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1. Objetivo:

Definir medidas de prevencion del contagio, en la ejecucidon de graduaciones,
durante la emergencia nacional por COVID-19.

2. Alcance:

Aplica para las graduaciones que se deban realizar durante la emergencia
nacional por COVID-19.

3. Referencias documentales:

3.1. Ley N0.9625. Ley Organica del Colegio Universitario de Cartago.

3.2. Lineamientos generales para activar actividades humanas en medio del COVID-
19, del Ministerio de Salud de Costa Rica.

3.3. Lineamientos generales para el uso del Equipo de Proteccién Personal (EPP),
para prevenir la exposicion al Coronavirus (COVID-19) en servicios de salud,
centros de trabajo y uso mascarillas de uso comunitario.

3.4. Lineamientos Nacionales para la Vigilancia de la enfermedad COVID-19.

3.5. Lineamientos bdsicos de conducta para reducir el riesgo de transmisién de
COVID-19, asociados a la responsabilidad individual

3.6. Lineamientos generales para limpieza y desinfeccion de espacios fisicos ante el
Coronavirus (COVID-19)

3.7. Lineamientos generales para propietarios y administradores de Centros de
Trabajo por la enfermedad COVID-19.

3.8. Protocolo para la entrega de titulos y certificados de conclusion de nivel en
centros educativos publicos y privados ante la enfermedad COVID-19.

4. Responsabilidades:

4.1. Equipo interdisciplinario de salud: Recomendar las medidas de prevencién
que se deben de implementar en las labores y capacitar a los funcionarios
involucrados para la ejecucién de las labores con seguridad.



https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ls_ss_006_etgr_dbr_19052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ls_ss_006_etgr_dbr_19052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/ls_ss_006_etgr_dbr_19052020.pdf
https://www.ministeriodesalud.go.cr/sobre_ministerio/prensa/docs/lineamientos_nacionales_vigilancia_infeccion_coronavirus_21052020_v13.pdf
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4.2. Departamento de Registro: Definir las citas de atencion a los estudiantes y
contactarlos para hacerles llegar los lineamientos y medidas a tomar en cuenta, asi
como velar y ejecutar las tareas vinculadas y hacer cumplir en todo momento lo
estipulado en este lineamiento.

4.3. Oficina de Comunicaciéon y Relaciones Publicas: Divulgar las acciones
requeridas para la graduacion y los lineamientos que se deben cumplir para ello.

4.4. Director Administrativo Financiero: Procurar la dotacion de los insumos
requeridos para la aplicacion de este lineamiento. Velar por el cumplimiento de lo
establecido en los lineamientos internos y por el Ministerio de Salud al respecto de
la Emergencia, asi como gestionar la adquisicion de insumos y mejoras al respecto.
Revisar preliminarmente el lineamiento y remitirlo a la Decanatura para su
aprobacion.

4.5. Departamento de Servicios Operativos: Garantizar la limpieza del area, los
insumos y requerimientos para la desinfeccion, aseo y cumplimiento de los
lineamientos y adquirir los equipos de proteccion personal para el desarrollo de las
labores. Facilitar el recurso humano para la verificacion de los participantes de la
graduacion en la entrada y la medicion de temperatura corporal.

4.6. Decanatura: Definir la metodologia para la realizacion de las actividades de
graduacion. Revisar y ajustar las necesidades institucionales y de calidad del servicio
publico que presta la institucién. Aprobar y oficializar los lineamientos, una vez que
los mismos fueron revisados por la Direccion Administrativa Financiera. Implementar
y vigilar el cumplimiento de las acciones de prevencion y contencion del Coronavirus
(COVID-19) en la institucion.

5. Definiciones:

5.1. COVID-19: es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha
descubierto mas recientemente, se transmite por contacto con otra que esté
infectada por el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona a
través de las goticulas procedentes de la nariz o la boca que salen despedidas cuando
una persona infectada habla, tose o estornuda, también si estas gotas caen sobre
los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo que otras personas
pueden tocar estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca.

5.2. Desinfeccion: Consiste en la destruccién de las bacterias o virus ya sea por
medios fisicos o quimicos aplicados directamente.

5.3. Equipo interdisciplinario de salud: Grupo de funcionarios institucionales que
propone medidas de prevencion, atencion y rehabilitacion de la emergencia. Este
grupo puede integrar a profesionales de diversas areas para el cumplimiento de
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objetivos institucionales en torno al cuido del personal. Tiene caracter de asesoria y
dejara de funcionar en el momento que la institucién lo considere pertinente.

