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1. INTRODUCCIÓN 

 

Planear el regreso a la Universidad de nuestra comunidad, bajo la modalidad de alternancia, nos 

obliga construir un protocolo institucional que permita prevenir, mitigar, controlar y realizar un 

adecuado manejo de los factores de riesgo derivados de la pandemia del coronavirus COVID-19. 

Este protocolo se ha elaborado en concordancia con los lineamientos del Gobierno nacional y las 

autoridades distritales, buscando brindar la máxima seguridad para todos los miembros de la 

comunidad Sergista. 

¿Qué se entiende por alternancia? 

Alternancia: opción de combinar estrategias de trabajo educativo en casa con encuentros 

presenciales en los establecimientos educativos consentidos por las familias y los estudiantes, 

previo diagnóstico de cumplimiento de las condiciones de bioseguridad para preservar el 

bienestar de la comunidad educativa y definición, por parte de directivos y docentes, del ajuste 

del plan de estudios, adecuación de la jornada escolar, edades de los estudiantes que pueden 

retornar, cantidad de grupos, lugares de encuentro, entre otros. 

En otras palabras, la modalidad de alternancia es la opción que nos permite apoyar el modelo de 

educación virtual implementado a la fecha, con la posibilidad de asistir a la realización de clases 

o demás actividades puntuales, que soporten los resultados establecidos en los planes de estudio 

planteados por la Universidad para cada una de sus carreras en pre o posgrado. 

 

Objetivos específicos 

 

● Prevenir, controlar, realizar seguimiento y mitigación de posibles contagios por el virus 

generado por la COVID-19, en el retorno a las actividades académicas y administrativas 

en la Universidad. 

● Analizar la normatividad y protocolo que se ha emitido durante el estado de emergencia y 

declaración del aislamiento preventivo para el manejo de la pandemia del coronavirus 

COVID-19. 

● Implementar el Protocolo General de Bioseguridad en la Universidad. 

● Generar las estrategias de comunicación de los protocolos para toda la comunidad. 

● Dar cumplimiento a directrices y requerimientos establecidos por entes gubernamentales 

y de vigilancia y control. 
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2. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS 

 

Aislamiento social: separación de una persona o grupo de personas, que se sabe o se cree que 

están infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa, de aquellos que no 

lo están para prevenir la propagación del virus SARS-CoV-2/COVID-19. El aislamiento para fines 

de salud pública puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria. 

Asintomático: personas que no presenta síntomas asociados con el contagio de COVID-19. 

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 su participación en el servicio educativo no atente contra su salud y seguridad. 

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. 

Cuarentena: significa el aislamiento de una persona o grupo de personas que razonablemente se 

cree que han estado expuestas a una enfermedad contagiosa. 

Cuidado: conjunto de prácticas o actividades que realiza un individuo con la finalidad de promover, 

mantener y proteger la salud y bienestar propio y de las demás personas, con el fin de reducir el 

potencial riesgo de contagio del virus SARS-CoV-2/COVID-19. 

Desinfección: acción de destruir microorganismos en objetos inanimados, que asegura la 

eliminación de las formas vegetativas, pero no la eliminación de esporas bacterianas. 

Desinfectante: sustancia que elimina la mayoría de los microorganismos patógenos, en objetos y 

superficies inanimados. 

Distanciamiento físico: aumento de la medida espacial entre las personas y disminución de la 

frecuencia de contacto entre ellas para reducir el riesgo de propagación de una enfermedad. Para el 

caso del COVID-19, se indica mantener 2 metros de distancia entre las personas, incluso, entre 

aquellas que son asintomáticas. Las estrategias de distanciamiento físico se pueden aplicar a nivel 

individual, grupal y espacial. Las primeras buscan evitar el contacto físico, las segundas limitar las 

concentraciones y desplazamientos de la población, entre otras medidas, y las terceras incidir en la 

disposición y manejo de los espacios para favorecer la distancia entre las personas. Aunque el 

distanciamiento físico es un reto, es una piedra angular en la reducción de la transmisión de 

enfermedades respiratorias tales como el COVID-19. 

Higiene: medidas de limpieza y aseo individual, tendientes a eliminar virus y prevenir el contagio 

del COVID-19. 

Limpieza: acción de eliminar la suciedad en superficies y materiales, con el uso de productos 

químicos como detergentes, líquidos limpiadores, etc. 

Material contaminado: es aquel que ha estado en contacto con microorganismos perjudiciales o 

es sospechoso de contenerlos. 

Tapaboca o mascarilla de uso general: elemento para protección de las vías respiratorias que 

cubre la boca, nariz y barbilla, provisto de un arnés de cabeza que puede rodear la cabeza o 

sujetarse en las orejas. No se consideran dispositivo médico. 
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2.1  DEFINICIÓN DE CONCEPTOS RELACIONADOS CON EDUCACIÓN 

 

Acompañamiento a distancia: orientaciones pedagógicas que los docentes han comunicado a 

través de distintos medios posibles, a los estudiantes y a las familias, desde el momento en que 

inició la medida de aislamiento preventivo para dar continuidad a la prestación del servicio 

educativo en los hogares. 

Alternancia: opción de combinar estrategias de trabajo educativo en casa con encuentros 

presenciales en los establecimientos educativos consentidos por las familias y los estudiantes, 

previo diagnóstico de cumplimiento de las condiciones de bioseguridad para preservar el bienestar 

de la comunidad educativa y definición por parte de directivos y docentes, del ajuste del plan de 

estudios, adecuación de la jornada escolar, edades de los estudiantes que pueden retornar, 

cantidad de grupos, lugares de encuentro, entre otras medidas. 

Brecha: diferencia de condiciones para avanzar en el desarrollo y en el aprendizaje que viven 

grupos de estudiantes en comparación con otros y que los ubica en situación de desigualdad 

educativa, social o económica. 

Evaluación para el aprendizaje: práctica sistemática y continua que da cuenta de cómo se 

desarrolla el proceso educativo e integra varios factores del contexto del estudiante para estimular 

aprendizajes significativos y el desarrollo integral. 

Revisión curricular: adecuación pedagógica que realiza el equipo directivo y docente a partir del 

Proyecto Educativo Institucional (PEI) para continuar impulsando el proceso de desarrollo y 

aprendizaje de los estudiantes, durante la situación de emergencia sanitaria, en el trabajo educativo 

en casa y en las diversas opciones de alternancia. 

Mediación de las familias: rol que ejercen las familias y los cuidadores para acompañar y motivar 

el proceso educativo de los adolescentes, durante el trabajo educativo en casa y en las opciones 

de alternancia. 

Proyectos transversales: iniciativas pedagógicas desarrolladas de manera articulada por los 

docentes integrando múltiples disciplinas para promover el aprendizaje y facilitar la identificación 

de intereses y la contextualización de contenidos. 

Rezago: asuntos pendientes de aprendizaje que, por distintas circunstancias, se pueden haber 

generado en los estudiantes, a partir de la modificación de las interacciones con sus maestros 

durante la medida de aislamiento preventivo. 

Trabajo académico en casa: continuidad de la prestación del servicio educativo con estrategias 

flexibles para ser desarrolladas en los hogares, de acuerdo con los procesos de aprendizaje de los 

niños, niñas y jóvenes con el acompañamiento de los docentes. 

Transición progresiva casa-institución educativa: preparación y puesta en marcha de acciones 

concretas de bioseguridad y de gestión escolar por parte de los integrantes de la comunidad 

educativa para retomar de manera gradual y consentida por las familias y estudiantes, la prestación 

del servicio en la modalidad presencial, durante la medida de flexibilización del aislamiento 

preventivo en tiempo de emergencia sanitaria. 
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3. CONTROL DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD 

 

Durante la emergencia sanitaria, debemos controlar el ingreso de todas las personas a las 

instalaciones de la Universidad y, para ello, se han implementado las siguientes medidas: 

 
3.1 RESPONSABILIDADES  CARGO DEL EMPLEADOR O CONTRATANTE 

 
● Adoptar, adaptar e implementar las normas contenidas en esta resolución. 

● Capacitar a sus trabajadores y contratistas vinculados mediante contrato 

de  prestación de servicios o de obra las medidas indicadas en este protocolo. 

● Implementar las acciones que permitan garantizar la continuidad de las actividades y 

la protección integral de los trabajadores, contratistas vinculados mediante contrato de 

prestación de servicios o de obra, y demás personas que estén presentes en las 

instalaciones o lugares de trabajo 

● Adoptar medidas de control administrativo para la reducción de la exposición, tales 

como la flexibilización de turnos y horarios de trabajo, así como propiciar el trabajo 

remoto o trabajo en casa. 

● Reportar a la EPS y a la ARL correspondiente los casos sospechosos y confirmados 

de COVID-19. 

● Incorporar en los canales oficiales de comunicación y puntos de atención establecidos 

la información relacionada con la prevención, propagación y atención del COV1D-19 

con el fin de darla a conocer a sus trabajadores, contratistas vinculados mediante 

contrato de prestación de servicios o de obra y comunidad en general. 

● Apoyarse en la ARL en materia de identificación, valoración del riesgo y en conjunto 

con las EPS en lo relacionado con las actividades de promoción de la salud y 

prevención de la enfermedad. 

● Solicitar la asistencia y asesoría técnica de la ARL para verificar medidas y acciones 

adoptadas a sus diferentes actividades. 

● Proveer a los empleados los elementos de protección personal que deban utilizarse 

para el cumplimiento de las actividades laborales que desarrolle para el empleador. 

● Promover ante sus trabajadores y contratistas, que tengan celulares inteligentes el uso 

de la aplicación CoronApp para registrar en ella su estado de salud. 

 
3.2 RESPONSABILIDADES A CARGO DE FUNCIONARIOS, DOCENTES, 

ESTUDIANTES, CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y VISITANTES. 

