completo o no han sido vacunadas, deben inmediatamente guardar aislamiento 
preventivo de siete días, para evitar ser fuente de contagio para las demás personas. 

✓ El reporte directo del colaborador o detección de casos sospechosos de COVID-19 se 
deberá notificar con Gestión Integral y/o Recursos humanos, y se harán seguimientos a los 
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mismos con el apoyo del COPASST. 
 

Para los colaboradores que se encuentre en cuidades distintas a Bogotá y presenten las 
sintomatologías descritas anteriormente, se deberá notificar al Jeje inmediato y/o Coordinador 
de área con el fin de que se conozca dicho caso y se hará seguimiento por parte de Gestión 
Integral y/o Recursos humanos, con el apoyo del COPASST. 

 
 

 
 

 
 

Nota: Estas condiciones son absolutamente importantes, para que los colaboradores de 

MACROSEARCH S.A.S las tengan completamente claras, protejan a las personas, pero 

también al sistema de salud y los servicios de salud. 
 

Todo el personal debe evitar saludar con abrazos, besos o cualquier otro tipo de contacto físico, 
toques de codo o puño que pueda poner en riesgo su salud de acuerdo con los comunicados 
de la normatividad vigente, emitidos por el Ministerio de Protección Social. 
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Aquellos colaboradores que permanezcan en oficina deberán mantener en orden y aseo su 
escritorio y elementos de trabajo, adicionalmente el personal de Servicios Generales realizará 
limpieza y desinfección de áreas comunes, baños, escritorios, manijas de puertas, ventanas 
por los productos dispuestos por la Empresa. 
 

7. ESQUEMA DE VACUNACIÓN 
 

A partir del día 29 de enero del 2021 el Gobierno Nacional de Colombia publicó el Decreto 109 
de 2021 por el cual se adopta el Plan Nacional de Vacunación contra el COVID-19 y se dictan 
otras disposiciones, por lo que se empezó con el esquema de vacunación para todos los 
habitantes del territorio Nacional de Colombia. De conformidad con lo relacionado en dicho 
decreto se aplicaron modificaciones a través del Decreto 466 y 630 del 2021 donde se modifica 
el Artículo 7° del Decreto 109 para las 2 Fases de vacunación y las 5 Etapas relacionadas. 

 
La vacunación es un proceso voluntario y los colaboradores de MACROSEARCH S.A.S deben 
tener confianza en vacunarse por los beneficios que ello conlleva. Si la persona decide no 
vacunarse esta en su derecho de tomar esta decisión, sin embargo, la empresa busca siempre 
un bienestar laboral y físico de todos sus colaboradores, es por ello que a través del Plan Nacional 
de Vacunación se está otorgando a toda la población en colombiana la posibilidad de 
salvaguardar la integridad física y emocional que conlleva esta enfermedad y evitar el aumento 
de muertes por esta pandemia. 

 
Recuerde llevar con usted el carnet de vacunación en caso de contar con alguna dosis o esquema 
de vacunación completo, o también lo puede descargar por la página de mivacuna.sispro.gov.co 
debido a que en espacios cerrados y privados donde se realicen eventos públicos es necesario 
para su ingreso contar con el registro de esquema de vacunación completo (primera y segunda 
dosis). 
 

8. RESPONSABILIDADES DE LOS PROCESOS DE MACROSEARCH S.A.S. 
 
 

8.1. Responsabilidades de la Gerencia General 
 

• Monitorear continuamente la situación de salud de los colaboradores de MACROSEARCH 
S.A.S y cooperar activamente con los requisitos establecidos por los entes reguladores 

• Organizar todos los procesos de la empresa para establecer los EPP´s requeridos por los 
diferentes procesos. 

• Asegurar una comunicación adecuada interna y externa; ayudar a clientes, colaboradores 
y proveedores a comprender las acciones que se están tomando, en caso de que se 
renueven políticas administrativas, operativas y financieras. 

• La Gerencia General utilizará los EPP´s y las medidas de aislamiento requeridas y tomará 
en cuenta y de manera estricta los lineamientos descritos en todo lo referente a las medidas 
implementadas, uso de transporte público, zonas de alimentación, etc. 