5.4. Equipo de proteccién personal: Dispositivo destinado a ser llevado o sujetado
por el trabajador para que lo proteja de uno o mas riesgos que puedan amenazar su
seguridad y/o su salud.

5.5. Limpieza: Procedimiento por el cual se logra la remocion fisica de la materia
organica y la suciedad. Se utiliza fundamentalmente para remover y no para matar

5.6. Patologias de alto riesgo ante el COVID-19: Se trata de enfermedades
créonicas o condiciones médicas como Diabetes Mellitus, hipertension arterial,

enfermedades pulmonares crénicas, cancer, enfermedades autoinmunes
descompensadas, asma, obesidad mérbida, enfermedad renal cronica que requiera
didlisis, enfermedad hepatica, uso prolongado de esteroides, receptores de
trasplantes y fumadores.

5.7. Puestos de desinfeccion: Lavatorios con dispensadores de jabdn, alcohol y
toallas de papel ubicados en el campus.

5.8. Temperatura corporal: Medida relativa de frio o calor asociada al metabolismo
gue puede ser alterada en diferentes procesos patoldgicos del cuerpo humano.

5.9. Seializacion horizontal: Marcas o sefializaciones a nivel de piso, en este caso
para ubicar el lugar en el que las personas deben situarse para hacer fila o esperar
la toma de temperatura antes de ingresar a las instalaciones.

5.10. Sintomas de COVID-19: Resfriado, dolor o molestias de garganta, congestion
nasal, malestar general, dolor de cuerpo, dolor muscular, diarrea o dolor abdominal
subito, dolor de cabeza, brote subito, fiebre, pérdida del olfato o el gusto, escalofrios
o falta de aire.

6. Requerimientos generales:

6.1.  Alcohol en gel con una concentracion mayor al 70% para desinfeccion de manos.

6.2. Solucién desinfectante para las superficies. En caso de que no se cuente con dicho
liquido o se acabe, se puede utilizar también alcohol liquido con una concentracion
mayor o igual al 70% o algun otro producto equivalente.

6.3. Jabodn antibacterial, para el lavado de manos en los puestos de desinfeccion.

6.4. Afiches que contengan informacién de protocolos existentes, colocados en los
puestos de desinfeccion y servicios sanitarios a utilizar.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Puestos de desinfeccion compuestos por un lavatorio de pedal, con
dispensadores de alcohol en gel de 70°, con toallas de papel desechables y un
recipiente con bolsa y tapa de pedal, para la disposicién de los residuos generados;
ademas con jabon liquido antibacterial en dispensador. Seran ubicados en las
entradas principales del campus de los edificios que van a ser utilizados.

Termometro digital: De material plastico, infrarrojo corporal, con certificacion
europea (CE) y FDA. Con tecnologia touch free, que permite la lectura a 5 cm. Escala
en centigrados, con apagado automatico en 7 segundos, sin ningun tipo de
operacion. Temperatura de funcionamiento de 20 a 45°C = 1.5 C, con alimentacién
a través de 2 pilas AAA de 1.5V y tiempo de respuesta de 500 ms. Que sera utilizado
en la toma de temperatura corporal para permitir el ingreso a la Institucion.

Senalizaciéon horizontal: Ubicada a nivel de piso, a través de adhesivos o
pintura para uso en exteriores, con la indicacién clara de la distancia de seguridad.
Seran colocadas en las areas externas proximas a las entradas al campus y la entrada
al gimnasio, para garantizar el distanciamiento a la hora de esperar el ingreso. A
continuacion, se presenta un ejemplo:

I

Demarcacion de ubicacion de los participantes de la graduacion: Se
senalizara el area donde se debe mantener el graduando para cumplir con el 1,8
metro de distanciamiento. A continuacion, se ilustra un ejemplo:
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padose

6.9. Barrera de acrilico para ser colocada limitando el contacto entre la persona que
recibe y verifica la documentacion de los participantes, con una pieza que permita la
verticalidad el acrilico, de al menos 80 cm de altura, 60 cm de ancho y una abertura
que permita el intercambio de documentos. Un ejemplo del requerimiento se muestra
en la siguiente figura:

7. Equipos de protecciéon personal necesarios:

7.1. Cubrebocas o mascarilla:

Especificacion técnica Utilizacion

Debera ser portada por cada persona que

e participa en la actividad de graduacién

:é desde el ingreso a la Institucion y durante
— todo el tiempo de estancia en la misma.
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8.1.

Mascarillas  quirdrgicas, talla Unica,
descartables.

Pueden ser sustituidas por mascarillas
lavables, segun especificaciones del
Ministerio de Salud.