 
● Acatar las recomendaciones e indicaciones antes, durante y después de ingresar a las 

instalaciones por parte del personal de vigilancia, funcionarios y personal del servicio 

médico. 

● Respetar el distanciamiento demarcado en las entradas principales, áreas y demás 

dependencias de la Universidad. 

● Es obligatorio presentar el documento de identidad, y presentar aprobación de ingreso 

arrojado por la encuesta médica por medio del link que se encuentra en la página web de 

la Universidad. En caso de no cumplir con estos requisitos no se permitirá el ingreso a las 

instalaciones. 

● Se procederá a la toma de temperatura de toda persona que se disponga a ingresar a la 
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Universidad. No se permitirá el ingreso en caso de presentar temperatura igual o mayor a 

37.5°C. 

● Se llevará un registro diario con datos de identificación de la persona y temperatura 

registrada previo al ingreso. 

● El correcto uso de tapabocas es obligatorio. 

● Se realizará la desinfección de la suela del calzado, pasando por los tapetes ubicados en 

la entrada. 

● Además de los tapetes de desinfección, a la entrada también se encuentra un dispensador 

de gel antibacterial para su uso. 

● Si el ingreso es por el parqueadero, el personal de seguridad de la Universidad tomará la 

temperatura a todas las personas que se encuentren en el vehículo. *El servicio de 

parqueadero de la Universidad es limitado, razón por la cual se reservan espacios para 

funcionarios administrativos que tengan el respectivo permiso de parqueo, emitido por la 

Vicerrectoría Administrativa. 

● Los días que se encuentran autorizados por el gobierno nacional para el retorno en 

alternancia a la Universidad son los días lunes, martes, viernes y sábado en horario de 

10:00 am a 4:00 pm y 7:00 pm a 10:00 pm.  

● La Universidad ofrece un espacio para el parqueo de bicicletas a toda la comunidad. 

● Al ingreso de los ascensores  que se encuentren habilitados, se encuentra ubicado un tapete 

para la respectiva desinfección de la suela del calzado.  

● Se respetará la demarcación dentro y fuera de los ascensores para cumplir con el 

distanciamiento exigido. (Se dará prioridad de acceso a las personas en condición de 

discapacidad). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Distanciamiento demarcado Entrada Principal  Arcos de acceso (Toma de T°., Registro de datos  

personales y control de aforo) 

 

 

 

3.3 TRAZABILIDAD Y DATOS DEL PERSONAL QUE INGRESA A LA UNIVERSIDAD 

3.3.1 PRERREQUISITOS DE INGRESO AL CAMPUS: 
 
Toda la comunidad deberá responder antes de su traslado, el formulario médico que encontraran 

en la página web de la Universidad, este dará el aval para ingreso a la Universidad.   

 

https://sinfa.usergioarboleda.edu.co/chequeo-medico 

 

Se llevará el registro de la trazabilidad de las personas que ingresan diariamente (estudiantes, 

docentes, personal administrativo, proveedores, contratistas, entre otros). 

https://sinfa.usergioarboleda.edu.co/chequeo-medico
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● Datos personales.  

● Toma y registro de temperatura.  

● Encuesta médica 

 

3.3.2 MEDIDAS GENERALES DURANTE LA PERMANENCIA EN LA INSTITUCIÓN 
PROTOCOLO GENERAL 

 
● Es obligatorio el uso de tapabocas, el cual debe cubrir nariz y boca. 

● Evitar el contacto físico y mantener el distanciamiento con toda persona (mínimo 2 

metros). 

● Aumentar el lavado de manos con agua y jabón, como mínimo cada dos (2) horas. 

● Mantener los espacios ventilados, iluminados, limpios y libres de residuos. 

● Asegúrese de desinfectar objetos personales, implementos, herramientas, superficies y 

materiales de uso constante. NO se debe prestar ni intercambiar ningún alimento o 

utensilio de trabajo y/o estudio. 

● No se permiten ventas, de ninguna clase, dentro de las instalaciones. 

● Evitar reuniones con más de 5 personas. 

● Evitar saludos que impliquen contacto físico. 

● Para uso de las zonas de la Universidad, se debe respetar la demarcación con el 

distanciamiento. Se requiere el uso de alcohol para la desinfección de superficies. 

● El autocuidado es la clave para garantizar la salud propia y de toda la comunidad. 

 

 
 

 

4. PROTOCOLO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE 

 
Responsabilidades a cargo del personal de Administración Central, Administración Escuelas, 

Docentes de planta, Catedráticos de pregrado y posgrado: 

 

● Cumplir con el protocolo general de la Universidad, durante el tiempo que permanezca en 

las instalaciones de la Institución y en el cumplimiento de sus labores. 

● Diligenciar la encuesta de caracterización del personal de Administración Central, 
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Administración Escuelas, Docentes de Planta, Catedráticos de pregrado y posgrado, y del 

núcleo familiar, que permita obtener datos personales, información familiar, antecedentes 

médicos y sintomatología, todo lo cual pueda facilitar el seguimiento epidemiológico. 

● Participar de los cursos de capacitación sobre las medidas adoptadas en protocolos y 

actualización, en relación con la prevención del contagio del COVID-19. 

● Reportar al empleador o contratante cualquier caso de contagio que se llegase a presentar 

en su lugar de trabajo o su familia, para que se adopten las medidas correspondientes 

● Adoptar las medidas de autocuidado y reportar a la Universidad las novedades en estado 

de salud, en caso de tener que desplazarse a la Universidad el personal realizará el 

reporte DIARIO de condiciones de salud en el aplicativo de la Universidad. 

 

https://sinfa.usergioarboleda.edu.co/chequeo-medico 

 
4.1 TRABAJO EN CASA 

 

● El personal administrativo de las dependencias y Escuelas incluyendo Docentes 

realizarán el trabajo en casa, con la asistencia de las herramientas tecnológicas, con la 

aprobación de su jefe inmediato, y la coordinación de tareas a desarrollar con sus 

respectivos entregables.  

● Los funcionarios mayores de 70 años, o con alguna morbilidad médica diagnosticada, NO 

DEBERÁ presentarse en las instalaciones. Sus labores deben serán desarrolladas desde 

casa, con la aprobación de su jefe inmediato, y dando cumplimiento al plan de trabajo 

asignado. 

● Aun estando en casa se deben mantener las medidas de bioseguridad: Lavado de manos, 

limpieza y desinfección frecuente de superficies y el distanciamiento social. 

 

4.2 PROCEDIMIENTO EN CASO DE PRESENTAR SÍNTOMAS DE CORONAVIRUS 

PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y CATEDRÁTICO QUE SE 

ENCUENTRA EN MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA. 

 

• Si presenta tos seca, fiebre mayor a 37.5°C, pérdida de olfato y/o de gusto, desaliento, 

informe inmediatamente, a su jefe inmediato y al servicio médico de la Universidad al 

correo: saludocupacional@usa.edu.co 

● Llame a su EPS, realice el reporte a través de la aplicación CoronApp y envíe por correo 

electrónico al servicio médico, las recomendaciones que su médico tratante le ha dado. 

● Guarde la cuarentena y/o aislamiento preventivo que le haya establecido el médico 

tratante. 

● Continúe con  sus actividades laborales y/o académicas desde acceso remoto en casa 

 

 4.3 TRABAJO PRESENCIAL 

 

Para  la asistencia del personal administrativo, personal Docente y estudiantil a las instalaciones 

de la Universidad, el aforo superará el 25% en cada una de las áreas, oficinas y/o aulas de clase.  

Con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos legales actuales exigidos se llevarán a cabo 

los siguientes lineamientos: 

 

https://sinfa.usergioarboleda.edu.co/chequeo-medico
mailto:saludocupacional@usa.edu.co
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● Cada dependencia y/o Escuela concertará los horarios flexibles y jornadas laborales con 

el equipo de trabajo, reportando a Gestión Humana la programación para llevar un control 

de asistencia del personal administrativo y personal académico a las instalaciones de la 

Universidad. 

● Para todo el personal administrativo que atienda público, es obligatorio el uso de  

tapabocas y careta facial esta se asignará de acuerdo a la exposición al  riesgo. 

● Todo colaborador debe contar con su esfero individual y  se suministrará uno para uso al 

público. 

● Todo colaborador debe limpiar y desinfectar su puesto de trabajo (teclados, mouse, 

teléfonos y demás implementos de trabajo) al ingreso y durante su permanencia y 

realizarla nuevamente al terminar las labores.  

● Se realizará limpieza y desinfección permanente de áreas durante la jornada laboral. 

● Las reuniones o comités se realizarán, en lo posible, de manera virtual.  

● En caso de  realizar y/o asistir a una reunión  presencial, el aforo debe ser máximo del 

25% de la sala, se mantendrá la distancia de 2 metros, usar tapabocas y, además, 

mantener aireada el área. 

● Las dependencias (aulas de clase, unidades sanitarias, áreas comunes) se encontrarán 

señalizadas y demarcadas con normas de bioseguridad, uso de elementos de protección 

personal y distanciamiento de 2 metros. 

 

 

 
Señalización aulas de clase 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Señalización y demarcación de aulas 
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Señalización y demarcación  áreas comunes 

 

 4.4 PROCEDIMIENTO EN CASO DE PRESENTAR SÍNTOMAS DE CORONAVIRUS 

PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO, ESTUDIANTIL, DOCENTE Y CATEDRÁTICO 

QUE SE ENCUENTRA EN MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL. 