 
8.2. Responsabilidades de la Gerencia de Operaciones  

 
Este debe ejercer liderazgo permanente hacia todos los procesos de MACROSEARCH S.A.S., 
y será responsable de realizar las siguientes actividades específicas: 

 

• Mantener informado al personal en medidas preventivas para evitar contagios. 

• Monitorear y vigilar el cumplimiento de lo expuesto en el presente documento. 
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• Informar inmediatamente a la Gerencia General si algún colaborador incumple las medidas 
de control expuestas en el presente documento para la respectiva sanción. 

• La Gerencia de Operaciones utilizará los EPP´s y cumplirá las medidas de aislamiento 
requeridas y tomará en cuenta y de manera estricta los lineamientos descritos en las 
medidas implementadas, uso de transporte público, zonas de alimentación, etc. 

 
8.3. Responsabilidades de la Administración 

 

• Mantener inventario suficiente de EPP´s, con el fin de dispensar al personal para el 
cumplimiento de sus actividades laborales. 

• Proveer a todos los colaboradores de los insumos requeridos para garantizar el autocuidado 
en los puestos de trabajo. 

• Reforzar con el personal de Servicios Generales las medidas de limpieza constante a todos 
los espacios de trabajo, cocinas y baños de MACROSEARCH S.A.S. 

• Velar porque los dispensadores de jabón y toallas de papel instaladas en baños se 
encuentren en óptimas condiciones y con cantidades suficientes para su uso. 

• Velar porque la desinfección y control de plagas de toda la oficina se realice de acuerdo con 
la programación realizada con el proveedor respectivo. 

• Cumplir estrictamente los lineamientos descritos en las medidas implementadas, uso de 
transporte público, zonas de alimentación, entre otros. 

 
Este proceso deberá ejercer un liderazgo permanente hacia todos los procesos y hacia su 
equipo de trabajo, y será responsable de realizar las siguientes actividades específicas: 
 

• Mantener informado al personal en las medidas preventivas para evitar contagios. 

• Monitorear y vigilar el cumplimiento de lo expuesto en el presente documento. 

• Informar inmediatamente a la Gerencia General si algún colaborador incumple las medidas 
de control expuestas en el presente documento para la respectiva sanción. 

 
8.4. Responsabilidades del proceso de Gestión Integral (SGC y SG-SST) 

 

• Promover mecanismos de trabajo para mitigar el contagio dentro y fuera de la empresa. 

• Determinar estrategias de prevención y promoción asociadas a los riesgos durante la 
pandemia: biológico, ergonómico, psicosocial y de emergencias. 

• Definir e implementar acciones de inducción y capacitación para los colaboradores y sus 
familias. 

• Crear mecanismos de vigilancia para el cumplimiento del protocolo. 

• Implementar los sistemas de registro necesarios como EPP´s, lavado de manos, reporte de 
condiciones de salud, reporte y seguimiento de casos. 

• Entregar información permanente sobre las recomendaciones del Coronavirus COVID – 19, 
con alcance al 100% del personal, previamente autorizado por la Gerencia General o en su 
defecto por la Gerencia de Operaciones. 

• Tomar en cuenta y de manera estricta los lineamientos de las medidas implementadas, uso 
de transporte público, zonas de alimentación y todos los aspectos descritos en el presente 
documento. 

• Elaborar fichas técnicas o instructivos sobre los procesos de limpieza y desinfección para 
el personal de Servicios Generales a través de WhatsApp o medios publicitarios físicos en 
carteles ubicados en las instalaciones de la empresa. 

• Realizar actividades de seguimiento y monitoreo a través de registros e inspecciones. 

• Realizar capacitaciones en relación a los instructivos de limpieza, desinfección y/o asepsia 
en cumplimiento con la normatividad legal vigente. 
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• Identificar los residuos generados en el área de trabajo y a partir de estos, informar a todos 
los colaboradores las medidas para la correcta separación de residuos. 

 
8.5. Responsabilidades por parte del Área de Servicios Generales 

 
Cumplir estrictamente los lineamientos descritos en las medidas implementadas, uso de 
transporte público, zonas de alimentación, entre otros. 

