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Objetivo 

Establecer medidas de control y normas de bioseguridad, para la manipulación de 
insumos y productos, que puede generar un riesgo frente al contagio de COVID 
19. 

Alcance 

Este Protocolo incluye todas las actividades de manipulación de insumos y 
productos, en el marco del cumplimiento del protocolo general de bioseguridad por 
COVID-19, ejecutadas en la Sede de Aspaen y dirigidas a la Comunidad 
Educativa, que comprende entre otros, nuestros colaboradores, aprendices, 
contratistas, estudiantes, padres de familia, visitantes y demás partes interesadas. 
Se exceptúa del presente Protocolo, el servicio de alimentos, el cual esta 
referenciado en el Protocolo de limpieza y desinfección del servicio de alimentos. 

Disposiciones 

legales 

 Resolución 666 de 2020, Ministerio de Salud. 

Responsabilidades  

Comité Directivo:  

 Destinar recursos para la implementación, capacitación y promoción del 
presente Protocolo. 

 Garantizar los elementos de protección al personal que realiza esta 
actividad. 

Comité de Bioseguridad: 

 Realizar la verificación periódica de la aplicabilidad del presente protocolo.  
 Compras:  

 Garantizar suministro de los elementos de protección al personal que 
realiza esta actividad.  

Proveedores y contratistas:  

 Conocer y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por Aspaen, 
referente a recepción de insumos y productos. 

 Presentar el Protocolo referente a recepción de insumos y productos, para 
conocimiento y aplicabilidad en Aspaen.   

Responsable SST:  

 Capacitar en los lineamientos establecidos por Aspaen, referente a 
recepción de insumos y productos. 

 Recibir el Protocolo del proveedor referente a recepción de insumos y 
productos, para conocimiento y aplicabilidad en Aspaen y realizar las 
observaciones que considere pertinentes.   

 Realizar inspecciones de cumplimiento, que incluya los lineamientos 
contenidos en el presente protocolo.  

Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo. 

 Realizar las actividades de promoción y control, que incluya los 
lineamientos contenidos en el presente protocolo.  

Coordinador administrativo operativo:  

 Identificar las condiciones de salud del personal a su cargo (estado 
de salud, hábitos y estilo de vida, factores de riesgo asociados a la 
susceptibilidad del contagio), en especial si presentan síntomas 
asociados al COVID-19 y en caso positivo reportarlo a SST. 
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Almacenista:  

 Recibir capacitación en los lineamientos establecidos por Aspaen, 
referente a recepción de insumos y productos. 

 Implementar todos lineamientos contenidos en el presente protocolo de 
insumos y productos. 
 

Descripción del 

Riesgo  

 

 Daño a la salud de las personas en caso de sospecha o materialización frente 
al contagio de COVID 19, por la recepción inadecuada de los insumos y 
productos. 

Definiciones 

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o 

minimizar el factor de riesgo biológico que pueda llegar a afectar la salud, el medio 
ambiente o la vida de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final 
de dichos procedimientos no atenten contra la salud y seguridad del personal. 
Coronavirus: Los coronavirus son una extensa familia de virus, algunos de los 

cuales puede ser causa de diversas enfermedades humanas, que van desde el 
resfriado común hasta el SARS (síndrome respiratorio agudo severo).  
COVID-19: es una nueva enfermedad, causada por un nuevo coronavirus que no 

se había visto antes en seres humanos. El nombre de la enfermedad se escogió 
siguiendo las mejores prácticas establecidas por la Organización Mundial de la 
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres 
humanos. 

Dilución: Reducción de la concentración de un elemento de desinfección 
destinado a limpieza de superficies para que pueda ser utilizado sin peligro, 
pero garantizando su acción destructora sobre el virus. 
Desinfección: Es la destrucción de microorganismos de una superficie por 
medio de agentes químicos o físicos.  
Insumo: son objetos, materiales y recursos usados para producir un 
producto o servicio final.  
Producto: es el resultado que se obtiene del proceso de producción dentro 
de una empresa. 

 
Medidas generales  

Relacion de productos e insumos: 

 Materiales escolares (Libros, papeleria, pinturas, pinceles, plastilina 
etc). 

 Productos de aseo (Desinfectantes, ceras, hipoclorito,  papel 
higienico, cervilletas, desengrasantes, paños adsorventes). 

 Materiales de ferreteria. 