 

Identificación: Al momento de identificar la presencia de algún síntoma respiratorio durante la 
jornada laboral se debe:  
 

1. Mantener la calma. 

2. Evite el contacto con las personas que están con usted. 

3. Avise de inmediato al servicio médico, a través de: radio o al número de contacto 325 7500 

ext.: 2135 / 2129 

4. Mantenga sus elementos de protección personal bien puestos. 

5. Evitar desplazamientos que puedan contaminar a más personas. 

6. Informe al área de servicios generales para que se realice de inmediato el proceso de 

desinfección de su área de trabajo, informe en qué lugares ha estado para que sean 

desinfectados lo más pronto posible. 

7. El área de trabajo donde usted se encuentra quedará en cuarentena hasta que los presentes 

pasen por un proceso de desinfección, y también se realizará una inmediata desinfección del 

área afectada. 

8. Diríjase a la zona de aislamiento del Servicio médico. 

 

Aislamiento: En el Servicio médico de la Universidad se dispondrá de un espacio (Consultorio 

médico) en el cual se mantendrá el aislamiento preventivo hasta dar aviso a las autoridades 

competentes y definir la conducta a seguir, el personal debe: 

 

1. Informar a un familiar y recordarle que debe mantener el tapabocas cubriendo boca y nariz 

y la protección ocular. 

2. Evitar tocar superficies y pedir que realice lavado de manos. 

3. Preguntar si ha realizado viajes los últimos 14 días o si ha tenido contacto estrecho con 

alguna persona altamente sospechosa o positiva para COVID-19. 

4. Solicitar que realice el reporte a través de la aplicación CoronApp. 

5. Reportar el caso a la EPS del trabajador, dando toda la información para que definan si se 

debe trasladar a su casa con un aislamiento preventivo o si se requiere un traslado en 

ambulancia a un centro asistencial. 

6. Realizar una lista con todas las personas que han estado en contacto estrecho (a menos 

de 2 metros por más de 15 minutos) con el caso confirmado en los últimos 14 días. Dicha 
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lista se entregará a la secretaria de salud correspondiente para dar seguimiento y los 

contactos identificados estarán en aislamiento preventivo por 14 días. Este grupo de 

personas deberán reportar el cambio de su condición en la aplicación CoronApp. 

 
Salida: Cuando se defina la conducta del trabajador por parte de la EPS o asegurador y se retire 

del campus se realizará: 

 

1. Desinfección del área de aislamiento limpiar y desinfectar con alcohol al 70% de manera 

frecuente, todas las superficies, divisiones, muebles, sillas, y todos aquellos elementos con 

los cuales la persona tuvo contacto constante y directo como computadores, teclados, 

mouse, teléfonos, auriculares. 

2. El personal de limpieza utilizará equipo de protección individual adecuado dependiendo del 

nivel de riesgo que se considere en cada situación. 

3. Las áreas como pisos, baños, cocinas se deben lavar con un detergente común, para luego 

desinfectar. 

4. El personal del Servicio médico que tuvo contacto con el trabajador debe realizar lavado de 

manos y correcto retiro de los (EPP), desechándolos dentro de las canecas del área y 

dispuestas para esto de manera inmediata. 

 

4.5 INTERACCIÓN EN HORARIOS DE ALIMENTACIÓN 

 

● Definir el aforo máximo en las cafeterías o lugares de toma de alimentos  

● Cada área dispondrá de horarios cada 30 minutos. Los turnos se determinan por áreas. 

● Cuando el colaborador caliente su comida en horno microondas, debe tener y hacer uso 

de paños húmedos desinfectantes o alcohol para limpiar el panel digital antes y después 

de su uso. (Sujeto a modificaciones). 

● Antes y después de usar el espacio del comedor, el colaborador debe limpiarlo y 

desinfectarlo. 

● Antes de consumir los alimentos, recuerde lavar sus manos, retirar su tapabocas y 

guardarlo en una bolsa sellada, y lavar las manos nuevamente. Una vez finalizado el 

consumo de alimentos, vuelva a lavar sus manos y colocar de nuevo el tapabocas. 

● No se debe compartir utensilios ni alimentos con otras personas. 

 

5. CAPACITACION A LOS TRABAJADORES Y EN GENERAL A LA COMUNIDAD 

SERGISTA (estudiantes, personal administrativo, docentes y catedráticos) 

 

Capacitaciones previas a la alternancia: El personal fue capacitado por ARL Bolívar en Manejo 

de COVID-19 y Manual de Bioseguridad. 

 

Capacitaciones permanentes: Con el fin de mantener a toda la comunidad informada y así 

minimizar el riesgo de contagio se incluyó dentro del plan de capacitación anual los siguientes 

temas y con el apoyo de ARL Bolívar se estarán divulgando a través de diferentes herramientas 

que eviten las aglomeraciones y mantengan el distanciamiento (infografías, videos, charlas de 5 

minutos puesto a puesto, entre otras) 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=SWCFUO5UUrg
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● Factores de riesgo del hogar y la comunidad. 

● Factores de riesgo individuales. 

● Signos y síntomas. 

● Importancia del reporte de condiciones de salud. 

● Uso adecuado de los EPP. 

● Lavado de manos. 

● Limpieza y desinfección. 

● Divulgación de protocolos específicos de cada área (Salas de sistemas, laboratorios, 

biblioteca, librería). 

● Actualizaciones de acuerdo a CDC y OMS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD PARA FUNCIONARIOS Y EN GENERAL A LA 

COMUNIDAD SERGISTA (estudiantes, personal administrativo, docentes y 

catedráticos) 

Las medidas que mayor evidencia han demostrado con el fin de mitigar el contagio del virus son: 

lavado de manos, distanciamiento y el uso de elementos de protección personal, de acuerdo a esto 

se reforzaron e implementaron las siguientes disposiciones: 
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6.1 LAVADO Y DESINFECCIÓN DE MANOS 

 

● Los baños se encuentran dotados de agua, jabón y toallas desechables.  

● Se dispone en diferentes puntos de alcohol glicerinado y gel antibacterial. 

● Señalética con el protocolo según la OMS del lavado de manos. 

● Capacitación y divulgación constante de la práctica frecuente del lavado de manos e 

higienización.  

● El alcohol glicerinado a utilizar debe tener una concentración entre 60% y el 95%. 

● Se cuenta con instructivos de técnica del lavado de manos en las áreas de la Universidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 DISTANCIAMIENTO FISICO 

 
● El aforo en todas las áreas del campus se encuentra controlado y señalizado (laboratorios, 

salones, áreas especiales, ascensores) 

● No se permiten reuniones, se dispone de las medidas tecnológicas para evitar estos 

espacios de aglomeración. 

● Durante los momentos de descanso y alimentación se debe conservar el distanciamiento 

de 2 metros y respetar la demarcación de las áreas. 
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6.3 ENTREGA, DESINFECCIÓN Y ALMACENAMIENTO DE LOS ELEMENTOS DE 

PROTECCIÓN PERSONAL. 

 

Con el fin de brindar la protección necesaria a todos los funcionarios de la Universidad se realiza 

entrega de los siguientes elementos de protección personal: 

 

TAPABOCAS 

 

● El uso del tapabocas es obligatorio durante toda la jornada laboral. En caso de requerir 

uno nuevo debe acercarse al Servicio médico con el área de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SST) para la reposición. 

● Siempre debe estar cubriendo boca y nariz. 

● Cuando se trate de tapabocas desechable debe cambiarlo cuando este humedecido, lo 

debe desechar en las canecas color rojo dispuestas dentro del campus para tal fin. 

● Los tapabocas de tela los debe lavar diariamente. 

● Lave las manos antes de colocarlo, ajústelo bien de manera cómoda hacia su cara, evite 

tocarlo después de colocado. 

● Sujete bien las cintas o cauchos alrededor de las orejas o de la cabeza. 

● Al retirarlo tenga cuidado de no tocar partes de su cara (ojos, nariz, boca) 

● No debe tocarlo, en caso de manipularlo debe lavar de inmediato sus manos.  

● Debe lavarse después del uso diario, utilice jabón/detergente que no dañe la tela de la 

cual está hecho el tapabocas. 

● Después de utilizarlo debe guardarlo en una bolsa plástica hasta el momento de lavarlo. 

● No se recomienda guardar el tapabocas de tela directo en el bolso o maleta porque puede 

contaminar, romperse o dañarse. Es necesario introducirlo en una bolsa plástica 
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● No debe dejar el tapabocas en superficies sin protección (mesas, escritorios, pupitres,) 

por riesgo de contaminación. 

 

CARETA DE PROTECCIÓN FACIAL Y/O GAFAS DE SEGURIDAD (Según actividad laboral 

y/o exposición al riesgo.) 

 

● Manténgala puesta durante toda la jornada laboral. 

● Lave sus manos antes de colocarla. 

● Ajústela hacia su cara por encima del tapabocas esto evitará que se empañen. 

● Debe lavarlas cada vez que las retire con agua y jabón realizando fricción esto removerá 

todos los gérmenes, virus y bacterias. 

● Cuando estén rayadas o requiera cambiarlas debe acercarse al Servicio médico al área 

de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) para el respectivo cambio. 

● Manténgalas en un estuche o bolsa plástica para protegerlas mientras no las esté 

utilizando. 

● En caso que durante la jornada laboral necesite lavarlas o limpiarlas debe retirarse del 

lugar de exposición para hacerlo, y regresar con el elemento de protección personal (EPP) 

puesto.  

● Para retirarlas siempre debe tomarlas de la parte posterior de su cabeza y retirarlas hacia 

adelante. 

● Al guárdalas en su maleta o bolso debe previamente lavarlas e introducirlas en una bolsa 

plástica o estuche, para evitar contaminar y ralladuras.  

 

OVEROL ANTIFLUIDO (Docentes laboratorios de ingeniería). 

 

● Al colocarlo y retirarlo debe evitar tocar el resto de ropa que está utilizando. 

