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RELEVO DE RESPONSABILIDAD 

 

 

 

La información contenida en este Protocolo ha sido recopilada de diferentes fuentes de 

información confiables.  No obstante, es la información disponible hasta el momento en que se 

redactó el mismo.  Debido a que la Enfermedad del Coronavirus (COVID-19) es una emergente y 

novel, continuamente se realizan estudios de investigación para entender y conocer el 

comportamiento del virus.  A tales efectos, el Oficial y/o Especialista en Salud, Seguridad 

Ocupacional y Ambiental de la Universidad de Puerto Rico en Carolina (UPRCA) actualizará el 

Protocolo frecuentemente para atemperarlo a la nueva información que se adquiera de la 

comunidad científica y médica. 

 

Se reconoce que debido a la pandemia hay escasez a nivel nacional de Equipo de Protección 

Personal y de materiales de limpieza y desinfección.  Además, la prioridad son los hospitales, los 

servidores de primera línea y los profesionales de la salud.  Por tal motivo, se proveerán los 

materiales descritos en este Protocolo de acuerdo a la disponibilidad en el mercado. 
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PROTOCOLO PARA EL REINICIO DE LAS LABORES PRESENCIALES EN EL 

SISTEMA DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA 

A. INTRODUCCIÓN 

 

La enfermedad del coronavirus 2019 (COVID-19), es una enfermedad respiratoria causada por el 

virus SARS-CoV-2. Se ha propagado desde China hacia muchos otros países alrededor del mundo, 

incluyendo a los Estados Unidos. Dependiendo de la severidad de los impactos internacionales, 

las condiciones de los brotes incluyendo los que están surgiendo a niveles pandémicos pueden 

afectar todos los aspectos de la vida diaria, incluyendo los viajes, el comercio, el turismo, los 

suministros de alimentos y los mercados financieros. 

Ante tales circunstancias, el Gobierno de Puerto Rico en la Orden Ejecutiva 2020-023 decretó un 

toque de queda y un cierre de las operaciones gubernamentales, exceptuando las que se relacionan 

a los servicios esenciales, con el objetivo de minimizar el riesgo de propagación del virus 

(Apéndice I). En la Universidad de Puerto Rico en Carolina también se tomaron las 

determinaciones necesarias para proteger a nuestra comunidad universitaria y sus familiares. 

Es de suma importancia para la Universidad de Puerto Rico en Carolina (UPRCA) minimizar el 

riesgo de contagio del COVID-19, por lo que el proceso de reiniciar las labores presenciales 

representa un gran desafío.  Por tal motivo, es importante el apoyo, la colaboración y la solidaridad 

de todos para responder de manera eficaz al impacto de esta pandemia en el ambiente de trabajo. 

Es importante que todos los empleadores planifiquen ahora para el COVID-19. Para los 

empleadores que ya tienen planes para la influenza pandémica, la planificación para el COVID-19 

podría conllevar una actualización de sus planes para atender los riesgos de exposición específicos, 

fuentes de exposición, rutas de transmisión y otras características particulares del SARS-CoV-2 

(por ej. en comparación con los virus de la influenza pandémica). Los empleadores que no se han 

preparado para eventos pandémicos deberían prepararse ellos mismos y a sus trabajadores con 

antelación, tanto y como sea posible por las condiciones potencialmente exacerbadas de un brote.  

La Administración de Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA, sus siglas en inglés) desarrolló 

estas normas de planificación contra el COVID-19 basándose en prácticas tradicionales de higiene 

industrial y de prevención de infecciones. Se enfoca en la necesidad de que los empleadores 

implementen controles de ingeniería, administrativos y de prácticas de trabajo y el uso de equipo 

de protección personal (EPP), así como tomar las consideraciones para así hacerlo. 

Este Protocolo de la UPRCA describe las estrategias y recomendaciones que se implementarán en 

la unidad para prevenir la propagación y el impacto del virus en sus instalaciones y garantizar a 

cada uno de nuestros empleados “empleo y un sitio de empleo libre de riesgos reconocidos que 

estén causando o que puedan causar muerte o daño físico a sus empleados”, según lo requiere la 

Sección 6 (a) de la Ley #16:  Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico. 
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El Presidente de la UPR y los Rectores se encuentran en comunicación constante sobre el 

monitoreo de la pandemia y los procesos para regresar a la universidad. En la UPRCA se han 

establecido cinco fases para facilitar el regreso a las labores y las clases de forma segura: 

• Fase 1: Empleados de Planta Física y Guardia de Seguridad Privada 

o OE-2020-023 y OE-2020-029 

•Fase 2: Investigadores 

o OE-2020-038- https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/ 

• Fase 3: Personal de las Oficinas de Recursos Humanos, Finanzas, Presupuesto 

o OE-2020-041 

• Fase 4: Personal de otras oficinas (pueden acceder al link y buscar en detalle las siguientes    

               órdenes ejecutivas) 

 

o OE-2020-048 - https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/ 

o OE-2020-060 - https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/ 

• Fase 5: Facultad y estudiantes 

o Pendiente 

B. PROPÓSITO 

Establecer las estrategias y recomendaciones que se implementarán en la UPRCA para el reinicio 

de labores de forma gradual y escalonada con el fin de proteger a la comunidad universitaria de un 

brote de COVID-19 y garantizar la continuidad de los servicios. 

C. BASE 

Las estrategias y recomendaciones de este Protocolo se fundamentan en las guías establecidas por 

el Centro para el Control de Enfermedades (CDC, siglas en inglés), la Administración Federal para 

la Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA, siglas en inglés), la Organización Mundial de la Salud 

(WHO, siglas en inglés), el Departamento de Salud y el Grupo Asesor Médico (Puerto Rico 

Medical Task Force COVID-19) del Gobierno de Puerto Rico para evitar el contagio y la 

propagación del virus. 

D. ALCANCE Y APLICABILIDAD 

Este Protocolo será aplicable a todos los empleados de la UPRCA, consultores, 

proveedores/contratistas, estudiantes y visitantes. 

 

https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/
https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/
https://www.estado.pr.gov/es/ordenes-ejecutivas/
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E. INFORMACIÓN SOBRE EL COVID-19 

1. ¿Qué es el Coronavirus? 

Es un virus de la familia corona viridae que puede causar enfermedades en 

los animales y en los seres humanos.  En los seres humanos los coronavirus 

pueden causar infecciones y/o enfermedades respiratorias que van desde el 

resfriado común hasta enfermedades, tales como: el Síndrome de Oriente 

Medio (MERS, siglas en inglés) y el Síndrome Respiratorio Agudo Severo 

(SARS, siglas en inglés). 

2. ¿Qué es el COVID-19? 

Es una enfermedad infecciosa causada por el virus SARS-CoV-2.  El virus y la enfermedad se 

desconocían hasta que ocurre el brote en Wuhan, China en diciembre 2019. 

3. ¿Cuál es el período de incubación? 

El período de incubación de la enfermedad es entre 1 a 14 días luego de la exposición. 

4. ¿Cuáles son los síntomas? 

Los síntomas que presentan las personas infectadas con COVID-19 son: 

a. Tos seca 

b. Fiebre 

c. Escalofríos 

d. Dolor muscular. 

e. Dolor de cabeza. 

f. Dolor de garganta. 

g. Pérdida reciente del olfato o el gusto. 

h. Temblores y escalofríos que no ceden. 

i. Dificultad para respirar (sentir que le falta el aire). 
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5. ¿Cuáles son los signos de advertencia de una emergencia por COVID-19? 

Los signos son:  dificultad para respirar, dolor o presión persistente en el pecho, confusión o 

dificultad para estar alerta que no haya tenido antes y coloración azulada en los labios o el rostro.     

6. ¿Cómo se propaga o se transmite el virus? 

a. El virus se propaga fácilmente y de manera continua.  La 

información disponible establece que el modo de 

transmisión principal es de persona a persona: 

• Entre personas que están en contacto cercano (a una 

distancia menor de 6 pies). 

•  A través de las gotitas respiratorias que se producen cuando una persona infectada tose, estornuda 

o habla.  Estas gotitas pueden terminar en la boca y/o nariz de quienes se encuentran cerca o 

posiblemente ser inhaladas y llegar a los pulmones. 

b. Investigaciones recientes sobre los modos de transmisión de la enfermedad sugieren que la 

misma también puede propagarse: 

• Al tocar una superficie u objeto que tenga el virus y luego tocarse la boca, la nariz y/o los ojos. 

• A través de personas que presentan síntomas leves de la enfermedad o que no presentan síntomas. 

Aunque se han implementado medidas de salud pública para limitar la propagación del virus, es 

probable que ciertas transmisiones de persona a persona continúen ocurriendo. La página del CDC 

en Internet provee la información más reciente sobre la transmisión del COVID-19: 

www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/about/transmission.html. 

7. ¿Cuánto tiempo sobrevive en una superficie? 