 
Asegurar la limpieza y desinfección de superficies en escritorios, elementos y equipos de 
trabajo de las áreas administrativas, almacén, áreas de descanso, comedor, patios y baños; 
manijas de puertas, ventanas de oficinas y escritorios; con los siguientes productos: 
 
✓ Key 1000 Detergente biodegradable 
✓ Etanol Alcohol Etílico como Solución Antiséptica al 70 

 
Para el desarrollo de las actividades laborales de Servicios Generales se recomienda el uso de 
guantes durante el aseo, manipulación de residuos o cuando la tarea así lo requiera. Para el 
resto de actividades se debe realizar el lavado frecuente de manos con agua y jabón y secado 
con toalla desechables. 

 
Aplicar asepsia permanente en las áreas de trabajo como bodegas de almacenamiento, 
escritorios de trabajo, baños, pisos, paredes, cafetín, patios, elementos de protección personal 
utilizados, entre otros. 

 
No se recomienda el uso de tapetes desinfectantes, ni zapatos para la reducción de la 
transmisión. 
También es elemental, no reenvasar insumos o productos en contenedores que puedan 
confundir al personal de Servicios Generales o a los demás colaboradores. 
 
Realizar limpieza y desinfección de los contenedores para residuos dispuestos de la siguiente 
manera: 
 

• Caneca y/o bolsa color Blanco: Residuos aprovechables como papel, cartón, vidrio, 
metal vacío o desocupado y seco. 

• Caneca y/o bolsa color verde: Residuos de comida, empaques y envases 
contaminados, servilletas utilizadas, residuos de barrido, polvo, entre otros. 

• Caneca y/o bolsas color Negro: tapabocas, guantes, residuos sanitarios, elementos 
de botiquín utilizados, etc. 
 

8.6. Responsabilidades por parte del Área de Mensajería 
 
Cumplir estrictamente los lineamientos descritos en las medidas implementadas, uso de 
transporte público, zonas de alimentación, entre otros. La gestión de residuos de desechos 
para los elementos de protección deberá realizarse en las canecas dispuestas en las 
Instituciones de Salud como en la Empresa. 
 
Tomar en cuenta y de manera estricta los lineamientos descritos en las medidas 
implementadas, uso de transporte público, zonas de alimentación y los demás aspectos. 

 
8.7. Responsabilidades parte del Área de Bioingeniería para las labores de Mantenimientos 

Preventivos y Correctivos 
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Todos los colaboradores que desarrollan funciones de Soporte Técnico son especializados, 
capacitados y entrenados para cumplir con las actividades requeridas en la ejecución de los 
mantenimientos, para ello, MACROSEARCH S.A.S., dispone de herramientas y elementos 
técnicos necesarios para garantizar la prestación de servicios de mantenimiento preventivo o 
correctivo. 

 
Nuestro personal Técnico en Bioingeniería se encuentra laborando desde casa, lugar del cual 
se desplazan a las entidades que requieren los servicios y retornan nuevamente después de 
terminado el servicio, eventualmente cuando se requiera irán a la oficina a entregar documentos 
administrativos y por EPP´s, tales como:  

 

• Trajes Tyveck. 

• Cofias. 

• Protectores de zapatos (polainas). 

• Tapabocas. 

• Guantes de látex. 
 

• Cada Técnico deberá gestionar la disposición de sus EPP´s desechables en las canecas 
dispuestas para tal fin en las Instituciones correspondientes y proceder al lavado y desinfección 
de los EPP´s que sean reutilizables, no mezclar estos elementos con otras prendas personales 
u objetos ajenos a la labor y al finalizar realizar el lavado de manos con agua y jabón. 

• Cada Técnico de Electromedicina deberá solicitar al Coordinador o a la Asistente del Proceso, 
el cambio de los elementos de protección personal una vez se deterioren. 

• El Técnico deberá portar al menos tres (3) unidades de cada uno de los elementos de 
protección personal, en caso de incidentes por desgaste y deterioro durante su uso. 