● Evite desplazarse por las diferentes áreas del campus con el overol puesto, utilícelo de 

forma exclusiva en los laboratorios. 

● Realice lavado de manos, evite tener joyas, relojes, pulseras que pueden dañar la tela del 

overol. 

● Colóquese el overol, un pie a la vez, y súbalo por el cuerpo, para después meter en el 

traje los brazos, uno por uno. 

● Cuando lo va a retirar asegúrese de tener una bolsa plástica a la mano en la cual debe 

guardarlo. 

● Lávese muy bien las manos y retire el overol. 

● Repita el lavado de manos después de guardar el overol en la bolsa plástica. 

● Siempre debe transportarlo en una bolsa plástica. Con el fin de mantenerlo alejado del 

resto de elementos personales y evitar contaminación. 

● Debe lavarlo con abundante agua y jabón siempre que lo utilice. 

● Evite sacudirlo al retirarlo, cuando llegue a su casa lávelo con su ropa de calle, pero aparte 

de la ropa del resto de las personas de la casa. 

 

7. QUÉ HACER SI PRESENTA SIGNOS DE ALARMA (SÍNTOMAS) DURANTE SU 

ESTANCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD 

 

El personal capacitado para el manejo de personas con síntomas dentro de las instalaciones de 
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la Universidad, debe tener en cuenta lo siguiente: 

 

Identificación: Al momento de identificar una persona con síntomas respiratorios se debe: 

 

1. Mantener la calma. 

2. Evitar el contacto con la persona sintomática. 

3. Dar un parte de calma a los presentes y explicar el protocolo a seguir. 

4. Dar aviso inmediato al servicio médico, a través de: radio uso de personal de seguridad,  o 

al número de contacto 325 7500 ext.: 2135 - 2129 

5. Aislar a la persona con los síntomas. Para ello, se dispondrá de un espacio en el Servicio 

médico, que es la dependencia encargada y competente para manejar la situación.  

6. Verificar que está usando correctamente  el tapabocas 

7. Evitar desplazamientos que puedan propagar el contagio a más personas. 

8. Si la persona sintomática está compartiendo en un espacio con más personas, el recinto 

entrará en cuarentena (nadie puede salir del salón). Pídale a las personas presentes 

mantener la calma y permanecer en el sitio para que su situación sea evaluada y manejada 

por el personal del servicio médico. 

9. Para salir del recinto que entrará en cuarentena, el personal  deberá  pasar por un proceso 

de previa desinfección, y luego se procederá a realizar desinfección del área afectada. 

 

Ahora bien, si un tercero detecta en alguna de las personas que se encuentran a su alrededor 

síntomas de alarma, debe informar inmediatamente al docente, personal de seguridad, o personas 

identificadas como funcionarios de la universidad, según sea el caso, para darle el manejo 

correspondiente. 

 

Este proceso esta validado, y se realizará  el respectivo seguimiento por parte de los profesionales 

del  Servicio médico y de la ARL. 

 

Aislamiento: En el Servicio  médico se dispondrá del lugar en el cual se mantendrá aislada la 

persona hasta dar aviso a las autoridades competentes y definir su conducta se debe:  

 

1. Informar a un familiar y recordarle que debe mantener el tapabocas cubriendo boca y nariz 

y evitar tocar superficies, pedir que realice lavado de manos. 

2. Preguntar si ha realizado viajes los últimos 14 días o si ha tenido contacto estrecho con 

alguna persona altamente sospechosa o positiva para COVID-19. 

3. Solicitar que realice el reporte a través de la aplicación CoronApp. 

4. Reportar el caso a la EPS del estudiante, dando toda la información para que definan si se 

debe trasladar a su casa con un aislamiento preventivo o si se requiere un traslado en 

ambulancia a un centro asistencial. 

5. Realizar una lista con todas las personas que han estado en contacto estrecho (a menos 

de 2 metros por más de 15 minutos) con el caso confirmado en los últimos 14 días. Dicha 

lista se entregará a la secretaria de salud correspondiente para dar seguimiento y los 

contactos identificados estarán en aislamiento preventivo por 14 días. Este grupo de 

personas deberán reportar el cambio de su condición en la aplicación CoronApp. 

 
Salida: Cuando se defina la conducta del estudiante por parte de la EPS o asegurador y se retire 

https://www.youtube.com/watch?v=SWCFUO5UUrg
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del campus se realizará: 

 

1. Desinfección del área de aislamiento limpiar y desinfectar con alcohol al 70% de manera 

frecuente, todas las superficies, divisiones, muebles, sillas, y todos aquellos elementos con 

los cuales la persona tuvo contacto constante y directo como computadores, teclados, 

mouse, teléfonos, auriculares. 

2. El personal de limpieza utilizará equipo de protección individual adecuado dependiendo del 

nivel de riesgo que se considere en cada situación. 

3. Las áreas como pisos, baños, cocinas se deben lavar con un detergente común, para luego 

desinfectar. 

4. El personal del Servicio médico que tuvo contacto con el estudiante debe realizar lavado de 

manos y correcto retiro de los Elementos de Protección Personal (EPP), desechándolos 

dentro de las canecas dispuestas para esto de manera inmediata. 

Ahora bien, si un tercero detecta en alguna de las personas a su alrededor síntomas de alarma, 

debe informar inmediatamente al docente, personal de seguridad, o personas identificadas como 

funcionario de la universidad, según sea el caso, para darle el manejo correspondiente. 

 

8. PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN Y EL ACOMPAÑAMIENTO DE SITUACIONES 

DE PRESUNTA AFECTACIÓN A LA SALUD MENTAL EN FUNCIONARIOS, 

DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y ESTUDIANTES EN EL MARCO DE LA 

PANDEMIA 

 
8.1 MANEJO DE ATENCIÓN Y ACOMPAÑAMIENTO EN FUNCIONARIOS, DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS 

Para los casos que se identifiquen y sean reportados para necesidad de atención para manejo de 
crisis la Universidad cuenta con un equipo de psicólogos quienes atenderán en primera instancia 
al funcionario, también se cuenta con un convenio de atención con la ARL a través de su línea de 
atención psicológica y alineada con  el reto de encontrar nuevas maneras de vivir y continuar con 
las labores diarias, siempre bajo las mejores condiciones,  habilitaron  servicios de asesoría, 
orientación, consejería o  lo que requieran los funcionarios de la Universidad, en temas que puedan 
afectar la salud mental, mediante comunicación telefónica con profesionales especializados en el 
área. 
  
La orientación ofrecida por la ARL se da en caso de presentar: 
  
•Cambios significativos en el estado de ánimo. 
•Falta de apetito para comer o dificultad para conciliar el sueño. 
•Dificultades en el relacionamiento social y familiar. 
•Dificultad en el manejo de situaciones en el día a día. 
•Crisis de ansiedad. 
  
Este  Servicio  de  Call  Center  de  atención  psicológica  es exclusivo  para funcionarios  de la 
Universidad . 
  
Los Horarios de atención son de Lunes y Viernes de 8:00 a.m. a  6:00 p.m.   
  
Las líneas de atención habilitadas son: 
  
Bogotá:                    (1) 7485023 
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Santamarta:           (5) 4395152 
Barranquilla:         (5) 3855168 
 
Esta divulgación se realizó a través de correo institucional a los funcionarios de la Universidad. 
 

 
 
 

8.2 MANEJO DE ATENCIÓN Y ACOMPAÑAMIENTO A ESTUDIANTES 

Para los casos que se identifiquen y sean reportados para necesidad de atención para manejo de 
crisis la Universidad cuenta con una Decanatura de estudiantes en la cual se encuentra a 
disposición un equipo de psicólogos, servicio habilitado por la Secretaría de Salud, quienes 
atenderán y manejarán a los estudiantes y su grupo familiar con el fin de orientar el manejo frente 
a los diferentes casos que se reporten. 
La orientación profesional ofrecida a los estudiantes se realiza en cualquier problemática 
relacionada con factores psicológicos, biológicos y sociales  
 
Los horarios habilitados por la Decanatura de estudiantes para  atención de servicio de psicología 
son: 
Lunes y viernes  8:00 a.m. a  4:00 p.m.   
 
Se encuentra habilitada la línea telefónica 3257500 ext. 2149 y la línea celular 3112452183 para 
atención oportuna del servicio de psicología. 
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9. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION 

 

Junto con el proveedor encargado servicios generales y en la  realización de la limpieza y 

desinfección se definieron los siguientes protocolos según las áreas: 

 

9.1 PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN GENERAL DE OFICINAS 

 

FRECUENCIA    

Rutinaria: Diaria   

Terminal: Semanal y en los casos de presentarse un caso sospechoso o confirmado para COVID-

19. 

RESPONSABILIDAD   

Ejecuta: Colaborador de Aseo, Asignado. (Registro en planilla) 

Verifica: Coordinador y Supervisor de Aseo. (Registro en planilla) 

 

RECOMENDACIONES:   

● Todos los métodos y técnicas de limpieza se deben cumplir, especialmente la técnica de 

arrastre.   

● Utilice la técnica del doble balde (uno con agua y uno solución jabonosa).   

● Los elementos y guantes para los parqueaderos deben ser diferentes a los utilizados para 

el baño.   

● El agua utilizada para trapear se debe cambiar de manera constante.   

● Dejar el aviso de prevención mientras las áreas se encuentren húmedas.   

● Recuerde barrer antes de limpiar las superficies ya que esta actividad genera polución.   

● Para limpiar partes altas utilice escalera hasta de 3 pasos, no realice labores que superen 

altura de 1.5 metros al nivel de sus pies.   

● Todos los insumos químicos deben estar rotulados y con rombo de seguridad.   

● No mezcle los insumos químicos, estos pueden generar vapores que afectan la salud. 