 Dotacion, EPP, uniformes escolares. 

 Insumos de cocina, productos alimenticios, viveres. 

 Aplicar las técnicas de lavado de manos con agua y jabón antes y 
después de la manipulación los insumos y productos. 
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 Los elementos y equipos utilizados después de la recepción de los 
insumos y productos, deberán seguir el procedimiento de limpieza y 
desinfección. 

 

 
Elementos de 

protección 
personal. 

 

 Se entregarán como mínimo los relacionados en numeral 3.4. de la 
Resolución 666, que son monogafas, guantes, botas de seguridad y 
tapabocas, careta de protección facial, delantal. 

Descripción del 
Protocolo 

 

Todos estos insumos y productos deben ser recibidos por la persona  
encargada de recepcionarlos, ya sea almacenista (si se cuenta con esta 
figura) o coordinador administrativo o la persona  delegada para esta 
funcion. 
 

 Se notifica a la persona encargada para recepcionarlos. 

 Una vez ingresan a la institucion, se direccionan al area de bodega o 
zona designada para revisión y desinfección. 

 Una vez revisada  y desinfectada la mercancia, se procede a la 
distribución y almacenamiento. 

 Cada persona que realiza esta actividad, al finalizar debe proceder a 
retirar los EPP usados y el respectivo higiene de manos 
inmediatamente. 
 

Cronograma para entrega de insumos: 
 

 

Con el fin de minimizar  el riesgo y  disminuir el contacto con personal 
externo de la  institución, se establecera un cronograma de entrega y 
recepcion de insumos para cada Sede, de acuerdo a los criterios basados 
en el presente protocolo.  
 
Ejemplo: 
 

Martes  Jueves  

2:00pm-4:00pm 9:00am-11:00am 

 
Cada sede debe contar con su formato de entrega de insumos de acuerdo 
al cronograma.  
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Señalización  

 
 

 
 

 
 

 
Limpieza y 
desinfección  

 

 Descargue los insumos con el cuidado que se requiere cada uno y dejarlos 
en una zona específica para su desinfección. (Esta área debe estar 
demarcada). 

 Mantener una distancia entre 1 y 2 metros con el proveedor. 

 Para el caso de los insumos que están almacenados con empaque final en 
cajas de cartón, verifique si es posible retirarse dicha caja para realizar la 
disposición final y proceder a desinfectar los empaques interiores, de lo 
contrario se desinfectan las superficies de la caja de cartón. Para este 
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proceso de desinfección se debe realizar la aspersión de alcohol al 70% 
sobre todas las caras y dejar reposar por un periodo de 5 minutos. 

 Para el caso de los insumos o productos que están almacenados con 
empaque final en cajas de poliestireno, poliuretano o plástico, se debe 
desinfectar todas las superficies. 

 Igualmente, para este proceso de desinfección se debe realizar aspersión de 
alcohol al 70% sobre todas las caras y dejar reposar por un periodo de 5 
minutos. 

 Para todos los procesos de aspersión de alcohol, se debe realizar en un 
espacio que asegure ventilación e iluminación, esta área debe estar 
aislada/restringida del tránsito del personal. 

 Una vez realizada toda la limpieza y desinfección de insumos y productos, 
realice limpieza y desinfección de elementos y herramientas de trabajo 
utilizadas, incluyendo los EPP.  

 

Capacitación  

 

Población objeto Tema  

Coordinador Compras/Coordinador 
administrativo/Personal servicios 

generales/Almacenista  

Protocolo para la manipulación de 
insumos y productos por COVID-19. 

Coordinador Compras/Coordinador 
administrativo/Personal servicios 

generales/Almacenista 

Que es COVID-19 síntomas, signos, 
prevención y autocuidado. 
- Protocolo de etiqueta respiratoria - 
manejo adecuado del tapabocas, 
pañuelo desechable, forma adecuada 
de estornudar.  
-Sensibilización en desinfección de 
manos como parte del autocuidado. 
- Distanciamiento físico durante la 
jornada de trabajo y en lugares 
públicos. 
- Técnica de lavado de manos, uso 
adecuado de los elementos de 
bioseguridad. 

Coordinador Compras/Coordinador 
administrativo/Personal servicios 

generales/Almacenista 

Limpieza y desinfección de elementos y 
herramientas de trabajo.   

  
 

Adjuntos  
 

Ninguno 

 

 