Actualmente, no se sabe con certeza cuánto tiempo sobrevive el 

COVID-19 en una superficie.  Estudios realizados mencionan que 

el virus es estable y puede sobrevivir en una superficie desde unas 

pocas horas hasta varios días. 

8. ¿Quiénes tienen un riesgo mayor de desarrollar una enfermedad grave? 

De acuerdo con la información disponible hasta el momento, la siguiente población tiene un mayor 

riesgo: 

a. Personas mayores de 65 años. 

b. Personas que cuidan de un paciente infectado. 

c. Personas que residen en un hogar para ancianos o en un lugar de cuidados a largo plazo. 
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d. Personas de cualquier edad que tengan una condición preexistente, principalmente si la 

misma no está controlada, tales como: 

• Diabetes 

• Obesidad mórbida. 

• Hipertensión arterial. 

• Enfermedad hepática. 

• Condiciones cardíacas.  

• Enfermedad renal crónica en tratamiento de diálisis. 

• Enfermedad pulmonar crónica (Ejemplo:  enfisema) o asma moderada a grave. 

• Sistema inmunitario comprometido (tratamiento contra el cáncer, fumar, un trasplante de 

órgano o médula espinal, Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) o Síndrome de 

Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) y el uso prolongado de corticosteroides, entre otros) 

9. ¿Qué puedo hacer para protegerme? 

La mejor forma de protegerse es evitar la exposición al COVID-19.  A continuación, se mencionan 

unas medidas que ayudan a prevenir la propagación del virus: 

a. Evite el contacto cercano con personas enfermas.  Según el Departamento de Salud de 

Puerto Rico, contacto cercano se define como: 

• Estar dentro de un radio de seis pies, o dentro de la habitación o área de cuidado, 

de un caso de COVID-19 por un período prolongado de tiempo, sin utilizar el 

equipo personal protectivo recomendado.  El contacto cercano puede incluir cuidar, 

vivir, visitar o compartir un área o sala de espera de atención médica con un caso 

de COVID-19. 

• Tener contacto directo con secreciones infecciosas de un caso de COVID-19, sin 

utilizar el equipo personal protectivo recomendado. 

     b.  Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca sin lavarse las manos. 

c.     Lavarse las manos con agua y jabón.  Si no hay agua y jabón disponible, deberá utilizar un 

desinfectante para las manos. 

d.     Si está enfermo, deberá: 

• Quedarse en su hogar. 

• Limpiar y desinfectar frecuentemente las superficies y los objetos que toca. 

• Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo desechable al toser o estornudar 
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F.    CLASIFICACIÓN DE RIESGO 

Las labores que se realizan en la UPRCA se clasifican como riesgo alto1 , riesgo medio2  y riesgo 

bajo3  de exposición al COVID-19, según la guía de OSHA 3992 y 3993 (Apéndice II). 

G.   MEDIDAS GENERALES PARA LA PREVENCIÓN DE UN BROTE DE COVID-19 

EN LA UPRCA 

Para reducir la probabilidad de contagio se establecerán las siguientes medidas cautelares mientras 

dure la emergencia: 

1. Entre los controles de ingeniería se propone la colocación de barreras de plástico en los lugares 

donde se encuentren empleados que atiendan estudiantes y empleados. 

2. No se permitirá: 

a. La entrada de visitantes a las instalaciones. 

Excepciones: 

Es un requisito que los visitantes que se mencionan a continuación utilicen una 

mascarilla (cobertor naso-bucal), según las disposiciones de la Sección 8 de la Orden 

Ejecutiva OE 2020-033 del Gobierno de Puerto Rico (Apéndice III): 

• Mensajeros de las unidades del sistema universitario. 

• Personal del Servicio Postal Federal, UPS, FedEx y DHL World wide Express, entre 

otros. 

• Estudiantes que necesiten realizar alguna gestión académica o de matrícula. (En las 

primeras fases no se permitirá la entrada de estudiantes). 

• Proveedores/contratistas que realicen una entrega a la Oficina de Recibo y Entrega. 

• Proveedores/contratistas que provean el servicio para el cual fueron contratados 

(Ejemplo:  Control de Plagas, Consultores y Asesores, entre otros). 

• Proveedores/contratistas que radiquen propuestas a la Junta de Subastas de 

Compras. 

b. Saludos de mano o cualquier otro saludo que implique contacto físico y que no cumpla 

con las directrices de distanciamiento4 social. 

 
1Riesgo alto de exposición:  Se refiere a aquellos con un alto potencial de exposición a fuentes conocidas o sospechosas de COVID-

19. 

2  Riesgo medio de exposición:  Se refiere a aquellos que requieren un contacto frecuente y/o cercano con personas que podrían 

estar infectadas con el virus, pero que no son pacientes que se conoce o se sospecha que portan el COVID-19. 

3  Riesgo bajo de exposición:  Se refiere a aquellos que no requieren contacto con personas que se conoce o se sospecha que están 

infectados con el virus ni tienen contacto cercano frecuente con el público en general. 
4Se refiere al aumento del espacio físico entre las personas para prevenir la propagación de una enfermedad.  Distanciamiento 

social con respecto al COVID-19:  6 pies o más de distancia. 
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c. Las actividades o eventos masivos, tales como:  campamentos, convenciones, 

festivales, congresos y eventos deportivos, entre otros. 

d. Las actividades que se realizan en las oficinas que se relacionan con desayunos, 

despedidas, almuerzos y cumpleaños, entre otros. 

e. Los viajes oficiales no esenciales.  Si se determina que el viaje es esencial5, se 

recomienda: 

• Verificar periódicamente las advertencias de viaje del CDC 

(www.cdc.gov/coronavirus/2019-nco/travelers) y los avisos de viaje del 

Departamento de Estado de los Estados Unidos (www.travel.state.gov). 

• Informar a su supervisor y al Director de la Oficina de Recursos Humanos (ORH) 

del viaje y el/los país(es) que visitará. 

• Tomar las medidas necesarias para evitar contagiarse y propagar el COVID-19 

durante su viaje. 

• Permanecer en un período de cuarentena6 por 14 días, a partir del momento en que 

regresa del viaje. Durante ese período deberá practicar las medidas de 

distanciamiento social y observar su salud.  El CDC recomienda tomarse la 

temperatura dos veces al día para monitorear la aparición de la fiebre. 

o Si durante este período desarrolla tos, fiebre o dificultad respiratoria, deberá 

llamar a su médico primario e informarle de su viaje y de sus síntomas. 

f. No se permitirá la utilización de los ascensores por más de una persona, ya que estos 

no permiten el distanciamiento social requerido. A tales efectos, se colocará un Aviso 

de Seguridad para el conocimiento de todos (Apéndice IV). Se sugiere se le dé 

prioridad a toda persona con limitaciones de movilidad. 

g. Todos los empleados de la UPRCA al finalizar su jornada de trabajo deberán dirigirse 

a su auto para abandonar la unidad una vez realicen el ponche de salida si le aplica. 

 

5  Se refiere a: “Que es importante y necesario, de tal forma que no se puede prescindir de ello.” 

6  Según el CDC, se refiere a “mantener a quienes podrían haber estado expuestos al COVID-19 lejos de otras personas”.  La misma 

ayuda a limitar la propagación del virus. 

6′ 

 

http://www.travel.state.gov/
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3. En las oficinas se trabajará de forma escalonada.  En acuerdo con la Oficina de Recursos 

Humanos y el director de la Oficina, se establecerán dos turnos de trabajo por oficina, 

siempre y cuando pueda realizar trabajo remoto el resto de la jornada del día para poder 

completar las siete horas y media de trabajo diario. Esta medida se establecerá para 

minimizar la cantidad de empleados simultáneamente en la unidad y lugares comunes. Los 

supervisores y directores de oficina implementarán los turnos de trabajo, según las 

necesidades particulares de cada área y en estricto cumplimiento con las medidas de 

distanciamiento social. Un espacio de trabajo reducido no podrá tener más de cinco (5) 

empleados trabajando simultáneamente. A continuación, las nuevas directrices 

enmendadas referente a los turnos de trabajo que se establecerán: 

a. Personal de limpieza y mantenimiento, personal de mantenimiento de áreas verdes y 

los reparadores generales,  

o Turnos de Trabajo: 7. 5 horas y media, de lunes a viernes. 

b. Personal administrativo,  

o El especialista de Salud y Seguridad determinará el área y la cantidad de 

empleados que deben estar en las oficinas para minimizar los riesgos para la 

salud o posible contagio. 
 

c. Turnos de Trabajo: (Apéndice VIII).  

1. Los empleados deberán cumplir con una jornada de 7.5 horas diarias: 
  

1. dos (2) días presenciales  

2. tres (3) días remoto (en los casos que aplique). 
  

2. Los Supervisores establecerán los turnos recordando que lo primordial es evitar la 

aglomeración de personas en espacios cerrados para prevenir el contagio. 