 

PRELIMINARES PARA LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN   

 

● Alistar el material requerido para el servicio y colocar avisos de prevención  

● Asegurarse de portar los Elementos de Protección Personal  

● Barrer muy bien con escoba desde los rincones hacia afuera, retirar residuos. 

● Sellar y entregar debidamente bolsas de residuos a su respectiva ruta.   

 

9.2 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN RUTINARIA DE OFICINAS. 

 

FRECUENCIA: 2 veces día. 

RESPONSABILIDAD   

Ejecuta: Colaborador de Aseo, Asignado.  

Verifica: Coordinador y Supervisor de Aseo.  

 
1. Lavar y secar las manos antes de ponerse los guantes.  
2. Alistar todo el equipo y comprobar que se encuentre en buen estado de funcionamiento.  
3. Diluir los insumos químicos (multiusos, hipoclorito, etc.) según ficha técnica en un lugar 
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ventilado, surta los atomizadores y verifique que este rotulado de acuerdo a las 
especificaciones de la ficha técnica.  

4. Señalice el área que va a limpiar con aviso de prevención, déjelo en un lugar visible fuera 
de la oficina.  

5. Ventilar el área si es necesario.  
6. Realizar recolección de residuos y cambiar la bolsa si lo requiere.  
7. Retire los muebles o equipos para barrer por detrás o por debajo de los mismos.  
8. Realice barrido con mopa, escoba dura o suave o aspiradora según el tipo de piso (duro, 

blando o alfombra), retirar de los rincones la acumulación de residuos sólidos, deje 
nuevamente los muebles y equipos en su lugar.  

9. Retirar todos los residuos que se encuentren adheridos a la superficie con espátula. 10. 
Realizar limpieza (retirar manchas) de paredes, ventanas, persianas y puerta con bayetilla 
humedecida con jabón multiusos, utilizar técnica de arrastre y no repasar la superficie.  

10. Limpiar escritorio con bayetilla humedecida con jabón multiusos levantando todos los 
documentos y accesorios que se encuentran allí, retire la solución jabonosa con bayetilla 
limpia, al finalizar deje los accesorios en el mismo orden que los encontró.  

11. Limpiar los equipos de oficina (computador, teléfono, impresora, etc.) con bayetilla 
levemente humedecida con jabón multiusos.  

12. Realizar limpieza de archivadores, sillas, cuadros, etc. con bayetilla humedecida con jabón 
multiusos, retire con bayetilla limpia, utilice la bayetilla doblada en cuadros, cambie cada 
cuadro a medida que se va ensuciando.  

13. Trapear el piso con solución jabonosa, utilizando la técnica de arrastre y la técnica de ocho.  
14. Ambientar la oficina si es necesario.  
15. Realizar inspección general para asegurar que el proceso haya quedado terminado.  
16. Diligenciar lista de chequeo si así lo requiere.  
17. Retirar avisos de prevención asegurando que el piso haya quedado completamente seco.  
18. Después del uso del equipo y elementos de aseo deben quedar completamente limpios y 

en el cuarto de aseo, vierta el agua sucia en la poceta del cuarto de aseo.  
19. Retirarse los guantes y lavarse muy bien las manos. 

 

9.3 LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE SUPERFICIES DE MAYOR CONTACTO 

  

FRECUENCIA: Cada 3 horas. 

RESPONSABILIDAD   

Ejecuta: Colaborador de Aseo, Asignado. (Registro en planilla) 

Verifica: Coordinador y Supervisor de Aseo. (Registro en planilla) 

 
1. Lavar y secar las manos antes de ponerse los guantes.  
2. Diluir los insumos químicos (multiusos, hipoclorito, etc.) según ficha técnica en un lugar 

ventilado, surta los atomizadores y verifique que este rotulado de acuerdo a las 
especificaciones de la ficha técnica.  

3. Realizar limpieza de paredes, ventanas, persianas y puerta con bayetilla humedecida con 
jabón multiusos, utilizar técnica de arrastre y no repasar la superficie.  

4. Limpiar escritorio con bayetilla humedecida con jabón multiusos levantando todos los 
documentos y accesorios que se encuentran allí, retire la solución jabonosa con bayetilla 
limpia, al finalizar deje los accesorios en el mismo orden que los encontró.  

5. Limpiar los equipos de oficina (computador, teléfono, impresora, etc.) con bayetilla 
levemente humedecida con jabón multiusos.  

6. Realizar limpieza de archivadores, sillas, cuadros, etc. con bayetilla humedecida con jabón 
multiusos, retire con bayetilla limpia, utilice la bayetilla doblada en cuadros, cambie cada 
cuadro a medida que se va ensuciando.  
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9.4 PROTOCOLOS ASEO AREAS INTERNAS – MANTENIMIENTO DE AUDITORIO Y 

AULAS DE CLASE. 

 

FRECUENCIA    

Rutinaria: Diaria    

Terminal: Semanal y en los casos de presentarse un caso sospechoso o confirmado para COVID-

19. 

FRECUENCIA    

Rutinaria: Diaria    

Terminal: Semanal y en los casos de presentarse un caso sospechoso o confirmado para COVID-

19. 

 

MEDIDAS DE SEGURIDAD   

● Utilice los elementos de protección personal  

● Recuerde las normas de higiene personal  

● Colocar los avisos de prevención   

● No escurra el trapero con las manos   

● Mantenga control visual sobre la superficie a limpiar  

● No mezclar el hipoclorito con nada diferente a agua.  

● Informar al supervisor cualquier anomalía en los procedimientos 

 

PROCEDIMIENTO  

 

1. Desempapelar: canecas y papeleras  
2. Barrer con escoba suave de adentro hacia fuera  
3. Retirar chicles y otros residuos a la vista, permita la aireación del salón si existen ventanas 

recuerde cerrarlas al culminar el proceso.  
4. Se prepara una dilución de jabón Multiusos así (91 cm 3 de multiusos y completar con agua 

hasta obtener 1L) (Para limpieza terminal o superficie muy sucia usar 167 cm3 y completar 
con agua hasta obtener un litro 1L) con ayuda de un trapero semi húmedo limpie de adentro 
hacia afuera, restriegue manchas más adheridas a la superficie, limpie tarima, corredores 
internos de acceso a Vestier,  

5. Enjuague o retire el jabón con trapero húmedo libre de jabón recuerde usar el carro 
exprimidor  

6. Limpie polvo en general de mesones con ayuda de una bayetilla y una muy baja cantidad 
de la solución de jabón preparada.  

7. Utilice bajo frecuencia establecida una dilución de hipoclorito de sodio concentración 5.25%  
2500 ppm para limpieza rutinaria (48 cm3 de Hipoclorito de Sodio y completar con agua 
hasta un litro), Para limpieza terminal usar 95 cm3 de hipoclorito de sodio y completar con 
agua hasta tener 1L en total para desinfectar sillas.  

8. No aplique más de lo necesario sobre la bayetilla o disperse con atomizador bajas 
cantidades del producto. Puede usar desinfectante bactericida en vez de Hipoclorito de 
sodio.  

9. Se organizan los elementos y se mueven telones para barrer y limpiar bajo ellos.  
10. Aromatice en bajas cantidades solo si está autorizado por la institución y por su supervisor. 

 

9.5 INSUMOS Y DESINFECTANTES  

El área de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) cuenta con un Programa de riesgo químico en 
el cuál se encuentran identificadas las Fichas de datos de Seguridad como se establece en la 
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resolución legal vigente para manejo y almacenamiento de Sustancias químicas (Decreto 1496 de 
2018) 
Los insumos utilizados para realizar limpieza y desinfección en las instalaciones de la Universidad 
son: 

• Jabón Multiusos 

• Desinfectante Bactericida AMC  

• Desengrasante Multiusos   

• Hipoclorito de Sodio 5.25 %. (Incluido dentro de la Lista N avalado para usar contra SARS-
COV-2). 

 
Los anteriores insumos y desinfectantes según su uso y frecuencia se manejan dentro de las 
instalaciones de la Universidad así: 
 

Producto  Lugar de uso 
Concentración 

(%) 
Frecuencia 

mínima (al día) Modo de uso  
Tiempo de 

contacto (min) Responsable 

Hipoclorito 
de sodio 
(clorox) 

Superficies de baños   

5.25% 

2 
Contacto con 
toalla limpia 6 

Servicios 
generales 

(proveedor) 

Unidades sanitarias que no se 
corroan 2 

Contacto con 
toalla limpia 6 

Grandes superficies como 
salones, mesas de comida 

Después de 
cada reunión 

Contacto con 
toalla limpia 6 

Jabón 
convencional 

Unidades sanitarias  

N.A. 

2 Inmersión 
0.5  - 0.6 

(30-40 seg) 
Servicios 
generales 

(proveedor) 
Baños y paredes impermeables 2 Inmersión 

0.5  - 0.6 
(30-40 seg) 

Alcohol  

Superficies de escritorios 

70 - 90 

2 
Contacto con 
toalla limpia 

0.5  - 0.6 
(30-40 seg) 

Cada 
trabajador 

Elementos de protección 
personal 1 

Contacto con 
toalla limpia 

0.5  - 0.6 
(30-40 seg) 

Interior de vehículos   2 
Contacto con 
toalla limpia 

0.5  - 0.6 
(30-40 seg) 

 

 

9.6 LIMPIEZA Y DESINFECCION INDIVIDUAL DE PUESTOS DE TRABAJO 

(Responsabilidad de cada trabajador) 

Cada área tendrá su kit de desinfección con el fin de que el trabajador pueda realizar la desinfección 

de sus elementos de trabajo. Debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 

● Lavado de manos 

● Realizar limpieza de polvo. 

● Humedecer una toalla de un solo uso con alcohol al 70%. 