• Las herramientas dispuestas y utilizadas para el desarrollo de mantenimientos en las 
Entidades, deberán ser desinfectados por cada Técnico con los productos de limpieza y 
desinfección que tienen a su disposición (Etanol). 

• El Coordinador de Bioingeniería es responsable de asegurar el estado óptimo de los EPP´s 
utilizados por el personal Técnico de Bioingeniería. 

• Recordar el uso de sus EPP´s al ingreso de las Instituciones de Salud asignadas para su labor, 
así como la gestión de residuos para los elementos desechables. 

• Validar que se ésta realizando la limpieza y desinfección de sus herramientas de trabajo y el 
vehículo en el que se movilizan. 

 
Tomar en cuenta y de manera estricta los lineamientos descritos en las medidas implementadas, 
uso de transporte público, zonas de alimentación y demás aspectos. 
 
8.8. Responsabilidades de los Colaboradores del Almacén 

  

• Asegurar la circulación del aire en el almacenamiento de insumos en el almacén. 

• Realizar actividades de desinfección de equipos e insumos, partes almacenadas y 
elementos dentro del almacén. 

• Evitar aglomeraciones de personal para retirar el insumo en su alistamiento al cliente. 

• Antes de una entrega, desinfectar las zonas destinadas para dicho fin. 

• El auxiliar de almacén deberá usar tapabocas en todo momento y en la entrega de las cajas 
al personal de TCC, mensajero o contratista para los despachos en la ciudad de Bogotá y a 
nivel nacional. 

 
8.8.1. Recepción de Mercancía cuyo Origen es de la SIA 
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• Definir un espacio donde se va a recibir la mercancía. 

• Zona de Descargue: En esta zona la empresa de logística debe descargar y será 
asignado un auxiliar para apoyar el descargue de la mercancía. 

• Para la zona de descargue, mantener las medidas de limpieza y desinfección tanto para 
los colaboradores que reciben la mercancía como en las superficies y objetos 
utilizados. 

• El personal del almacén que recibe habitualmente los insumos, y que no ha tenido 
contacto con el personal de la zona de descargue, debe tomar los insumos recibidos y 
ubicarlos en los estantes correspondientes. 

• El personal del almacén debe desinfectar sus manos con gel antibacterial o alcohol 
antes y después de recibir los insumos. 

• El auxiliar de almacén que realice la labor de recepción de esta mercancía, deberá usar 
tapabocas en todo momento. 

 
8.8.2. Empaque y Embalaje de Insumos con Destino al Cliente 

 

• Si se requieren dos (2) auxiliares para el proceso de empaque, procurar aislamiento de 
al menos 1 metro. 

• Mantener siempre una limpieza y desinfección de áreas como paredes, pisos, estantes, 
estibas y otras superficies de contacto frecuente con el producto almacenado. 

• Supervisar el manejo higiénico de los productos en todas las etapas del 
almacenamiento: separación, alistamiento, preparación, embalaje, entrega y transporte. 

• Hay que asegurar que el auxiliar de almacén que realiza el proceso de empaque de los 
insumos tenga los elementos de bioseguridad establecidos en este protocolo: 
tapabocas cubriendo nariz y boca, guantes, bata, etc. 

• Debe iniciar su labor con lavado de manos por un tiempo no menor a 20 segundos. 

• Todo embalaje deberá realizarse con cajas nuevas para el proceso de empaque. 

• Asegurar la protección permanente de los productos durante la operación de 
alistamiento con el uso de insumos desinfectados: cintas, relleno, vinipel, papel, cajas 
de embalaje, geles, sensores, y no permitir que los productos o recipientes que los 
contengan se coloquen directamente sobre el piso o cualquier otra superficie 
contaminada. 

• Garantizar la limpieza y desinfección de los equipos y utensilios utilizados en el almacén 
con los productos de limpieza y desinfección mencionados en el punto 4.1. En el 
proceso de despacho: báscula, cuchillas, estibas, así como las superficies en contacto 
directo e indirecto con los productos a despachar. 

 
8.8.3. Medidas Durante la Entrega de la Mercancía al Operador Logístico 
 

• Procurar una distancia de al menos 1 metro entre personas.  