• Aquellos empleados cuyas tareas solo puedan realizarse presencialmente, deberán 

presentarse a trabajar su jornada completa durante toda la semana laboral (lunes a 

viernes), siempre que se cumpla con los criterios establecidos por la Oficina de 

Protección Ambiental, Salud y Seguridad Ocupacional (OPASSO) en términos del 

espacio físico. El período de descanso durante los turnos de trabajo establecidos 

se alternará de manera que haya un empleado a la vez en el espacio designado para 

ingerir alimentos en su oficina. De identificarse a algún empleado que debido a su 

clasificación o puesto no le permita ejercer sus tareas esenciales de forma remota o 

presencial, el mismo podrá ser reubicado mediante un Destaque Interno en un área 

que se identifique para la prestación de servicios. Estos casos deben ser consultados 

y avalados por la Oficina de Recursos Humanos. 
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4. Además de los turnos de trabajo, los empleados pueden solicitar trabajar de forma remota.  A 

tales efectos, el proceso será el siguiente: 

 

a. Previo a la petición y su recomendación a la ORH, el supervisor y director de la 

oficina en conjunto con su decano(a), evaluarán lo siguiente: 

• Las tareas esenciales del puesto del/la empleado (a) solicitante. 

• Si el/la empleado(a): 

o Está embarazada. 

o Es mayor de 65 años. 

o Tiene hijos en edad escolar. 

o Tiene condiciones médicas preexistentes. 

o Es cuidador primario dentro de su núcleo familiar. 

 

b. El supervisor o director de la oficina enviará la solicitud y su recomendación a la 

ORH para el análisis correspondiente. 

c. Una vez se autorice el trabajo remoto, el director de la oficina deberá proveer al 

empleado el equipo y materiales necesarios que le permitan realizar su trabajo en 

el hogar. 

d. De ser necesario, el empleado podrá ir una vez a la semana a su oficina para recoger 

trabajo.  De igual forma, deberá enviar un informe semanal de las tareas realizadas. 

e. En cuanto a los empleados que se les permita realizar sus tareas de forma remota, 

deberán cumplir con la jornada laboral a tiempo completo, 7.5 horas diarias. Será 

responsabilidad de los directores de oficina, así como del personal con funciones 

de supervisión, establecer un plan de trabajo claramente definido para estos 

empleados, y procurar que sometan informes de labor que les permita constatar las 

tareas realizadas. De igual forma, se les podrá requerir la asistencia a la oficina o 

área de trabajo por lo menos una vez a la semana para entregar y recoger trabajos 

asignados. 

f. Los directores y supervisores deberán procurar que, a partir del martes, 4 de agosto 

de 2020, todos los empleados adscritos a su oficina se reporten a trabajar, ya sea de 

manera presencial o remota, según se le solicite. Aquellos que no puedan hacerlo 

por alguna razón justificada y contemplada en alguna ley estatal o federal, cargarán 

ese tiempo a alguna licencia de conformidad con las disposiciones legales 

aplicables a la misma. Se recomienda, además, que procuren la presencia de algún 

personal en las diversas oficinas para el trámite de documentos, canalizar 

solicitudes de información que se estime necesaria, atención de llamadas 

telefónicas y gestiones relacionadas a otros asuntos esenciales para que no se 

afecten las operaciones y servicios que se ofrecen. 
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g. En caso de tener alguna dificultad con algún empleado que no se reporte a trabajar 

de forma presencial o remota, deberán comunicarlo de inmediato a la Oficina de 

Recursos Humanos. 

h. A continuación, las instrucciones de la Oficina de Recursos Humanos sobre cómo 

documentar su asistencia diaria, entre otros asuntos: 

1. Los empleados que trabajen de forma presencial deberán registrar su 

asistencia mediante la utilización del reloj ponchador o completando el 

Registro de Asistencia mensual según corresponda.  

2. Una vez establecidos los turnos de trabajo para los empleados presenciales, 

deberán cumplir con la totalidad de las horas asignadas. De no hacerlo, 

conllevará el descuento de las horas restantes a razón de la jornada de 

trabajo a tiempo completo. 

3. Los empleados que trabajen de forma remota completarán las tareas de 

asistencia o el Registro de Asistencia mensual, según corresponda, 

estableciendo la anotación de “trabajo_remoto”. Además, rendirán un 

informe de labor realizada en el formulario acordado con su Supervisor para 

estos fines. 

4. Se autorizará el pago de horas extras o tiempo compensatorio para los 

empleados que puedan evidenciar, y sea certificado por su supervisor y 

director, la realización de tareas en exceso de la jornada regular de trabajo 

(7.5 horas diarias), a tenor con la reglamentación vigente. 

5. En el caso de los empleados que manifiesten no estar disponibles para 

trabajar debido a citas médicas, enfermedad o indisposición de salud por 

cualquier condición que no sea el coronavirus y así lo notifiquen o presenten 

certificación médica, se realizará el descuento de la licencia por 

enfermedad. Los que se reporten ausentes por otros motivos, adjudicarán la 

ausencia a su licencia según corresponda. 

*** Todas estas medidas son mientras dure la emergencia de la pandemia. Se podrán establecer 

otras medidas, según la necesidad institucional y las nuevas órdenes ejecutivas. *** 

5. El período de descanso durante los turnos de trabajo establecidos se alternará de manera que 

haya un empleado a la vez en el espacio designado para ingerir alimentos en su oficina. 

a. Una vez el empleado termine de preparar o recoger sus alimentos deberá regresar y 

permanecer en su estación de trabajo, a menos que tenga que ir al baño. 

b. El empleado deberá fumar antes de entrar a su turno de trabajo o después de finalizar 

el mismo.  Durante este período de descanso no estará permitido salir a fumar. 

c. No podrá visitar otra oficina para asuntos que no sean estrictamente oficiales para 

cumplir con el protocolo de distanciamiento social. 

d. De requerir comprar en la cafetería, deberá realizar la orden por teléfono y buscar la 

cuando le sea notificado. Deberá regresar a su área de trabajo inmediatamente recoja 

su orden. 
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6. Las reuniones de trabajo se realizarán utilizando métodos asistidos por tecnología, tales 

como:  teleconferencia, video conferencia o cualquier método alterno.  Las reuniones que 

se requiera que sean presenciales, se debe: 

a. Limitar el número de asistentes (5-10). 

b. Coordinar en espacios abiertos, con buena ventilación y cumpliendo con el 

distanciamiento social (seis pies o más) entre los asistentes. 

7. Se establece como práctica que: 

a. Los empleados que estén enfermos (con signos y síntomas de cualquier enfermedad) 

permanecerán en sus hogares y consultarán con su médico primario.  Si está disponible, 

se recomienda que utilicen los servicios de telemedicina. 

Nota: Si sospecha que tiene COVID-19, se recomienda que llame a la línea de 

orientación sobre el coronavirus (787-999-6202) que estableció el 

Departamento de Salud del Gobierno de Puerto Rico.  En caso de acudir 

directamente a una institución médica, deberá llamar antes e informar que 

pudiera tener COVID-19.  Esto permitirá que la institución médica se prepare 

antes de su llegada. 

b. Los empleados que lleguen al área de trabajo y presenten algún síntoma (tos, dificultad 

respiratoria, etc.) o manifiesten sentirse mal, el supervisor los enviará de regreso a su 

hogar. 

c. Si alguna persona trabajando en una investigación se reporta enfermo con COVID-19, 

el investigador principal deberá notificar de inmediato a la administración.  Además, 

se activará el Protocolo para limpiar y desinfectar el área de trabajo (Refiérase a la 

Sección L). 

d. Los empleados que estén en buen estado de salud, pero tienen un familiar con      

COVID-19 en su hogar o hayan estado en contacto con casos confirmados de COVID-

19: 

• Notificarán a su supervisor y/o director de la oficina. 

• Trabajarán desde su hogar por un período de cuarentena de 14 días.  Durante este 

período: 

o Los empleados deberán seguir las guías del CDC sobre:  Cuidar una Persona 

Enferma en Casa o en Otros Entornos que No son de Atención Médica.  

Particularmente, deberán mantenerse alejados de la persona enferma y no 

compartir espacios (habitación, baño, etc.) ni utensilios. 

o Los empleados, antes de regresar a trabajar de forma presencial, determinarán 

si desarrollan síntomas. 

o Los supervisores y directores de oficina coordinarán los trabajos de forma 

remota para estos empleados. 
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o La ORH se mantendrá en contacto con el empleado durante el período de 

cuarentena de 14 días para el seguimiento correspondiente. 

e. Los empleados permanecerán en sus estaciones de trabajo y evitarán tramitar 

documentos a la mano.  Se recomiendan los siguientes métodos alternos: 

• Correo electrónico para tramitar todo tipo de documentos.* 

* Esta medida será mientras dure la emergencia de la pandemia* 

f. Los empleados no utilizarán los teléfono, celulares, calculadoras, computadoras, 

escritorios, sillas, oficinas u otras herramientas y equipo de trabajo de sus compañeros.  