● Realizar la limpieza de sus elementos de trabajo en una sola dirección.  

● No realizar aspersión directa a los elementos ni a los equipos electrónicos ya que esto 

puede generar daños. 

● Permitir que la sustancia desinfectante seque al aire de esta manera se garantiza que el 

tiempo de acción de la sustancia sobre la superficie surta el efecto como desinfectante. 

● Realizar la desinfección cada vez que sea necesario o cuando ha tenido que dejar su 

puesto de trabajo por un tiempo prolongado sin supervisión (horas de descanso, almuerzo 

y al llegar cada mañana). 
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10. MODELO DE OCUPACIÓN DE SALONES, SALAS DE SISTEMAS Y 

LABORATORIOS 

El modelo de presencialidad con alternancia que plantea el Gobierno nacional es un proceso cuya 

implementación se hará de forma paulatina para garantizar así la ocupación de la capacidad 

instalada de la Universidad de manera eficiente, teniendo como principal objetivo la conservación 

del distanciamiento físico, establecido por las autoridades nacionales y por organismos 

internacionales. 

La ocupación de los espacios es el que se ilustra a continuación: 

 

           Salones de mesa y pupitres  

 
    

 

 

Salones de piano  Mesones de laboratorio 
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11. CAPACIDAD DEL CAMPUS 

Teniendo en cuenta los lineamientos dados por parte del Gobierno nacional, la capacidad permitida 
en la Universidad será del 25%  
 

11.1 SALONES 

La Universidad cuenta con 142 aulas con capacidad para 4809 estudiantes. Siguiendo las 
recomendaciones de distanciamiento de 2 metros entre personas, la capacidad de los salones se 
disminuye a 1202 estudiantes. 

 

No Torre Salones Capacidad real 
% ocupación con 

distanciamiento 

Capacidad con 

distanciamiento 

1 TORRE A 22 1086 25% 272 

2 PRIME 14 418 25% 105 

3 TORRE D 13 457 25% 114 

4 TORRE E 14 484 25% 121 

5 TORRE F 38 1349 25% 337 

6 TORRE H 4 140 25% 35 

7 TORRE M 3 90 25% 23 

8 TORRE L 8 242 25% 61 

9 CENTRO DE IDIOMAS 15 283 25% 71 

10 SEDE PUBLICIDAD 10 245 25% 61 

11 SEDE DEPORTES 1 15 25% 4 

  142 4809 25% 1.202 

 

Teniendo en cuenta las diferencias de área de cada uno de los salones, aplicando el 
distanciamiento de 2 metros por persona, el número de estudiantes por salón queda de la siguiente 
forma: 
 

• 29 salones con capacidad de 0 a 5 estudiantes. 

• 81 salones con capacidad de 6 a 10 estudiantes.  

• 30 salones con capacidad de 11 a 16 estudiantes. 
 

De A # DE SALONES % DE SALONES 

0 5 29 20,42% 

6 10 83 61,20% 

11 15 32 22,5% 

  142 100% 

 

 

11.2 SALAS DE SISTEMAS 

 

Contamos con veintidós (22) salas de sistemas, con capacidad para 575 estudiantes. Teniendo 
en cuenta el distanciamiento, la capacidad será para 144 estudiantes. 
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No. TORRE 
SALAS DE 

SISTEMAS 

CAPACIDAD 

REAL 

% ocupación con 

distanciamiento 

Capacidad con 

distanciamiento 

1 TORRE B 12 324 25% 81 

2 TORRE F 2 38 25% 10 

3 TORRE M 1 18 25% 5 

4 CENTRO DE IDIOMAS 1 29 25% 7 

5 SEDE PUBLICIDAD 2 48 25% 12 

6 
CASA DE 

COMUNICACIONES 
4 118 25% 30 

  22 575 25% 144 

 

 

11.3 LABORATORIOS 

 

PROTOCOLO DE INGRESO A LOS LABORATORIOS (ANEXO). 

De acuerdo con la normatividad vigente, se definió la capacidad máxima de los laboratorios de 

prácticas, que además han sido señalizados adecuadamente, indicando el número máximo de 

personas que podrá disponer del espacio. 

 

Laboratorios críticos: Representan los espacios que manejan insumos químicos y muestras 

biológicas que generen riesgo a la comunidad 

 

No. TORRE  LABORATORIO  
CAPACIDAD 

REAL 

% ocupación 

con 

distanciamiento 

Capacidad con 

distanciamiento 

2 TORRE B  6 101 25% 25 

6 TORRE F  6 112 25% 28 

9 TORRE L  1 32 25% 8 

10 
CENTRO DE 

IDIOMAS 
2 31 

25% 8 

11 SEDE PUBLICIDAD 1 18 25% 5 

13 
CASA DE 

COMUNICACIONES 
7 75 

25% 19 

    23 369 25% 92 

 

11.4 SALONES Y SALAS ESPECIALES 

Los salones y salas especiales, son aquellos que por sus características son de uso específico 

de clases, prácticas o eventos. 

Para utilizar estos salones, se debe tener en cuenta el distanciamiento social y la capacidad 

máxima establecida para cada uno. 
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*Salones especiales: auditorio (torre F – 10° piso), 18 salones exclusivos de música, 7 salones 

de danza y música, 1 sala de audiencias, 1 salón de cámara de gesell y 2 salones del campus, 

2 salones de clases libres. 

 

No. TORRE LABORATORIO 
CAPACIDAD 

REAL 

% ocupación con 

distanciamiento 

Capacidad con 

distanciamiento 

1 TORRE E 2 130 25% 33 

2 
CENTRO DE 

IDIOMAS 
1 10 25% 3 

3 SEDE DEPORTES 2 60 25% 15 

4 TORRE DE MÚSICA 18 170 25% 43 

5 
CASA DE TEATRO 

MUSICAL 
7 107 25% 27 

6 
SEDE 

ADMINISTRATIVA 1 
1 25 25% 6 

7 CAMPUS 2 90 25% 23 
  33 592 25% 148 

 

12. MEDIDAS LOCATIVAS 

 

A continuación, presentamos las medidas locativas adoptadas por la Universidad para el 

desarrollo de este protocolo. 

 

Adecuación de espacios: se demarcará el distanciamiento en salones, laboratorios, salas de 

sistemas, salones de práctica y demás zonas de la Universidad, con el fin de evitar la aglomeración 

de personas. 

 

Cambio en el acceso: Se suspende el uso de los molinetes para no tener contacto con 

superficies. 

 

Instalación de zona de desinfección: tapetes desinfectantes y gel antibacterial para cumplir 

con el protocolo al ingreso. 

 
Inspecciones recurrentes: el personal de aseo y mantenimiento realiza recorridos 

permanentes, verificando el cumplimiento del protocolo. 

 

Garantizar espacios ventilados: mantener abiertas ventanas y puertas que permitan la 
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circulación del aire. 

 

Restringir uso de aires acondicionados: Se restringe el uso de aires acondicionados en las 

diferentes aulas y áreas de la Universidad. 

 

Implementación de barreras: en los puestos de trabajo o áreas que tengan atención al público. 

En los salones de música se implementó la separación con acrílicos, previendo el uso de los 

elementos de percusión y las clases de canto que generan aerosoles. La definición de esta medida 

fue previamente analizada con la asesoría de la ARL. 

 

Limpieza y desinfección: 3 veces al día, se realizará la desinfección de todas las áreas de la 

Universidad, en la mañana, al mediodía y al finalizar la jornada. 

 

El protocolo de limpieza se aplicará bajo supervisión del coordinador, garantizando así los 

protocolos de bioseguridad de la empresa que nos apoya en esta labor. 

 

Gel antibacterial: se dispone de dispensadores antibacteriales en varias zonas de la Universidad. 

 

Señalética: Con el fin de divulgar las medidas de bioseguridad a la comunidad educativa se instaló 

señalética con la información de los protocolos del lavado de manos, distanciamiento y medidas 

preventivas en general. 

 

13. RECOMENDACIONES PARA LA COMUNIDAD SERGISTA TRANSPORTE 

PÚBLICO 

 
● Aliste con tiempo todos los implementos de bioseguridad que lo protegerán en los 

trayectos de desplazamiento (tapabocas, careta, gafas, guantes, otros). 

● Planee su viaje y, en la medida de lo posible, procure evitar las horas pico. 

● Evite el contacto físico con otras personas, mantenga la distancia mínima recomendada. 

De no ser posible, procure cargar antibacterial o alcohol para ser usado en las áreas que 

entraron en contacto con otras personas o superficies. 

● Evite abordar el transporte público si está muy lleno. 

● Evite estar tocando el tapabocas o cualquier otro elemento de bioseguridad que esté 

portando. Y, sobre todo, absténgase de pasar las manos por la cara. 

● Se sugiere, en lo posible, evitar el uso de joyas, relojes y accesorios, mantener el cabello 

recogido y, en el caso de los hombres, se recomienda evitar el uso de la barba. 
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● Asista con los elementos estrictamente necesarios, como llaves y maletas. 

 

TRANSPORTE PARTICULAR 

● Antes de subir al vehículo, abra las puertas y permita que se ventile durante un par de 

minutos. Proceda a desinfectar con alcohol o cualquier otra sustancia adecuada, las 

superficies con las que tiene contacto frecuente, como son: manijas, volante, palanca de 

cambios, hebillas del cinturón de seguridad, etc. 

● Para motocicletas y bicicletas, desinfecte con regularidad el manubrio de las mismas. Al 

igual que los implementos de protección, como: casco, guantes, chaleco, chaquetas, entre 

otros. 

● Al llegar al campus, el vigilante procederá a llenar una planilla con sus datos personales, 

además de tomar la temperatura de quienes ingresen a la Universidad (esto aplica para 

todas las personas que estén dentro del vehículo). 