• Asegurar que el operario del operador logístico cuente con Elementos de Protección 
Personal, evitando contacto directo y cuente con vehículos en óptimas condiciones de 
orden y limpieza. 

• Con base en el protocolo de Bioseguridad de la empresa transportadora TCC, para 
envíos fuera de Bogotá y de PASAMAR para Bogotá, debemos tener a la mano los 
protocolos compartidos por estas empresas y las cuales serán la base para asegurar el 
transporte de la mercancía a nuestros clientes.  
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9. MEDIDAS AL INTERACTUAR EN LOS HORARIOS DE ALIMENTACIÓN 
 

En los horarios de alimentación se limitará el aforo de personas de forma simultánea y en 
turnos flexibles garantizando el distanciamiento y evitando aglomeraciones. 
Se prohíbe tomar alimentos en zonas que no se encuentren diseñadas para tal fin. 
En caso de que los colaboradores calienten su almuerzo en el horno microondas, se deberá 
conservar el aseo y limpieza cada vez que se haga uso del mismo. 

 
9.1. Medidas Antes de Tomar Alimentos 

 

• Lavar las manos con agua y jabón y retirar el Tapabocas. 

• Lavar de nuevo las manos con agua y jabón y hacer uso de las toallas desechables. 

• Tomar distancia prudente con quienes se encuentren tomando su almuerzo. 

• Cada colaborador lavará sus utensilios y vasijas con bastante agua y jabón, percatándose 
de haberlos lavado adecuadamente; si utilizó el horno microondas, deberá limpiarlo luego 
de haberlo utilizado. 

• Al finalizar el almuerzo es necesario realizar el lavado de manos con agua y jabón. 

• No compartir los utensilios de comida con los demás colaboradores. 

• Una vez todo el personal haya tomado su hora de almuerzo el personal de Servicios 
Generales realizará una desinfección profunda a todos los utensilios de comida, horno 
microondas, piso, sillas y mesas de comedor. Esta labor se realiza a diario. 

 
10. RECOMENDACIONES PARA USUARIOS DE TRANSPORTE DE SERVICIO PÚBLICO 
 

• Hacer uso de tapabocas y el en el sistema de transporte público, tales como taxis, Transmilenio, 
colectivo o sistema temporal para el caso de Bogotá. 

• Evitar el contacto cercano con otras personas. Procurar mantener una distancia mínima de un 
metro entre personas al interior del transporte público. 

• Absténgase de saludar con besos, abrazos, dar la mano, el codo, el puño. Evite tocarse los 
ojos, la nariz o boca. 

• Para realizar el pago de servicios de transporte o la recarga de su tarjeta de transporte 
preferiblemente use medios electrónicos. 

• Si se utiliza dinero en efectivo, procure pagar con el valor exacto. 

• Utilice alcohol glicerinado, gel antibacterial después de utilizar dinero en efectivo y después de 
tener contacto con superficies tales como: pasamanos, cinturones de seguridad, torniquetes, 
mostradores, manijas de puertas y ventanas. 

• Evite usar el celular para así evitar distracciones y estar atentos a las medidas descritas. 
 

11. RECOMENDACIONES PARA USUARIOS DE TRANSPORTE PRIVADO Y/O PÚBLICO 
 

• Desinfecte con regularidad superficies con las que tiene contacto frecuente como son las 
manijas de las puertas, volante, palanca de cambios, hebillas del cinturón de seguridad, radio, 
comandos del vehículo, etc. 

• En la medida de lo posible mantenga ventilado el vehículo. 

• Al subirse al vehículo abra las puertas y permita que se ventile durante un par de minutos. 

• En la medida de lo posible mantenga la distancia mínima recomendada (por ejemplo, el 
pasajero puede ir en la parte de atrás). 

• Para motocicletas y bicicletas desinfecte con regularidad el manubrio de estas. 

• Desinfecte los elementos de seguridad, como cascos, guantes, gafas, rodilleras, entre otros. 
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12. RECOMENDACIONES AL SALIR DE SU 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 aglomeraciones de 
personas y sitios mal ventilados. 