En caso de ser necesario utilizar los mismos, procederán a limpiarlos y desinfectarlos 

antes y después de utilizarlos. 

g. Los empleados deberán lavarse7 las manos con agua y jabón, como mínimo, cada hora 

durante su turno de trabajo (Apéndice V).  De no poder lavarse las manos o no tener 

agua y jabón disponible, utilizarán un desinfectante para las manos con una 

concentración de 60% o más de alcohol. 

h. Los empleados, al toser o estornudar: 

• Se cubrirán la boca con el codo flexionado; no con las palmas de las manos. 

 

 

 

• Se cubrirán la nariz y la boca con un pañuelo desechable.  

Luego descartarán el pañuelo desechable y procederán a lavarse las 

manos con agua y jabón o con un desinfectante para    

las manos a base de alcohol. 

 

i. Los proveedores/contratistas enviarán las facturas originales de los 

trabajos realizados por correo general conforme a lo establecido en las políticas y 

Protocolos del sistema universitario y a los procesos que actualmente se llevan a cabo.  

Toda gestión que se relacione con los proveedores/contratistas, incluyendo el trámite 

de las facturas, será responsabilidad de la oficina solicitante o que coordinó los bienes 

y servicios recibidos. 

j. Los servicios en las oficinas se ofrecerán por cita previa y se atenderá una persona a la 

vez. 

 

 

 
7  El lavado de manos es la medida más importante para prevenir la transmisión de microbios y evitar las infecciones y enfermedades 

asociadas a estos.  Lavarse las manos frecuentemente proporciona más protección frente al contagio de COVID-19 que la 

utilización de guantes desechables. 
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H. MONITOREO DE EMPLEADOS Y VISITANTES 

 

1. Diariamente, se tomará la lectura de la temperatura corporal de todos los empleados y 

visitantes mientras permanezca activa la emergencia causada por la pandemia. Habrá una 

sola entrada al recinto. Esta será por la avenida Escorial. 

 

2. Habrá dos turnos de trabajo de cuatro horas, que estarán compuesto por dos guardias de 

seguridad y dos empleados, para tomar las lecturas de cernimiento y registrarlas en el 

registro de empleados. 

3. Las lecturas de temperatura serán registradas utilizando el Registro Diario de Temperatura 

Corporal (Apéndice VI). El Oficial de Seguridad que se encuentra en la entrada del recinto, 

le tomará la temperatura corporal cada vez que entren a las instalaciones. 

4. Empleados: 

a. Si la temperatura corporal está sobre los 37.5°C o 99.5°F, regresarán a su hogar de 

inmediato y tendrán que permanecer en un período de cuarentena por 14 días. 

• La Oficina de Protección Ambiental Salud y Seguridad Ocupacional (OPASSO) de 

manera confidencial notificará de inmediato al Decano de Administración el 

nombre y la oficina/departamento del empleado. Estos a su vez notificarán a la 

ORH. Al terminar el día, el Registro de Control de Temperatura se deberá guardar 

en un sobre sellado, custodiado por el supervisor de la OPASSO. El sobre se 

entregará al día siguiente a la ORH.  

• La ORH preparará una lista de los que no pasaron el monitoreo de temperatura y 

estará en contacto con los mismos durante el período de cuarentena de 14 días para 

propósitos de seguimiento. 

b. Si se niegan a que se le tome la lectura de la temperatura corporal, no se le permitirá el 

acceso a la UPRCA. 

5.  Visitantes y Estudiantes:  

a. Si la temperatura corporal está sobre los 37.5°C o 99.5°F, no se le permitirá el acceso 

a la UPRCA. 

b. Si se niegan a que se le tome la lectura de la temperatura corporal, no se le permitirá el 

acceso a la UPRCA. 

 

I. RESPONSABILIDADES 

1. Directores de Oficinas/Departamentos: 

a. Discutir este Protocolo con su grupo de trabajo. 

b. Determinar con su grupo de trabajo: 
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• El/los empleados(s) que trabajarán de forma remota. (siguiendo las nuevas 

directrices en la carta enviada a los Decanos, Directores y Supervisores de Oficinas 

con fecha del 4 de agosto de 2020). 

• Los turnos de trabajo de su oficina de manera que los servicios que ofrecen no se 

afecten. 

c. Completar la Hoja de Divulgación de los Turnos de Trabajo del personal administrativo 

para informar a la comunidad universitaria cómo estarán ofreciendo los servicios 

(Apéndice VIII). 

d. Completar la Hoja de Divulgación de los Empleados que Realizan Trabajos de Forma 

Remota para informar a la comunidad universitaria cómo estarán ofreciendo los 

servicios (Apéndice IX). 

2. Director de la ORH: 

Identificar y designar a un empleado para mantener el Registro Diario de Temperatura 

Corporal y/o del Cuestionario de Salud para Empleados y Visitantes, considerando en todo 

momento las leyes de confidencialidad que aplican.  Además, este empleado será 

responsable de preparar la lista de los empleados que no pasaron el monitoreo de 

temperatura para el seguimiento correspondiente. 

3. Supervisor de Operaciones y Mantenimiento: 

a. Identificar y designar un área central de almacenamiento para el Equipo de Protección 

Personal8 (EPP). 

b. Identificar y designar un área central de almacenamiento para el equipo, materiales y 

productos de limpieza. 

c. Actualizar y completar cada dos semanas lo siguiente: 

• Inventario de Mascarillas (Cobertores Naso-Bucales) y EPP (Apéndice X). 

• Inventario de Equipo, Materiales y Productos de Limpieza (Apéndice XI).  

d. Proveer copia de los inventarios al Director(a) de Recursos Físicos para garantizar la 

disponibilidad de los suministros para realizar las tareas de limpieza y desinfección. 

e. Identificar y designar a un empleado para entregar el equipo, productos y materiales de 

limpieza y el EPP.  Este empleado será responsable de completar las hojas del 

Apéndice XII:   

• Entrega de Equipo  

• Materiales y Productos de Limpieza   

• Entrega de Mascarillas (Cobertores Naso-Bucales) y Equipo de Protección 

Personal (EPP). 

 
8  Se refiere a un equipo diseñado para proteger a los empleados en el lugar de trabajo de lesiones o enfermedades que pueden 

resultar del contacto con peligros químicos, radiológicos, físicos, eléctricos, mecánicos u otros.  Incluye, pero no se limita a:  

caretas, gafas de seguridad, guantes, cascos y zapatos de seguridad y equipo de protección respiratoria, entre otros. 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA 

DECANATO DE ADMINISTRACIÓN  

OFICINA DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 

(OPASSO) 

PO Box 4800, Carolina PR 00984-4800.    Tel. (787) 257-0000 Ext. 4601 

 

18 
 

f. Realizar las gestiones necesarias para el mantenimiento de los sistemas de 

acondicionamiento de aire, incluyendo el cambio de filtros.  La frecuencia de cambio 

dependerá de la eficiencia del filtro que se utilice.  Se recomienda utilizar filtros de alta 

eficiencia y filtración de partículas para aumentar la calidad del aire y mantener la 

eficiencia del sistema (Filtros MERV 11). 

g. Mantener encendidos los sistemas de acondicionamiento de aire, de ser posible, los 

siete días de la semana en horario regular de trabajo. 

 

4. Personal de Limpieza y Mantenimiento: 

a. Limpiar9 y desinfectar10, como mínimo, dos veces al día lo siguiente: 

• Interruptores de luz. 

• Pasamanos de las escaleras. 

• Cerraduras (manijas) de las puertas. 

• Máquinas de refrescos y meriendas. 

• Controles de acceso de entrada y salida del edificio. 

• Paneles de interruptores (interior/exterior) y piso del ascensor. 

• Dispensadores de desinfectante para las manos, colocados en las áreas comunes. 

• Baños (inodoros, lavamanos, dispensadores de papel, jabón y desinfectante para las 

manos, grifos o llaves, etc.). 

• Equipos de oficina de uso común, tales como:  fotocopiadora, impresoras, 

microondas y neveras, entre otros. 

b. Recoger y disponer los desperdicios sólidos diariamente. 

c. Barrer y mapear los pisos con un desinfectante con Número de Registro de la EPA.  El 

empleado deberá referirse a la etiqueta del producto para las instrucciones de uso. 

d. Asegurar que los dispensadores de las áreas comunes contengan, en todo momento, 

desinfectante para las manos.       

e. Asegurar que los baños tengan disponible, en todo momento, papel sanitario, papel de 

mano, jabón y desinfectante para las manos. 

f. Limpiar y desinfectar las casetas de los guardias de seguridad diariamente. 