8. Contenido:

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

Generalidades:

Todo lo definido en este lineamiento estd fundamentado en los protocolos
que, como base de referencia, emite el Ministerio de Salud para el manejo de
la emergencia nacional por COVID-19.

Este lineamiento esta sujeto a ser actualizado permanentemente con el objeto
de que corresponda en todo momento a las necesidades y exigencias dictadas
por el Ministerio de Salud.

La existencia de este protocolo no garantiza que la actividad pueda realizarse.
El Ministerio de Salud es el Unico ente que indicard su autorizacion para la
realizacion, misma que podra ser revocada dependiendo de la situacién
epidemioldgica del pais y la clasificacion del riesgo de alerta de la zona
(naranja o amarilla) segun el comportamiento de la pandemia de la COVID-
19.

El Departamento de Registro remitira lineamiento a los graduandos previo a
su llegada a la Institucion.

El dia de entrega de titulos todas las personas participantes en el proceso
deberan de cumplir obligatoriamente y sin excepcion con todos los protocolos
establecidos por el Ministerio de Salud como el lavado de manos, saludo,
tosido, estornudo y distanciamiento de 1,8 metro.

Todas las personas participantes en la graduacion, sin excepcién deberan
llevar colocada segun dicta el Ministerio de Salud, desde su ingreso, y durante
toda la estancia en la Institucion la mascarilla de proteccion personal. No se
permite quitarse la mascarilla en ningln momento durante el acto de
graduacion, ni una vez finalizado el mismo para fotografias dentro del
campus.
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8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

Los bloques para cada graduacion, seran definidos por el Departamento de
Registro, para lo cual asignara a cada graduando una cita de graduacion, que
deberd informar por el medio que defina en conjunto con la Oficina de
Comunicacién y Relaciones Publicas.

Ninguna persona participante en la graduacion podra ingresar a la Institucion,
si presenta sintomas de COVID-19, patologias de alto riesgo, contacto directo
de una persona diagnosticada con COVID-19, ha ingresado al pais en los
ultimos 14 dias o tiene una orden sanitaria. En caso de que sea el graduando,
debera coordinar con el Departamento de Registro para el tramite respectivo.

Cada persona participante en la graduacion, tiene la responsabilidad de
reportar en forma obligatoria, al Departamento de Registro, si presenta orden
sanitaria.

No se permitird el ingreso de ninguna persona participante en la
graduacion a otras areas del campus que no sean las asignadas para la
entrega de titulos.

Para los tramites administrativos requeridos el dia de la graduacién la
Institucion le otorgara a cada graduando un lapicero para las firmas
requeridas, ya que no se permitira el uso de lapiceros compartidos. En caso
de que la Institucion no cuente con lapiceros para brindar a los graduandos,
se les debera indicar que cada uno de forma obligatoria, debera portar su
propio lapicero.

8.2. Previo a la graduacion:

8.2.1.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

El Departamento de Registro y la Oficina de Comunicacién y Relaciones
Publicas brindara a los estudiantes una explicacién del procedimiento a seguir
para la realizacion de la graduaciéon durante la emergencia nacional.

Ingreso a la Institucidn:

En el caso de que por alguna razén haya algun retraso o situacidon especial
que genere que los estudiantes deban esperar para ingresar a recibir su titulo,
lo realizaran fuera del portdn de la Institucion y guardando el distanciamiento
normado de 1.8 metros para lo cual éste sera sefialado en el piso.

El ingreso se coordinara entre el vigilante u otro designado y el funcionario
del Departamento de Registro a través de radio de comunicacion, de forma
tal que se garantice que siempre haya solo el grupo de personas establecido
en la graduaciéon dentro de la Institucion.
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8.3.3. Solo se permitira el ingreso de los graduandos bajo lo establecido con previa
cita y a la hora designada.

8.3.4. Cada graduando, deberan presentarse en el portén principal o parqueo de la
Institucion a la hora indicada, por el Departamento de Registro. El graduando
ensefara su cédula de identidad al guarda quién, sin tocar la cédula,
corroborara la identidad y hora de la cita.

8.3.5. Una vez verificada la identidad del graduando, si corresponde a lo establecido
por el Departamento de Registro, el Oficial de Seguridad procederd a
realizarle la toma de temperatura. Ante lo cual, en el caso de que alguna
persona presente 38°C o mas, no podra hacer ingreso a la Institucion.

8.3.6. Para las personas que cumplen con la cita de entrega de titulo y su
temperatura es menos a 38°C, cuando el Oficial de Seguridad lo indique
deberan sin excepcion, pasar a lavarse las manos en el puesto de desinfeccion
correspondiente.