• Asignar un adulto en casa para realizar las compras, que no pertenezca a ningún grupo de alto 
riesgo. 

• No saludar de beso, abrazo o de mano y mantener el aislamiento. 

• Utilizar tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos y demás áreas de 
afluencia masiva de personas. 

• En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios o si convive con 
personas que pertenecen al grupo de riesgo de contagio. 

• Cumplir las medidas de control de aglomeraciones y demás disposiciones de las autoridades 
locales. 
 

13. RECOMENDACIONES AL REGRESAR A SU VIVIENDA 
 

• Lavar las manos de acuerdo a los protocolos establecidos y conocidos. 

• Evitar saludar de beso, abrazo, dar la mano y buscar mantener siempre la distancia de al menos 
1 metro. 

• Antes de tener contacto con los miembros de la familia, preferiblemente cambiarse de ropa. 

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

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

• Bañarse con agua y jabón. 

• Mantener la casa bien ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies y objetos de manera 
regular. 

• Si hay alguna persona con síntomas de gripa o afección respiratoria en la casa, tanto la persona 
con síntomas de gripa como quienes cuidan de ella deben hacer uso del tapabocas de manera 
constante en el hogar. 

 
 

14. CONVIVENCIA CON UNA PERSONA DE ALTO RIESGO 
 

Si el colaborador convive con una persona mayor de 60 años o con personas con enfermedades 
preexistentes de alto riesgo para el COVID – 19 (Diabetes, Enfermedad Cardiovascular, 
Hipertensión Arterial, HTA, Accidente Cerebrovascular, ACV), VIH, Cáncer, Uso de corticoides o 
inmunosupresores, Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crónica – EPOC, mala nutrición (Obesidad 
y Desnutrición), fumadores o con personal de servicios de la salud, debe extremar medidas de 
precaución tales como: 

 

• Mantener la distancia de al menos 1 metro. 

• Utilizar tapabocas en casa, especialmente al encontrarse en un mismo espacio que la persona 
en riesgo y al cocinar y servir la comida. 

• Aumentar la ventilación natural del hogar, manteniendo algunas ventanas parcial o totalmente 
abiertas en todo momento. 

• Lavar y desinfectar en forma regular los pisos, paredes, puertas y ventanas, e incrementar estas 
actividades en las superficies de los closets, roperos, armarios, barandas, pasamanos, 
picaportes, interruptores de luz, puertas, gavetas, topes de puertas, muebles, juguetes, 
bicicletas y todos aquellos con los cuales las personas de la familia tienen contacto constante 
y directo. 
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La limpieza y desinfección debe realizarse procurando seguir los siguientes pasos: 

• Retiro de polvo. 

• Lavado con agua y con jabón. 

• Enjuagues con agua limpia. 

• Desinfección de productos de uso doméstico. 
 

Limpiar y desinfectar todo aquello que haya estado en el exterior de la vivienda o que es de 
manipulación diaria, como: computadores, mouses, teclados, celulares, teléfonos fijos, control 
remoto, otros equipos electrónicos de uso frecuente, que se limpian empleando un paño limpio 
impregnado de alcohol al 70% o con agua y jabón, teniendo precaución para no averiarlos. 
Lavar con regularidad fundas, sabanas, toallas, etc. 

 
15. MEDIDAS ESPECIALES A TOMAR POR VISITANTES Y/O CONTRATISTAS 
 

• Contratistas para el mantenimiento de equipos de cómputo; personal que ingresará con previa 
autorización por parte de la Alta Gerencia. 

• Contratistas previamente citados para realizar desinfección en áreas comunes y oficinas 
administrativas y operativas. 

• Funcionarios asesores de la ARL que hayan contactado a MACROSEARCH S.A.S. 
anticipadamente con el fin de apoyar las labores de prevención a la Empresa. 

• Los proveedores, visitantes y/o personal externo MACROSEARCH S.A.S. deberán diligenciar 
el formato establecido para el ingreso a las instalaciones. 

• Ingresarán con todos sus Elementos de Protección Personal (EPP´s), el protocolo establecido 
por la empresa a la cual pertenece, su planilla de pago de Parafiscales, carné de la ARL. 