 

 

9  Se refiere a eliminar los microbios, la suciedad e impurezas de una superficie. 

10  Se refiere a la utilización de productos químicos, especialmente desinfectantes registrados en la Agencia Federal de Protección 

Ambiental (EPA, siglas en inglés) para matar los microbios. 
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Nota: Los empleados de limpieza y mantenimiento utilizarán guantes desechables, gafas 

de seguridad y respiradores N-95 (cobertores naso-bucales) mientras realizan las 

tareas que se describen anteriormente incluyendo el recorrido hacia el exterior para 

disponer la basura en el contenedor.  Luego de disponer los desperdicios en el 

contenedor, se quitarán los guantes desechables y procederán a lavarse las manos 

con agua y jabón. 

5. Personal Administrativo: 

a. Informar a su supervisor si tiene sospecha de una posible exposición a COVID-19 y/o 

presenta algún síntoma relacionado. 

b. Personal de recepción deberá utilizar en todo momento mascarillas. Uso de guantes 

para recibir un alto volumen de documentos. 

c. Limpiar y desinfectar, diariamente, con toallitas desinfectantes su área de trabajo.  Se 

recomienda que el empleado antes de comenzar a trabajar, según el turno asignado, 

limpie y desinfecte el equipo y/o materiales que utilizará.  Esto incluye, pero no se 

limita a:  computadora, teclado, ratón, teléfono, escritorio y silla (brazos), entre otros.  

Además, se asegurarán de limpiar y desinfectar el control de acceso y/o salida de su 

oficina, el control remoto de la unidad de aire de pared, televisor, proyector, pantalla, 

computadora portátil, según aplique. 

d. Reevaluar o posponer los viajes personales al extranjero, particularmente en cruceros.  

Si decide realizar su viaje deberá: 

• Verificar periódicamente las advertencias de viaje del CDC 

(www.cdc.gov/coronavirus/2019-nco/travelers) y los avisos de viaje 

del Departamento de Estado de los Estados Unidos 

(www.travel.state.gov). 

• Informar a su supervisor y al Director de la ORH del viaje y el/los 

país(es) que visitará. 

• Tomar las medidas necesarias para evitar contagiarse y propagar el 

COVID-19 durante su viaje. 

• Para reintegrarse a sus labores deberá entregar a la ORH la prueba 

del COVID-19 y su médico primario certificará dicho resultado, 

Deberá incluir copia del resultado negativo de COVID-19 Prueba 

Molecular (Polymerase Chain Reaction Test).  

• Si durante este período desarrolla síntomas identificados con el 

virus, deberá llamar a su médico primario e informarle de su viaje y 

de sus síntomas. 

  

http://www.travel.state.gov/
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6. Personal Docente: 

a. Determinar cómo se coordinarán las clases virtuales (día de reunión, horario, etc.) e 

informarlo al departamento. 

b. Discutir el Protocolo con los estudiantes. 

c. No admitir en los cursos presenciales a los estudiantes sin mascarillas (cobertores naso-

bucales).    

d. Informar al departamento si algún estudiante se reporta enfermo o con síntomas 

relacionados al COVID-19. 

e. Deberá facilitar la entrada y salida de los salones de clases para evitar la aglomeración 

de estudiantes. 

7. Investigadores: 

a. Coordinar con los integrantes de su equipo de investigación los turnos que se asignarán 

para minimizar la aglomeración en el laboratorio. 

b. Preparar un plan de contingencia ante la reducción en el personal.  Además, debe 

comunicarlo a los colaboradores, compañeros de la facultad, personal gerencial y 

agencias auspiciadoras. 

c. Discutir el Protocolo con los integrantes de su equipo de investigación. 

d. Asegurarse de que las áreas comunes del laboratorio se limpian y desinfectan entre 

usos. 

e. Informar al departamento si algún integrante de su equipo de investigación se reporta 

enfermo o con síntomas relacionados al COVID-19. 

f. Se ha establecido un plan para que los investigadores se reintegren a la universidad 

junto a su equipo de trabajo.  

8. Oficina de Recibo y Entrega: 

a. Identificó un almacén donde se recibirá la mercancía.  

b. Establecerá citas coordinadas con los proveedores/contratistas para recibir la mercancía. 

Los suplidores que tengan mercancía de tamaño considerable, deben informar de antemano 

el tamaño y espacio requerido que se dispondrá en el área.  

c. A la llegada del suplidor el día y a la hora de su cita, debe haber comunicación con la 

persona a cargo del área de recibo para completar el proceso de entrega.  

d. El camión del suplidor deberá estacionarse en el área designada frente al edificio.  

e. Los aspectos administrativos (firmas, instrucciones, etc.) se llevarán a cabo fuera del área 

de almacenaje.  

f. El suplidor entregará la mercancía y se retirará.  
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g. El empleado de la oficina de Recibo y Entrega que reciba la mercancía deberá hacer una 

anotación en el conduce que diga: “mercancía sujeta a verificación”.  

h. La salida de los suplidores será de forma supervisada por la guardia privada y se registrará 

la visita y las instancias de la visita. Cualquier desvío de las instrucciones o protocolo 

obrará en dicho expediente.  

i. La altura de los materiales y/o equipos no excederá de seis pies (6’), lo cual permitirá que 

el volumen del aerosol desinfectante se distribuya en la totalidad del área.  

j. Durante el manejo del empaque debe haber un observador colaborador que pueda 

identificar cualquier desvío del proceso y asistir en el manejo de los materiales.  

k. El tiempo de almacenamiento va a variar dependiendo de las necesidades de los usuarios 

lo que no permitirá en muchas instancias mantener los objetos por tres días o más para 

cumplir con el tiempo de sobrevivencia del virus.  

l. Recibo de materiales/equipo de investigaciones:  

1. El investigador responsable deberá notificarle a la Oficina de Compras si el equipo 

ordenado es material sensible. De estar esperando algún material sensible, coordinará 

con la oficina de Recibo y Entrega para recibirlo, asegurándose de seguir los protocolos 

de seguridad. 

2. Equipo de Seguridad para el Personal de Recibo y Entrega: 

a. La utilización de guantes será obligatoria, los cuales serán remplazados diariamente o 

de acuerdo con la necesidad por uso o deterioro. Luego de recibir la mercancía, se 

quitará los guantes desechables y procederá a lavarse las manos con agua y jabón.  

b.   La protección respiratoria será provista mediante el uso de respiradores N95 y 

cobertores (face shields).  

c.    El uniforme o ropa debe cubrir la mayor área corporal y la misma debe ser manejada 

de forma particular al llegar a su casa. 

9. Junta de Subastas de Compras: 

Identificar un área y establecer un horario específico para entregar los pliegos de subastas 

y recibir las propuestas. 

Nota: Durante el período establecido para entregar los pliegos y recibir las propuestas, 

el empleado deberá utilizar guantes y mascarilla (cobertor naso-bucal).  Luego de 

realizar la tarea, se quitará los guantes desechables y procederá a lavarse las manos 

con agua y jabón. 
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10. Oficiales de Seguridad Privada: 

a. Conocer el Protocolo, especialmente la sección donde se establece la prohibición de 

visitantes y las excepciones. 

b. Limpiar y desinfectar con toallitas desinfectantes el equipo y materiales que utilicen en su 

área de trabajo. 

Nota:   Será responsabilidad de la Compañía de Seguridad privada proveer a los oficiales 

los   guantes y las mascarillas (cobertores naso-bucales). El Supervisor de 

Operaciones y Mantenimiento proveerá las toallitas desinfectantes. 

 

J. UTILIZACIÓN DE MASCARILLAS (COBERTORES NASO-BUCALES): 

El personal docente, no docente, los investigadores, visitantes y estudiantes utilizarán 

mascarillas (cobertores naso-bucales), según las recomendaciones del CDC, WHO, la 

Administración de Alimentos y Medicamentos (FDA, siglas en inglés), el Departamento de 

Salud y el Grupo Asesor Médico del Gobierno de Puerto Rico.   

La utilización de las mascarillas (cobertores naso-bucales), no reemplazan la higiene de las 

manos como la medida más importante en la prevención y control de las enfermedades 

infecciosas como el COVID-19. Por lo tanto, el personal deberá lavarse las manos con agua y 

jabón por 20 segundos antes y después de colocarse la mascarilla y antes y después de quitarse 

la mascarilla.  Es importante aclarar lo siguiente: 

1. Mascarilla quirúrgica o médica: 

a. Es desechable. 

b. No es un respirador. 

c. Evita que el usuario propague gotas respiratorias.  Por lo 

tanto, puede: 

• Retrasar/desacelerar la propagación del COVID-19. 

• Ayudar a que las personas asintomáticas, no transmitan el virus a otros. 