● Adicionalmente, en la entrada, habrá un fumigador manual que asperjará solución de 

amonio cuaternario de quinta generación sobre bicicletas, motos y automóviles. Este 

fumigador será manipulado exclusivamente por el personal de mantenimiento o seguridad 

de la Universidad. 

 

AL LLEGAR A CASA 

● Evite saludar de beso y/o abrazo a las demás personas con las que convive. 

● Recuerde evitar pasar las manos por su cara. 

● Asegúrese de tener, al ingresar a su casa o apartamento, una solución desinfectante en 

un recipiente con atomizador. 

● Retírese los zapatos y aplique solución en la suela, laterales y punta de los mismos. 

● Recuerde, la desinfección de sus zapatos es MUY importante para evitar la entrada del 

virus a su hogar. 

● Aplique la solución desinfectante en la ropa (especialmente en el área baja del pantalón 

o falda, y de los zapatos), y luego proceda a retirarla, introduciéndola en una bolsa, a la 

que previamente se le ha aplicado la solución en la parte interior para luego proceder a 

lavarla. 

● Desinfecte todos los implementos y accesorios que ha usado en la calle (celular, llaves, 

correa, maleta, careta, etc.). 

● Retire los guantes y deséchelos de forma correcta. 

● Por último, retire el tapabocas y proceda a lavarlo con agua y jabón de tocador. Si el 

tapabocas es reutilizable, recuerde dejarlo secar en un sitio ventilado. 

● Luego, realice un correcto aseo general de pies a cabeza con agua y jabón, y vista ropa 

limpia. 

 

14. ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES 

 

OBJETIVO 

Concientizar a la Comunidad Sergista sobre la responsabilidad de autorregularse frente a los 

comportamientos de bioseguridad al regresar a la Universidad y, así, contribuir al cambio de hábitos 

que impacten el bienestar de la Comunidad Académica y de la sociedad en general, en lo tocante 

al manejo de la pandemia. 

 



31  

AUDIENCIAS 

● Estudiantes de pregrado y postgrado  

● Colaboradores administrativos 

● Docentes 

 

ESTRATEGIA 

Fortalecimiento de la cultura Sergista en relación con los deberes ciudadanos.  

 

En la Universidad Sergio Arboleda entendemos que el acatamiento de las normas y protocolos de 

bioseguridad refleja el cumplimiento de los deberes ciudadanos, obligaciones inherentes a los 

integrantes de una sociedad. Por tanto, la observancia de dichas normas hace parte de la esencia 

del ciudadano, que cuida y protege su comunidad.   

 

HOJA DE RUTA  

 

Las acciones de comunicaciones se desarrollarán en dos capas. La primera, relacionada con la 

señalización y documentos conducentes al cumplimiento de las normas. La segunda, orientada al 

fortalecimiento de la cultura Sergista y al cumplimiento de dichas normas como una expresión del 

ejercicio ciudadano. 

 

TEMA DE CAMPAÑA:  

 

Tema de campaña: “Un Sergista saca 5 en cultura”.  

 

 
Usando el símbolo de la mano haciendo el 5 y el juego de lenguaje con las calificaciones, vamos a 

instaurar y promover estas 5 acciones para obtener la máxima nota en contra y en la prevención 

del contagio del Coronavirus. La máxima nota en Cultura Sergista. Cada vez que alguien incumpla 

en: No usar correctamente el tapabocas, no guardar la distancia, no lavarse las manos 

frecuentemente, no seguir protocolos de desinfección al ingreso y no chequearse en la recepción 

empezará a bajar la nota. La de él y la de todos. Se empieza a ‘rajar’ en cultura. 

 

Para esto se encuentran estipuladas fechas, audiencias canales de publicación los cuáles se 

pueden evidenciar en el siguiente Plan de trabajo. 
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14.1 PLAN DE TRABAJO DE COMUNICACIONES 

 

FECHA AUDIENCIAS  ACTIVIDAD FORMATO CANAL RESPONSABLE  

9-jun Comunidad 

Sergista  

Publicación del 

comunicado oficial sobre 

el plan de retorno. Envío 

a través de mailing y 

redes sociales. 

Publicación en la página 

web.  

Nota web Página 

web 

Correo 

electrónic

o 

Redes 

sociales 

Comunicaciones 

6-jul Comunidad 

Sergista  

Realización de un video 

de sensibilización sobre 

las medidas de sanidad 

adoptadas por La Sergio.  

Video Página 

web 

Correo 

electrónic

o 

Redes 

sociales 

Whatsapp 

Comunicaciones  

13-jul Comunidad 

Sergista  

Nota web sobre plan de 

retorno 

Señalética Señalética Comunicaciones  

13-jul Empleados  Capacitaciones 

bioseguridad en la 

oficina y medios de 

transporte 

Reunión  Reunión Gestión Humana 

y Seguridad y 

Salud en el 

Trabajo 

13-jul Comunidad 

Sergista  

Publicación en la página 

web de protocolo de 

bioseguridad.  

Nota web Página 

web 

Comunicaciones  

6-ago Comunidad 

Sergista  

Creación de un pendón 

al ingreso de la 

institución con el control 

de acceso 

Pendones Pendones Comunicaciones  

6-ago Comunidad 

Sergista  

Creación e instalación de 

pendones itinerantes 

con instrucciones para 

permanecer en el 

campus.  

Pendones Pendones Comunicaciones  

6-ago Comunidad 

Sergista  

Señalización de los 

espacios principales de 

la Universidad con 

información de aforo 

Señalética Señalética Servicios 

logísticos y 

comunicaciones 
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máximo y 

distanciamiento social 

establecido, en los 

siguientes espacios: 

- Salones 

- Bibliotecas 

- Cafeterías 

- Capilla 

- Auditorio Principal 

- Plazoleta de Los 

Colores 

- Plazoleta de las 

Mariposas 

- Ascensores  

21-sep Estudiantes Envío protocolo de 

bioseguridad por 

mailing: 3 envíos durante 

2 semanas 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones 

21-sep Empleados  Envío 2 mailings 

semanales protocolo de 

seguridad empleados 

administrativos 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones 

21-sep Comunidad 

Sergista  

Comunicado retorno a la 

presencialidad: 13 de 

octubre 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Vicerrectoría de 

Gestión 

Académica 

21-sep Padres de 

familia 

Envío carta  por parte del 

Vicerrector, con 

información académica y 

de bioseguridad. 

Carta Correo 

electrónic

o  

Comunicaciones 

28-sep Estudiantes Envío vía whatsapp o 

SMS del protocolo de 

bioseguridad: 2 envíos 

durante 2 semanas.  

Video Whatsapp Comunicaciones 

con apoyo de T.I.  

28-sep Comunidad 

Sergista  

Video protocolo de 

bioseguridad: 

publicación en redes 

sociales. 1 post diario 

Video Redes 

sociales 

Comunicaciones  

8-oct Estudiantes  Facebook Live José 

María Del Castillo: Todo 

Video Redes 

sociales 

Comunicaciones 
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lo que debes saber sobre 

el retorno al campus   

5-oct Estudiantes  Lanzamiento campaña 

Un Sergista saca 5 en 

cultura  

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

5-oct Estudiantes  Publicación miniclips: 

deberes Sergistas   

Video Redes 

sociales  

Comunicaciones 

5-oct Estudiantes Reunión decanos con 

estudiantes para 

informarles todo acerca 

del modelo de 

alternancia 

Reunión  Zoom Vicerrectoría de 

Gestión 

Académica 

5-oct Comunidad 

Sergista  

Mailing: información 

ocupación de salones, 

salas de sistemas y 

laboratorios 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

12-oct Estudiantes  Publicación protocolo de 

bioseguridad y modelo 

de ocupación de salones. 

Un post diario.  

post  Redes 

sociales  

Comunicaciones  

12-oct Estudiantes  Publicación miniclips: 

deberes Sergistas   

Video Redes 

sociales  

Comunicaciones 

12-oct Comunidad 

Sergista  

Envío de un mailing 

semanal sobre los 

deberes Sergistas  

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

19-oct Comunidad 

Sergista  

Envío mailing medidas 

locativas  

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

19-oct Comunidad 

Sergista  

Publicación medidas 

locativas. Un post diario  

post  Redes 

sociales  

Comunicaciones  

19-oct Comunidad 

Sergista  

Envío mailing: ¿qué 

hacer si se presentan 

signos de alarma? 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

19-oct Comunidad 

Sergista  

Publicación: ¿qué hacer 

si se presentan signos de 

alarma? 

post  Redes 

sociales 

Comunicaciones 

19-oct Estudiantes  Publicación miniclips: 

deberes Sergistas   

Video Redes 

sociales  

Comunicaciones 
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21-oct Padres de 

familia 

Envío carta  por parte del 

Vicerrector, con 

información académica y 

de bioseguridad. 

Carta Correo 

electrónic

o  

Comunicaciones 

26-oct Comunidad 

Sergista  

Envío mailing: 

recomendaciones de 

seguridad 

desplazamiento 

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

26-oct Comunidad 

Sergista  

Envío de un mailing 

semanal sobre los 

deberes Sergistas  

Mailing Correo 

electrónic

o 

Comunicaciones  

 

 

15. ANEXOS 

 

Anexo 1. PROTOCOLOS DE USO DE INSTALACIONES DEL CAMPUS 

Los protocolos anexos se rigen, en primera instancia, por el protocolo general, seguidos de las 

especificaciones aquí estipuladas. 

 

Anexo 2. PROTOCOLO DE USO DE CAFETERÍAS Y ZONAS DE ALIMENTACIÓN. 