 
16. MEDIDAS DE CONTENCIÓN Y MITIGACIÓN 
 

Mecanismo de respuesta ante un posible caso: En caso de que un colaborador presente síntomas 
asociados al Coronavirus COVID – 19 (tos, fiebre sobre 37.8°C, dolor muscular y dificultad 
respiratoria, entre otros síntomas de resfriado). 
 

• Evite exponer y vulnerar frente a sus colegas. Mantenga confidencialidad del caso. 

• Procure mantener una distancia de al menos 1 metro del colaborador, proveerle tapabocas y 
constante lavado de manos 

• Si la persona presenta signos de alarma como dificultad para respirar o está dentro de los 
descrito en el numeral 6. Medidas que deben adoptar los colaboradores para el aislamiento y 
toma de muestras, proceder con su direccionamiento para que se retire de las instalaciones de 
MACROSEARCH S.A.S y proceda con el correspondiente aislamiento en casa. 

• Generar un canal de comunicación y darle la instrucción de quedarse en casa según las 
indicaciones propuestas por el Ministerio de Salud. 

• Solicitar al colaborador información que pueda ser importante para evaluar el riesgo de la 
persona y de las personas que puedan haber entrado en contacto con el posible caso de 
contagio. 

• Realizar seguimiento del estado de salud de la persona y solicitar que le informe a su EPS. 

• Tener la información de cada caso debidamente documentado. 

• En caso de que la prueba sea positiva, debe seguir las indicaciones médicas dadas por el 
Ministerio de Salud o por el organismo médico a cargo de su caso, además de avisar 
inmediatamente el resultado a la empresa. 

• Si el resultado es negativo, se debe reportar inmediatamente a la empresa. 

• Realizar la limpieza y desinfección de la zona afectada por el posible contagio y propagación del 
COVID-19 
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16.1.Medidas de mitigación: Cuando aparezcan múltiples casos sospechosos o confirmados en 
la empresa, se debe: 

 

• Orientar la atención de las personas contagiadas y garantizar que tomen las medidas de 
aislamiento necesarias y tengan la debida atención. 

• Coordinar los planes con las EPS e IPS de la zona y las autoridades locales. 

• Detectar y documentar todos los posibles casos y sus contactos. 

• Implementar acciones de comunicaciones para esta fase. 

• Aumentar medidas restrictivas para evitar mayor contagio. 

• Realizar seguimiento y acompañamiento desde la empresa a los trabajadores y familias. 
 
17. PROTOCOLO LAVADO DE MANOS 
 

 
 



 
 

PROTOCOLO SANITARIO Y DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN DEL COVID 19 

Versión: 08 Responsable: Gestión Estratégica Fecha de Actualización: 10/03/2022 
 

 
18. USO ADECUADO DEL TAPABOCAS 
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19. DISTANCIAMIENTO SOCIAL 
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20. PROTOCOLO DE AUTOCUIDADO 
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21. SÍNTOMAS DE CORONAVIRUS COVID-19 
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22. USO DE ESPACIO COMÚN – EL BAÑO 

 



 
 

PROTOCOLO SANITARIO Y DE BIOSEGURIDAD PARA LA PREVENCIÓN DEL COVID 19 

Versión: 08 Responsable: Gestión Estratégica Fecha de Actualización: 10/03/2022 
 

23. GUÍA PARA TRABAJO EN CASA 
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24. HÁBITOS SALUDABLES 
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25. RECOMENDACIONES PARA MOVILIZACIÓN EN TRANSPORTE PUBLICO 
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26. RETIRO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
 

 
 

27. FICHA TÉCNICA TIMSEN BACTERICIDA FUNGICIDA ALGICIDA 
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28. ATENCIÓN Y EMERGENCIA 
 

• Tener a la mano los teléfonos de contacto entregados por la autoridad competente para la 
atención de casos y medidas de urgencias. 

• Tener los contactos de la ARL de la empresa. 
Realizar verificaciones de estados de salud de colaboradores por personal médico idóneo 

(enfermeras, médicos, brigadistas). 

 

 

Fin del documento. 