2. Mascarilla facial de tela: 

a. No es un respirador. 

b. Debe lavarse, diariamente, luego de utilizarla. 

c. No reemplaza las medidas de distanciamiento social. 

d. No se recomienda el uso continuo por más de dos 

horas. 

e. Sólo ayuda a retrasar/desacelerar la propagación del virus y evitar que las personas 

asintomáticas transmitan el virus a otras personas. 
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K. EMPLEADOS CATALOGADOS COMO CASOS SOSPECHOSOS Y/O 

DIAGNÓSTICO DE COVID-19 

 

Los empleados catalogados como casos sospechosos y/o diagnóstico11 

de COVID-19: 

     1. Permanecerán en su hogar. 

2. Notificarán a su supervisor y/o al director de su oficina.  El director 

de la oficina informará a los compañeros de trabajo de su posible 

exposición a COVID-19 manteniendo la confidencialidad, según lo 

requiere el Acta para los estadounidenses con Discapacidades (ADA, 

siglas en inglés).  Además, informará al Director de la ORH. 

3.  Podrán acogerse a la licencia especial que se establece en la Orden Ejecutiva OE-2020-

020 del Gobierno de Puerto Rico (Apéndice XIII) tomando en cuenta las siguientes 

consideraciones: 

a. Se autorizará un período de catorce (14) días de descanso, sin cargo a licencia de 

enfermedad o vacaciones, a los empleados que presenten una certificación médica 

indicando que tienen o se sospecha que tienen COVID-19. 

b. Si el empleado requiere más de catorce (14) días para recuperarse, entonces deberá 

agotar los días que tenga acumulados de enfermedad y posteriormente, los días 

acumulados de vacaciones. 

c. Si el empleado agota las licencias por enfermedad y vacaciones y aún necesita días 

adicionales para recuperarse, entonces tendrá derecho a una licencia sin sueldo por el 

resto del tiempo que requiera. 

La licencia especial puede ser autorizada a un empleado que tenga un familiar inmediato 

que vive en su hogar o con quien tiene contacto diariamente, y exista sospecha o 

diagnóstico de COVID-19 (deberá presentar la certificación médica correspondiente). 

 

4. No regresarán al trabajo hasta reunir los criterios para terminar el aislamiento12, luego 

de consultar con su médico primario.  A tales efectos, deberán presentar a su supervisor 

y/o al director de su oficina los siguientes documentos: 

a. Un certificado médico donde se explique que la persona no es contagiosa. 

b. Copia del resultado negativo de COVID-19 Prueba Molecular (Polymerase Chain 

Reaction Test). 

 
11Según WHO, se refiere a una persona con un resultado de laboratorio confirmando la infección con COVID-19 independiente de 

los signos y síntomas clínicos. 

12  Se refiere a separar a las personas enfermas de las sanas.  Según el CDC, las personas deben separarse de las demás al mantenerse 

en un espacio o habitación específica para "enfermos".  La persona enferma deberá mantenerse alejada, utilizar un baño 

diferente e ingerir los alimentos en su habitación. 
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5. Los casos positivos de COVID-19 se incluirán en el Registro de Lesiones y 

Enfermedades Ocupacionales, si se determina que el caso cumple con los criterios de 

registro que establece la 2 OSH Parte 1904.  Se incluye, como referencia, en el Apéndice 

XIV el Enforcement Guidance for Recording Cases of Coronavirus Disease 2019 

(COVID-19). 

 

L. LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO/ESTUDIO DONDE HAY 

UN EMPLEADO/ESTUDIANTE CATALOGADO COMO CASO SOSPECHOSO Y/O 

DIAGNÓSTICO DE COVID-19 

1. Según las guías del CDC sobre cómo limpiar y desinfectar su establecimiento: 

a. El área de trabajo/estudio se cerrará. 

b. De ser posible, se abrirán las puertas y ventanas 

exteriores y se colocarán abanicos para aumentar el 

flujo de aire. 

c. Se esperará 24 horas para comenzar la limpieza y 

desinfección. 

d. El personal de limpieza y mantenimiento limpiará y desinfectará, con énfasis en las 

superficies que se tocan frecuentemente, las áreas y equipos comunes (Ejemplo:  

fotocopiadora, fuente de agua, etc.) y el escritorio, silla y equipo electrónico que haya 

utilizado el empleado/estudiante enfermo. 

2. En caso de que la limpieza y desinfección no la pueda realizar el personal de limpieza y 

mantenimiento, la Oficina de Presupuesto de su unidad deberá asignar los fondos para la 

contratación de una compañía que realice la misma.   

M. MEDIDAS DE PREVENCIÓN 

    1.Cursos de la Universidad: 

Para reducir la probabilidad de contagio durante el cuatrimestre académico de septiembre 

a noviembre de 2020, se establecerán las siguientes medidas cautelares mientras dure la 

emergencia: 

 

a. Cursos:  

• Se debe crear un balance entre cursos en línea y cursos presenciales para reducir la 

aglomeración de estudiantes. 

• Los cursos con una matrícula de 20 estudiantes o menos por sección, se podrán 

ofrecer de forma presencial. 

o Para minimizar la probabilidad de contagio entre los estudiantes, estos cursos 

presenciales pueden ser híbridos (parte presencial y parte virtual).  Por ejemplo:  

Reunir las clases cada una o dos semanas de forma presencial y el resto virtual. 
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• Los cursos con una matrícula de 21 estudiantes o más por sección, deben ser 

virtuales. 

b. Salones: 

• Se deben asignar salones amplios donde se pueda 

cumplir con el distanciamiento social requerido entre 

los estudiantes. 

• Se deben distribuir de tal forma que se evite utilizar 

salones contiguos en el mismo horario y en el mismo 

piso del edificio, para mantener un flujo de estudiantes 

y personal adecuado en los pasillos y cumplir con las 

medidas de distanciamiento social. 

• Se debe proveer un tiempo razonable entre clases en los salones seleccionados para 

que el personal de limpieza y mantenimiento limpie y desinfecte los mismos. 

• Colocar toallas desinfectantes o dispensadores de desinfectante para las manos con 

una concentración de 60% o más de alcohol. 

c. Horarios de cursos:  

• Se deben planificar de forma escalonada para reducir el número de estudiantes en 

los edificios y estacionamientos. 

d. Laboratorios 

• El número de estudiantes por cada sección deberá reducirse para cumplir con las 

medidas de distanciamiento social. 

• El equipo e instrumentos que se utilicen en cada sección se limpiarán y 

desinfectarán antes y después de utilizarlos. 

e. Exámenes 

• Se recomienda que los exámenes sean de forma virtual. 

• De ser presenciales, dependiendo del tamaño de la sección, deberán ofrecerlos por 

turnos con diferentes exámenes en cada turno. 

 

2. Laboratorio de Ciencias Atmosféricas: 

a. Flujo de personas: 
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• Reducir el flujo de personas con el propósito de 

cumplir con las medidas de distanciamiento social al 

caminar por los pasillos. 

• Colocar indicadores en el piso para identificar la 

distancia requerida y colocar avisos y material 

informativo en áreas estratégicas para mantener 

orientada a la comunidad. 

• Establecer turnos de trabajo para evitar aglomeración de personas.  Conocer, en 

todo momento, el personal que estará presente en cada turno de trabajo en las 

instalaciones. 

• Las actividades de investigación se realizarán dentro del horario de 5:00 a.m. y 7:00 

p.m., según la Orden Ejecutiva 2020-038. 

• Identificar procesos y protocolos críticos y asegurar que hay más de una persona 

entrenada en el equipo para llevar a cabo estos procesos. 

• Las reuniones presenciales están prohibidas, deberán continuar de manera virtual. 

 

                 b. Prevención: 

• Implementar el lavado de manos frecuente, uso de desinfectante para las manos 

y evitar tocarse la cara. 

• Si se utilizan guantes, hacerlo adecuadamente.  No tocar las puertas con guantes 

y disponerlos de forma adecuada. 

• No compartir equipo, tales como: teléfono, calculadora, computadora, 

escritorio, bolígrafo y silla, entre otros. 

• Mantener las puertas interiores abiertas, según lo permita el Cuerpo de 

Bomberos de Puerto Rico, para minimizar el contacto con las perillas de las 

puertas. 

• Tener jabón disponible en los baños, en todo momento, y aumentar las 

estaciones de desinfectante para las manos en las instalaciones. 

• Evitar utilizar áreas comunes.  De ser necesario utilizar algún área común, 

deberá asegurarse de limpiar y desinfectar el área con un desinfectante con 

Número de Registro de la EPA antes de desalojar el espacio. 

c. Recibo de materiales/equipo: 

• Todo investigador principal debe verificar con la Oficina de Recursos Externos o 

la Oficina de Compras de su unidad sobre el equipo ordenado que sea material 

sensible.  De estar esperando algún material sensible, coordinará para recibirlo 

asegurándose de seguir los protocolos de seguridad en las instalaciones de servicio 

de alimentos y otras áreas comunes. 
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3. Instalaciones de Servicio de Alimentos y Otras Áreas Comunes 

Se debe evitar la aglomeración de personas en áreas comunes, tales como:  centros de estudiantes, 

bibliotecas, pasillos, centros de cómputos, cafeterías, entre otras, para cumplir con el 

distanciamiento social. 

   a. Flujo de personas:   

• Colocar indicadores en el piso que marquen seis pies de 

distancia en áreas donde se hagan filas de espera. 