Las cafeterías y concesiones, implementarán los protocolos de bioseguridad para restaurantes 

establecidos por el Gobierno nacional para la producción, venta y consumo de alimentos, y los 

protocolos generales de la Universidad, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos: 

 

● Se tendrá control de ingreso y salida de personas para mantener la capacidad máxima 

que permite el distanciamiento. 

● El personal de cafetería contará con los elementos de protección. 

● Se acomodará el mobiliario de acuerdo con los parámetros de distanciamiento e 

igualmente se demarcará en filas de pedido e ingreso. 

● Se instalarán dispensadores de gel antibacterial y tapetes de desinfección a la entrada 

del recinto. 

● Se hará desinfección diaria al inicio y final de la operación. 

 

El personal designado por la Universidad vigilará el cumplimiento de los protocolos 

establecidos. 

 

Anexo 3. PROTOCOLO DE INGRESO A LAS SALAS DE SISTEMAS Y MÚSICA. 

Para hacer uso de las salas de sistemas, además de los protocolos generales, cada estudiante 

tendrá la responsabilidad de: 

 

● Usar constantemente el tapabocas adecuadamente. 

● Desinfectar sus manos con antibacterial. 

● Usar toallas húmedas para limpiarlos instrumentos, el teclado, el mouse de su puesto de 

trabajo, tanto al inicio como al final de cada sesión. (Por favor, sea consciente de la 
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cantidad de toallas que puede llegar a usar; no queremos contaminar más el medio 

ambiente con desperdicios innecesarios). 

Las salas contarán con antibacterial y toallas de papel para realizar esta labor. 

 

Anexo 4. PROTOCOLO DE INGRESO A LABORATORIOS. 

Además de cumplir con los protocolos generales, los estudiantes deben traer y hacer uso 

permanente de sus implementos de protección personal dentro del laboratorio: 

 

● Gafas de laboratorio o careta protectora. 

● Tapabocas. 

● Guantes de protección. 

● Desinfectante para su zona de trabajo 

● Bata desechable. 

 

Se garantizará también al ingreso de cada área: 

 

● Dispensador de gel antibacterial a la entrada de los laboratorios. 

● Sensibilización permanente a los usuarios (docentes – estudiantes- administrativos) en 

lavado de manos constante (cada 2 horas)  con agua y jabón. 

● Mantener y respetar el distanciamiento social demarcado. 

 

Anexo 5. PROTOCOLO DE USO DE OCUPACIÓN DE BIBLIOTECA Y LIBRERÍA 

 

Al ingreso 

● Antes del ingreso a la Biblioteca, debe lavarse las manos con agua y jabón. 

● Al ingreso deberá realizar la desinfección de los zapatos por medio de los tapetes 

dispuestos para esta labor. 

● Respetar las señales de distanciamiento físico en la entrada, áreas de atención y espacios 

dentro de las instalaciones. 

● Se realizará control de ingreso al área, con el fin de evitar superar el máximo permitido. 

● Se acomodó el mobiliario para su uso con el debido distanciamiento. 

● Evitar el uso del aire acondicionado. Se deberá garantizar la ventilación, manteniendo las 

ventanas abiertas. 

● Se dispondrá de dispensadores de gel antibacterial dentro de estas áreas. 

● Se dispone de barreras físicas en el área de recepción de materiales, documentos 

administrativos, atención a usuarios y puntos de consulta. 

● Se cuenta con un área donde se realizará el aislamiento de material y desinfección de los 

documentos y materiales recibidos, además de los materiales de consulta en sala. 

● No se realizará limpieza masiva de colecciones. 

● El uso de las áreas grupales quedará restringido, por lo cual las mesas grupales solo 

podrán ser utilizadas por un solo usuario y manteniendo la distancia de 2 metros con las 

demás mesas. 

● La capacidad de la Biblioteca no podrá superar el 35% del aforo. 

● Condiciones del servicio 

● El horario de atención estará alineado con las indicaciones del Gobierno y las políticas de 
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la Universidad. 

● La colección de la Biblioteca estará cerrada y la atención de solicitudes será desde un 

punto centralizado. 

● Se dispondrá de un solo punto de atención al público para el préstamo y devolución del 

material, el cual cuenta con una barrera física que garantiza el distanciamiento. 

● Separar los documentos recibidos por préstamo externo y documentos consultados en 

sala. 

● Todos los materiales que hayan estado en calidad de préstamo y sean devueltos, deberán 

permanecer durante catorce (14) días en aislamiento. Una vez se reciban, y deberán 

trasladarse al área destinada para tal fin. 

● Los documentos de préstamo en sala se enviarán al final de la jornada al proceso de 

desinfección en el área destinada para tal fin, y podrán retornar a la estantería luego de 

72 horas. En caso de dudas, pasarán a un aislamiento de catorce (14) días. 

● Los estudiantes encontrarán información digital para consulta e incentivar el uso de estas 

herramientas y bases de datos. 

● Préstamo y devolución de materiales 

● Verificar que los materiales cumplan con el periodo de aislamiento establecido para 

préstamo externo, devolución y consulta en sala. 

● Los funcionarios de la Biblioteca siempre deberán portar sus EPP y verificar que los 

materiales se encuentren en buen estado. 

● Entregar los materiales que son solicitados para préstamo externo y consulta interna 

debidamente limpios y desinfectados. Para ello se debe: 

● Utilizar un atomizador de fina expulsión de gotas –con alcohol antiséptico al 70% – y 

atomizar los documentos cerrados. Los materiales, como discos ópticos, deben estar en 

un contenedor de envase, y este será el elemento que se debe desinfectar. Se debe tener 

mucho cuidado con materiales susceptibles: revistas, documentos vulnerables y otros no 

se desinfectarán. Se debe esperar a que el alcohol se evapore para poder entregar el 

material. 

● Limpiar la superficie de trabajo con alcohol cada vez que se retire material. 

● Se podrá hacer uso del buzón ubicado a la entrada de la Biblioteca para realizar la 

devolución del material bibliográfico que estaba en préstamo. 

● Los materiales que han sido devueltos, deberán estar debidamente marcados con la fecha 

de devolución. Esto, con el fin de tener claridad acerca del periodo de aislamiento que 

deben cumplir. 

 

Nota: Para el préstamo externo de materiales, se exige el lavado de manos antes y después de 

usar los documentos que no pueden ser manipulados con guantes; además, se debe evitar 

toser, estornudar o hablar sobre los documentos. Se debe limpiar antes la superficie donde se 

apoyan los materiales. 

 

● El préstamo de la sala virtual solo estará habilitado para dos usuarios. Es decir, un usuario 

por sala. 

● El préstamo de los libros generales se mantendrá en ocho (8) días, sin posibilidad de 

renovar. Los libros de reserva se prestarán por tres (3) días, y los libros de literatura por 

un (1) mes. Los materiales como videograbaciones, se prestarán por quince (15) días. En 

el caso de las revistas, se debe privilegiar la consulta virtual. Todos los materiales, en 
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cuanto sean devueltos, deberán entrar, sin excepción, en un periodo de aislamiento no 

inferior a catorce (14) días. 

● Medidas para los prestadores del servicio 

● Es obligatorio el uso de los EPP. En caso de que se requiera retirarlos, estos deben 

quitarse y desecharse en una caneca y proceder con el lavado de las manos. 

● Los EPP deben ser cambiados cuantas veces sea requerido, acompañados siempre de 

la desinfección respectiva. Los tapabocas y guantes de látex deben usarse máximo un 

día. 

● Usar la bata exclusivamente durante la jornada de trabajo. Por ello, cuando se salga de 

los espacios de la Biblioteca, esta se debe retirar y permanecer en el área de trabajo. Esto 

incluye horas de descanso y almuerzo. 

● Aunque se usen guantes, se debe continuar con la desinfección de las manos y tener 

precauciones como no tocarse la cara. Además, los tapabocas deben colocarse con las 

manos limpias. 

● Verificar la adecuada utilización y uso de los EPP. Estos no deben ser puestos sin 

protección sobre escritorios, mesas de consultas, baños, entre otros. 

● Conservar los puestos de trabajo y elementos limpios y desinfectados, y procurar 

mantener el sitio de trabajo libre de objetos innecesarios. 

● Guardar, en el lugar designado, las pertenencias y demás elementos distintos a los 

requeridos para el desarrollo de la actividad laboral. 

 

Nota: Los elementos de protección personal (EPP) necesarios para desarrollar las actividades 

laborales en la biblioteca son: 

 

● Tapabocas. 

● Bata de tela. 

● Guantes de nitrilo o látex. 

 

Anexo 6. FUNCIONAMIENTO Y CONTROL  
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Anexo 7. FORMATO DE VERIFICACIÓN LABORES CONTRATISTAS 

 

 
 

Anexo 8. PLANILLA CONTROL DE LIMPIEZA UNIDADES SANITARIAS 
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Anexo 9. PLANILLA LISTA DE VERIFICACIÓN LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE 

PASILLOS Y ESCALERAS 

 

 
Anexo 10. INSTRUCTIVO PARA LA GESTION SEGURA DE RESIDUOS DURANTE LA 

CONTINGENCIA. (Proveedor externo). 
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Anexo 11. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN PLAN DE CONTIGENCIA 

POR LA ALERTA (Proveedor externo). 
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Anexo 12. FICHAS DE DATOS DE SEGURIDAD FDS (Proveedor externo). 

 

La universidad cuenta con un Programa de Riesgo químico en donde reposan todas las FDS de 
los productos e insumos utilizados para las diferentes actividades de limpieza y desinfección 
. 
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Este protocolo de Bioseguridad implementado por la Universidad Sergio Arboleda, está 

sujeto a cambios de acuerdo a los lineamientos estipulados por el Gobierno nacional, 

distrital y demás entes legales vigentes y a los avances o cambios que se vayan 

evidenciando en el día a día durante la ejecución de actividades realizadas en alternancia. 
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