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TODOS .
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PROTOCOLO DE ENTREGA Y RECEPCION DE INSUMOS

LE JUGAMOS
LIMPIO A LA
UPTC

SIG

Establecer los lineamientos y directrices para disminuir la probabilidad de propagacion y contagio de COVID-19 en las actividades relacionadas con la interacciéon con proveedores,
clientes y aliados.

1. OBJETIVO:

Aplica para todos los proveedores, contratistas, clientes, aliados y personal externo que requiera ingresar a las instalaciones de la Universidad y los servidores publicos que

2. ALCANCE: interactuen con ellos.

3. RESPONSABLES:
Funcionarios que recepcionan los insumos o productos dentro de las intalaciones de la Universidad.
Proveedores, contratistas, clientes, aliados o terceros que requiera ingresar y/o ingrese a las instalaciones de la Universidad.

LEGISLACION O NORMAS DE REFERENCIA:

AREAS DE APLICACION
Ministerio de Salud y Proteccion Social, GIPG13 Or

de medidas pi yde para contener la infeccion respiratoria aguda por COVID-19, dirigidas a la poblacion en general.,
2020. Oficina Almacen general,
+https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Pr 20y imientos/GIPG13.pdf cafeteria , restaurantes,
«Lineamientos para la prevencion de contagio por COVID-19 para el personal que realiza actividades de asistencia social. casetas, oficina de
«https://www.experier com/20: or .php?utm_s 1 dia&utm_campaigr ivacion- correspondencia y demas
1_drg&utm_ ¢ _na&utm_term=audienciasseguros areas que esten
*Matriz para la identificacion de requisitos legales en Seguridad y Salud en el Trabajo. realcionadas con el proceso.

4. ENTRADAS

5. DEFINICIONES

DESINFECCION: Es el procedimiento para eliminar de los objetos inanimados todos los microorganismos patégenos. Excepto las esporas. La accién puede ser bactericida, virucida, fungicida o esporicida.
EPP: Elemento de Proteccién Personal.

A continuacién se definen los lineamientos de interaccién con proveedores, contratistas, clientes, aliados y personal externo a la

6. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION O PROCEDIMIENTO Universidad con el fin de mitigar la propagacion de contagio por la COVID-19

ACTIVIDADES

( INICIO )

DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO

Se realizaran
inspecciones
periodicas por parte
del profesional del
SIG donde se realizara
la verificacion de la
aplicacioén de este
protocolo. (las
inspecciones se
realizaran de forma
diaria)

El proveedor, contratista, cliente, aliado o tercero debe informar el dia que va a
ingresar a la Universidad, los elementos que se van a ingresar (esta informacion se le
enviara al supervisor de la compra o0 a la oficina de almacen de departamento de
contratacion u oficina que requiera el servicio o se necesite visitar).

Proveedor / Profesional

Antes del ingreso == h
especializado Almacén

Nota:
El horario de ingreso de los proveedores para la entrega de material se realizara en los

horarios de 9:00 a.m. a 12:00 m. de Lunes a Viernes.

El horario de ingreso para clientes, visitantes y aliados estara regido por la oficina o
departamento que requiere el ingreso o se necesita visitar.

Visitantes, clientes, aliados o contratistas
que requieran ingresar a las instalaciones
de la Universidad deben descargar la
aplicacion Coronapp

https://coronaviruscolombia.gov.co/
Covid19/aislamiento-
saludable/coronapp.html

Proveedores, clientes, y/o aliados
deben instalar Coronapp

Todo el personal de la
Universidad

Todos los trabajadores que no cuenten con
ARL Positiva, visitantes o estudiantes

Todo trabajador, visitante o

Diligenciamiento de la estudiante que desee, deba y

autoevaluacion de sintomas de

deben diligenciar diariamente la

pueda ingresar a la Universidad

Todo el personal de la

Salida vehicular:
La salida de vehiculos ser& Gnicamente por
la porteria del Barrio Rosales.

Salida peatonal:
Seréa Gnicamente por la porteria
"Rafael Azula".

- . i . ! Universidad
Covid 19 en CoronApp autoevaluacién de sintomas de Covid 19 en| debe realizar dos horas antes la
CoronApp. autoevaluacion.
Ingreso vehicular: Ingreso peatonal:
El ingreso vehicular seré realizado Ingreso peatonal sera
unicamente por la porteria del Barrio la Unicamente por la porteria
Porterias autorizadas para el ingreso Colina. principal. Proveedor



https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/aislamiento-saludable/coronapp.html
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/aislamiento-saludable/coronapp.html
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/aislamiento-saludable/coronapp.html

Ingreso de personal externo en vehiculos a las
instalaciones de la Universidad

Al ingreso de la universidad el personal autorizado solicitar ver la fecha del ultimo
autodiagnéstico generado por el aplicativo Coronapp y se realizara la toma y registro
de temperatura corporal, si la cual supera los 37.5 °C no se permitira el ingreso de la

persona.

Auxiliar de enfermeria

Registro en sistema

Limpieza y desinfeccidn de los vehiculos
transportadores

El Departamento de Servicios Generales asignara las personas que realizaran la
limpieza y desinfeccion de los vehiculos trasportadores la cual se realizara por
aspersion con bomba manual (liquido desinfectante hipoclorito de sodio en solucién de
cloro diluido 1/3 aprox 5 cucharadas de desinfectante por galén de agua), por las
partes externas del vehiculo, incluyendo llantas.

Servicios Generales

v
Adecuacion de éreas de trabajo para la
recepcidn y entrega de productos e

Se dispondra de un lugar seguro para la desinfeccion del producto a entregar el cual
estard debidamente sefializado.

Profesional especializado
Almacén

Despacho de insumos

Informar a los proveedores antes de despachar los pedidos, que la validacion y la
recepcion de facturas y soportes se hara de manera electrénica. De esta manera, se
evita el cruce de documentos.

Profesional especializado
Almacén

Entrega de elementos en almacén

Para realizar la entrega interna de los insumos a funcionarios de la Universidad se
debera exigir:
Protocolo de lavado de manos
Uso adecuado de tapabocas
La desinfeccion del producto a entregar (Ver protocolo de limpieza y desinfeccién de
herramientas)

Profesional especializado
Almacén

Entrega de elementos a las oficinas y demas areas
por parte de almacén

Para la entrega de los insumos y productos fuera del almacén estos deberan ser
desinfectados antes de ser entregados al funcionarios segtn el protocolo de
desinfeccion (Ver protocolo de limpieza y desinfeccién de herramientas)

Profesional especializado
Almacén

Recepcion de materias primas, insumos y demds en
cada oficina

Cuando el funcionarios recepciones el producto debera realizar el lavado de manos
correspondiente segun protocolé "Protocolo de lavado de manos" y desinfeccion del
elementos que se realiza entrega. (ver protocolo de limpieza y desinfeccién de
herramientas)

Profesional especializado
Almacén / Trabajador

Salida de los vehiculos trasportistas por las
porterias autorizadas

Salida vehicular: Salida peatonal:
La salida de vehiculos ser& Gnicamente por |Sera Gnicamente por la porteria
la porteria del Barrio Rosales. "Rafael Azula".

Proveedor / Auxiliar de
enfermeria

Documentos entregados en ventanilla

Para el caso de la recepcién de documentacion por la ventanilla Ginica se designara
una sola persona para la manipulacién de los documentos.

Personal Archivo y
Correspondencia / Empresa
transportadora

C FIN )