• Reducir el número de sillas y mesas en las áreas de 

ingerir alimentos. 

• Asignar un custodio para monitorear: 

o Los baños. 

o Las entradas de los edificios a la hora de entrar y 

salir de estos. 

• Crear protocolos para dirigir el tránsito y para estacionar 

los vehículos. 

b. Prevención 

• Coordinar con el personal de limpieza para aumentar la limpieza y desinfección de 

las áreas y el equipo compartido. 

• Colocar estaciones con desinfectante para las manos y toallas desinfectantes. 

• Colocar información relevante en los boletines informativos. 

• Compañías de servicios de alimentos 

o Solicitar un protocolo de limpieza y desinfección para las áreas comunes 

(mesas, neveras, máquinas de refresco, etc.). 

4. Áreas de Servicios Estudiantiles: 

a. Área de atención al estudiante. 

• Los servicios se ofrecerán de forma remota o por medios electrónicos. 

• Está prohibido realizar reuniones en las oficinas con grupos de estudiantes.  De ser 

necesario reunirse con un estudiante, deberá ser en estricto cumplimiento con las 

medidas de distanciamiento social y se atenderá un estudiante a la vez por cita 

previa. 

b. Horas de oficina de profesores: 

• Las horas de oficina continuarán de manera virtual hasta nuevo aviso. 
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c. Áreas de tutorías y/o de estudio. 

• Las tutorías se ofrecerán de forma virtual hasta nuevo aviso. 

• No se utilizarán las áreas de estudio debido a que propician la aglomeración de 

estudiantes.  De ser necesario, abrir las áreas de estudio se asegurarán de: 

o Mantener, en todo momento, las medidas de distanciamiento social. 

o Controlar la entrada y salida para evitar el contacto físico y acercamiento entre 

los usuarios. 

o Colocar un dispensador de desinfectante para las manos en la entrada del área 

para que los usuarios desinfecten sus manos. 

o Proveer un producto desinfectante para que los usuarios puedan desinfectar el 

área antes de usarla y al finalizar el uso de la misma. 

d. Área del centro de estudiantes (primer piso edificio administración). 

• No abrir el área.  De ser necesario, el administrador del centro se asegurará de: 

o Colocar estaciones con desinfectante para las manos para el uso de la 

comunidad universitaria. 

o Organizar las sillas para que se cumpla con las medidas de distanciamiento 

social. 

o Guardar las mesas que se utilizan para juegos en grupo. 

o Coordinar que se limpie y se desinfecte frecuentemente incluyendo las sillas, 

mesas, pasamanos, servicios sanitarios, controles del ascensor, máquinas 

expendedoras y cerraduras de las puertas. 

o Colocar avisos donde se promuevan las medidas de distanciamiento social y las 

reglas durante esta emergencia, incluyendo que están prohibidas las 

reuniones, tertulias y actividades sociales. 

e. Área del Consejo General de Estudiantes (CGE): 

• Se prohíbe: 

o La aglomeración de estudiantes. 

o Realizar reuniones en el área de oficina.  Las mismas deberán realizarse de forma 

virtual. 

• Los estudiantes que visiten la oficina deberán cumplir con las medidas de 

distanciamiento social. 

• El personal de limpieza y mantenimiento se asegurará de limpiar y desinfectar el área 

incluyendo las sillas, mesas, pasamanos y cerraduras de las puertas. 
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f. Actividades Atléticas: 

• Se prohíbe: 

o La utilización de los gimnasios. 

o Practicar deportes de equipo y de contacto. 

o Las prácticas y los juegos en deportes, tales como:  baloncesto, voleibol, lucha y 

taekwondo, entre otros. 

• Las actividades de pista y campo, que no conllevan contacto físico como los deportes 

de los eventos de velocidad, saltos y lanzamiento de martillo pueden llevarse a cabo 

siguiendo las medidas de distanciamiento social.  Se debe desinfectar el equipo antes y 

después de utilizarlo. 

g. Centros de Cómputos 

• Se prohíbe: 

o Las reuniones y tertulias. 

o La aglomeración de estudiantes. 

• El personal a cargo se asegurará de que se: 

o Cumple con las medidas de distanciamiento social. 

o Limita el número de estudiantes que lo utilizan a la misma vez. 

o Provee toallitas desinfectantes para que los estudiantes limpien y desinfecten el 

equipo antes y después de utilizarlo. 

• El personal de limpieza, diariamente, limpiará y desinfectará con un producto 

desinfectante el área de las computadoras, sillas, mesas, pasamanos y cerraduras de las 

puertas. 

h.  TV Building 

• Se prohíbe: 

o Las reuniones y tertulias. 

o La aglomeración de estudiantes. 

• El personal a cargo se asegurará de que se: 

o Cumple con las medidas de distanciamiento social. 

• Limita el número de estudiantes que lo utilizan a la misma vez. 

• Provee toallitas desinfectantes para que los estudiantes limpien y desinfecten el 

equipo antes y después de utilizarlo. 

• El personal de limpieza, diariamente, limpiará y desinfectará con un producto 

desinfectante el área de las computadoras, sillas, mesas, pasamanos y 

cerraduras de las puertas. 
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N. CONTROL DE ÁREAS COMUNES 
 

Se evitará la aglomeración de personas en áreas comunes, tales como:  biblioteca, pasillos, áreas 

de espera, centro de cómputos, TV Building, cafetería, baños, entre otras, para cumplir con el 

distanciamiento social. 
 

1. Los supervisores de mantenimiento serán los custodios para monitorear las siguientes   

    áreas:  

    a. Los baños.  

    b. Las entradas de los edificios a la hora de entrar y salir de los mismos.  
 

2. Se requerirá al administrador de la Cafetería un protocolo de limpieza y desinfección  

    para su área de trabajo. 
 

3. También se colocarán avisos donde se promuevan las medidas de distanciamiento social 

y las reglas durante esta emergencia, incluyendo que están prohibidas las reuniones, 

tertulias y actividades sociales. 
 

O.  ESTUDIANTES CATALOGADOS COMO CASOS SOSPECHOSOS Y/O        

      DIAGNÓSTICO DE COVID-19 

Si un estudiante se reporta enfermo o presenta síntomas COVID-19, deberá: 

1. Permanecerá en su hogar. 

2. Notificar de inmediato al/la Decano(a) de Estudiantes. 

3. No regresará a sus cursos presenciales hasta reunir los criterios para terminar el 

aislamiento, luego de consultar con su médico primario.  A tales efectos, deberá presentar 

los siguientes documentos: 

a. Un certificado médico donde se explique que la persona no es contagiosa. 

b. Copia del resultado negativo de COVID-19 Prueba Molecular (Polymerase Chain 

Reaction Test). 

P. ADIESTRAMIENTO Y DIVULGACIÓN 

Previo al reinicio de las labores presenciales se procederá a: 

1. Adiestrar a todos los empleados sobre el reinicio de las labores presenciales con la 

divulgación del protocolo de seguridad. 

2. Divulgar el Protocolo mediante correo electrónico a todos los empleados y estudiantes. 

3. Todo empleado de la UPRCA deberá completar la Certificación de Asistencia al 

Adiestramiento sobre el Reinicio de las Labores Presenciales (Apéndice XV) y enviarla 

por correo electrónico a la ORH.  Aquellos que no utilicen frecuentemente su cuenta de 

correo electrónico, deberán realizar las gestiones necesarias para enviar la certificación. 
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a. Se proveerá copia de éste a los empleados adscritos al Sindicato de 

Trabajadores de la UPRCA, que no utilizan frecuentemente su cuenta de correo 

electrónico. 

 

b. Los empleados serán responsables de completar la Certificación de Divulgación 

del Protocolo para el Reinicio de las Labores Presenciales antes de su reintegro 

a las instalaciones. 

 

Q. EFECTIVIDAD 

Este Protocolo tendrá vigencia inmediata una vez el Gobierno de Puerto Rico reanude las 

operaciones gubernamentales no esenciales y el Presidente de la UPR informe a la comunidad 

universitaria el reinicio de las labores presenciales. 

 

R. VIGENCIA 

Este Protocolo estará vigente hasta que finalice la emergencia causada por el COVID-19. 