8.3.7. Posterior a la realizacion del lavado de manos funcionarios de la institucion,
entregaran a los graduandos la banda de graduacion para posteriormente
dirigirse al Gimnasio Institucional, y ubicar la entrada que les corresponde.

8.3.8. Una vez que el graduando llega a la entrada que le corresponde, realizara el
siguiente procedimiento:

8.3.8.1. Pasard a la mesa de registro cuando sea llamado por el personal
encargado y acercara la cédula al acrilico y el funcionario del Departamento
de Registro, sin tocarla, verificara que se trata del graduando.

8.3.8.2. El funcionario del Departamento de Registro deslizara bajo la pantalla
acrilica, los documentos que debe firmar.

8.3.8.3. El graduando corroborara los datos de la documentacién, la completara,
firmara y deslizarad por debajo del acrilico.

8.3.8.4. El funcionario del Departamento de Registro verificara los datos de
recepcion le indicara al estudiante la conformidad y lugar al cual debe dirigirse
a esperar la recepcion de su titulo.

8.4. Entrega de titulos y juramentacion:

8.4.1. Se establece una hora de tiempo maximo para realizar la entrega de titulos a
los graduandos.
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8.4.2. Todas las citas de graduacion se atenderan de manera expedita y puntual
para evitar la espera y posible aglomeracién con otros graduandos.

8.4.3. Unicamente un funcionario designado en el Departamento de Registro podra
realizar la entrega de titulos.

8.4.4. La entrega de titulos se realizara en el gimnasio auditorio. Los graduandos
deberan ingresar y salir por areas distintas para evitar aglomeraciones. Por
ejemplo, los graduandos haran ingreso por la entrada principal norte. Para la
salida, los graduandos utilizaran la salida suroeste (vestidores).

8.4.5. El Decano brindara un pequefo mensaje a los estudiantes y procedera con la
juramentacion.

8.4.6. Para la entrega de los titulos, los graduandos se encontraran en el area de la
cancha guardando 1,8 metro de distancia y seran llamados uno a uno para
que la persona asignada entregue el titulo.

8.4.6.1. Los estudiantes pasaran de forma ordenada Yy respetando el
distanciamiento a retirar su titulo de graduacion.

8.4.6.2. El estudiante podra retirarse del recinto.

8.5. Retiro del estudiante:

8.5.1. Una vez finalizada la entrega del titulo el estudiante se dirigira directamente
al portdn principal, donde debera lavarse las manos con el protocolo normado,
si hubiera otra persona realizando este proceso deberd guardar la distancia
de 1.8 metros y cuando ésta se retire iniciar con proceso.

8.5.2. Una vez realizado el lavado de manos, solicitara al guarda la apertura del
portdn y se retirara.

8.5.3. No se permitird el acceso a otras areas de la Institucion para reuniones,
saludos o fotografias.

8.6. Toma de fotografias:

8.6.1. El Departamento de Comunicacion y Relaciones Publicas deberd brindar en
sitio las indicaciones a los graduandos para la toma de fotografias. Donde no
sera permitido el retiro de mascarillas, la aglomeracion de participantes ni el
retraso de la salida del grupo de graduandos.
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8.7.

Personal a cargo de entrega de titulos:

8.7.1. Solamente una persona designada por el Departamento de Registro, para la
entrega de titulos podra estar en el lugar de la graduacién realizando esta
labor.

8.7.2. Los funcionarios presentes, en todo momento mantendran la distancia
minima normada de 1.8 metros entre ellos.

8.7.3. Posterior a la entrega de titulos en cada bloque, el funcionario encargado
procedera a lavarse las manos con agua y jabdn aplicando el protocolo
establecido y se desinfectara con alcohol gel.

8.7.4. Limpieza y desinfeccion del area de entrega de titulos:

8.7.4.1. La limpieza del area estard a cargo del Departamento de Servicios
Operativos, segun el lineamiento especifico para este fin.

8.7.4.2. Se debera realizar una desinfeccion completa del area utilizada luego de
cada grupo de entrega de titulos.

8.7.5. Uso de instalaciones institucionales:

8.7.5.1. El graduando esta autorizado para transitar Unicamente de la entrada
principal al gimnasio. En el caso de que requiera el uso del servicio sanitario,
soOlo estara autorizado a dirigirse a los que estan ubicados en el edificio de
vestidores, seran los Unicos habilitados.

8.7.5.2. Los servicios sanitarios sélo podran ser utilizados por una persona a la
vez, para evitar romper el distanciamiento normado.
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