 

S. AUTOCERTIFICACIÓN PATRONAL 

Según la Orden Ejecutiva 2020-038 y la Carta Circular 2020-03 de la Secretaría del 

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, se requiere que 

la Universidad complete la Autocertificación Patronal Plan de Control de Exposición a 

COVID-19.  La misma se incluye en el Apéndice XVII de este Protocolo. 
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ACRÓNIMOS 

 

 

ACRÓNIMO SIGNIFICADO 

ADA American with Disabilities Act 

CDC Center for Disease Control 

CGE Consejo General de Estudiantes 

COVID-19 Coronavirus Disease 

DHL Dalsey, Hillblom and Lynn Worldwide Express 

EPA Environmental Protection Agency 

EPP Equipo de Protección Personal 

FDA Food and Drug Administration 

FedEx Federal Express 

MERS Middle East Respiratory Syndrome 

MERV Minimum Efficiency Reporting Value 

ORH Oficina de Recursos Humanos 

OSHA Occupational Safety and Health Administration 

PCR Polymerase Chain Reaction Test (rRT-PCR) 

SARS Severe Acute Respiratory Syndrome 

SIDA Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 

UPR Universidad de Puerto Rico 

UPS United Parcel Service 

VIH Virus de Inmunodeficiencia Humana 

WHO World Health Organization 
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APÉNDICES 

 

Apéndice I (Boletín Administrativo Número:  OE-2020-023) Orden Ejecutiva de la Gobernadora 

de Puerto Rico, Hon. Wanda Vázquez Garced, para Viabilizar los Cierres Necesarios 

Gubernamentales y Privados para Combatir los Efectos del Coronavirus (COVID-19) y Controlar 

el Riesgo de Contagio en Nuestra Isla. 

Apéndice II Riesgo de Exposición de los Trabajadores a COVID-19 (OSHA 3993 en español). 

Apéndice III (Boletín Administrativo Número:  OE-2020-033) Orden Ejecutiva de la 

Gobernadora de Puerto Rico, Hon. Wanda Vázquez Garced, a los Fines de Continuar las Medidas 

Tomadas para Controlar el Riesgo de Contagio del Coronavirus (COVID-19) en Puerto Rico. 

Apéndice IV Aviso de Seguridad - Ascensores 

Apéndice V Lavado de Manos en la Universidad. 

Apéndice VI Registro Diario de Temperatura Corporal. 

Apéndice VII Cuestionario de Salud para Empleados y Visitantes. 

Apéndice VIII Hoja de Divulgación de los Turnos de Trabajo del personal administrativo. 

Apéndice IX Hoja de Divulgación de los Empleados que Realizan Trabajos de Forma Remota. 

Apéndice X Inventario de Mascarillas (Cobertores Naso-Bucales) y Equipo de Protección 

Personal (EPP). 

Apéndice XI Inventario de Equipo, Materiales y Productos de Limpieza. 

Apéndice XII Entrega de Equipo, Materiales y Productos de Limpieza y Entrega de Mascarillas 

(Cobertores Naso-Bucales) y Equipo de Protección Personal (EPP) 

Apéndice XIII (Boletín Administrativo Núm.:  OE-2020-020) Orden Ejecutiva de la Gobernadora 

de Puerto Rico, Hon. Wanda Vázquez Garced, para Otorgar una Licencia Especial a los Servidores 

Públicos que Presenten Síntomas Sospechosos y/o Diagnóstico de Coronavirus (COVID-19). 

Apéndice XIV Enforcement Guidance for Recording Cases of Coronavirus Disease 2019 

(COVID-19). 

Apéndice XV Certificación de Asistencia al Adiestramiento sobre el Reinicio de las Labores 

Presenciales en la Universidad. 

Apéndice XVI Certificación de Divulgación del Protocolo para el Reinicio de las Labores 

Presenciales en el Sistema de la Universidad de Puerto Rico. 

Apéndice XVII Autocertificación Patronal Plan de Control de Exposición a COVID-19 (FC-101 

04/2020 del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico). 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

LISTA DE PLAZA DEL PERSONAL NO DOCENTE 

a= Riesgo Alto 

     m=Riesgo Medio 

b=Riesgo bajo 
 

Título del Puesto  Nivel de Riesgo 

Oficina de Rectoría  

• Rector  m 

• Ayudante Ejecutiva         m 

• Secretaria Confidencial m 

• Secretaria Ejecutiva I                 m 

• Ayudante Especial m 

• Asistente Administrativo  IV  m 

• Oficial Ejecutiva II m 

  

Procuraduría Estudiantil  

• Procurador Estudiantil m 

Programa de Ayuda el Empleado – PAE  

• Coordinadora m 

  

Oficina de Junta y Senado Académico  

• Oficial Ejecutivo II b 

• Secretaria Administrativa III b 

  

Oficina de Exalumnos  

• Asistente de Administración III m 

  

Acción afirmativa – EEO  

• Oficial de cumplimiento      m 

  

Oficina de Investigación, Planificación y Efectividad Institucional (OIPEI)  

• Directora m 

• Oficial de Estadísticas    b 

• Asistente de  Administración IV m 

  

Oficina de Presupuesto  

• Director Presupuesto   m 

• Analista de Presupuesto II  b 

• Secretaria Administrativa V m 

• Analista de Presupuesto II b 
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Oficina de Sistemas de Información Nivel de Riesgo 

• Director OSI   m 

• Oficial Administrativo I   m 

• Asistente de Administración III             m 

• Coordinadores de Servicios Técnicos al Usuario (2)  m 

• Especialistas en Tecnologías de Comunicación (2)              m 

• Especialistas en Equipo de Comp. y Telecom (2)    m 

• Especialista en Tecnología de Información II (1)   m 

• Programador de Sistemas Electrónicos II (1)     m 

• Técnico de Tecnologías de Información (1)     m 

 
Decanato de Administración Nivel de Riesgo 

• Decano de Administración m 

• Ayudante Especial  m 

• Administradora de Documentos I                b 

• Oficial Ejecutivo II                                                                     m 

• Oficial Administrativo II       m 

• Asistente de Administración III      m 

 

Oficina de Compras y Suministros  Nivel de Riesgo 

• Supervisora de compras m 

• Asistente de Administración III b 

• Agente Comprador m 

 

Oficina de Protección Ambiental Salud y Seguridad Ocupacional Nivel de Riesgo 

• Especialista en Salud, Seg Ocup y Ambiental                   m 

• Asistente de Administración II                  m 

 

Oficina de Finanzas Nivel de Riesgo 

• Director de Finanzas m 

• Secretaria Administrativa V m 

• Asistente de Administración IV (2) b 

• Contadores (3) b 

• Subdirector de Finanzas m 

• Oficina de Cobros y Reclamaciones m 

  

Centro de Reproducción Nivel de Riesgo 

• Supervisor                   m 

• Operador de máquinas reproductoras m 
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Oficina de Nóminas Nivel de Riesgo 

• Directora de Nóminas  m 

• Oficial de Nóminas III m 

 

Oficina de Pagaduría Nivel de Riesgo 

• Oficial Pagador I m 

• Asistente de Administración III m 

 

Oficina de Recursos Físicos                  Nivel de Riesgo 

• Director m 

• Oficial Administrativo (2) m 

• Asistente de Administración m 

• Supervisor de Ornamentación Panorámica m 

• Plomero b 

• Técnico de Refrigeración Aire Acond m 

• Trabajadores (10)  m 

• Electricista  b 

• Reparador General (2) m 

• Conductor de Camiones   m 

• Auxiliar en Trabajos Diestros b 

• Conserjes (17) m 

• Trabajador de mantenimiento (2) m 

• Jardineros (6) m 

• Conductor de automóvil (2)  m 

• Mensajero II         b 

    

Oficina de Preintervención Nivel de Riesgo 

• Auxiliar en Contabilidad III                                                   m 

• Secretaria Administrativa IV m 

• Asistente de Administración III m 

             

Oficina de Propiedad Nivel de Riesgo 

• Oficial de la Propiedad I   m 

 

Oficina de Recaudaciones Nivel de Riesgo 

• Supervisor Recaudaciones      m 

• Recaudadora  m 

• Asistente de Administración III                      b 
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Oficina de Recursos Humanos Nivel de Riesgo 

• Director Recursos Humanos m 

• Asistente de Administración III m 

• Analista de Rec. Humanos (4) m 

• Especialista en Rec. Hum. (2) m 

 

Oficina de Seguridad y Vigilancia Nivel de Riesgo 

• Oficial de Seguridad III m 

• Oficial de Seguridad II  m 

• Oficial Administrativo I  m 

• Oficial de Seguridad IV  m 

  

Decanato de Asuntos Académicos Nivel de Riesgo 

• Decanos (3) m 

• Secretaria Ejecutiva I   m 

• Oficial Administrativo (2) m 

• Secretaria Administrativa I  m 

• Coordinador de computación academia        m 

• Asistente de Administración IV  m 

• Diseñadora Gráfica   m 

• Investigadoras (2) m 

• Profesores de los distintos departamentos académicos m 

 

Departamento de Administración de Empresas Nivel de Riesgo 

• Director de departamento  m 

• Asistente de Administración IV m 

 

Centro de Desarrollo Preescolar Nivel de Riesgo 

• Directora   m 

• Ayudante de Maestra Preescolar m 

• Maestra Preescolar (2) m 

 

Centro de Recursos Educativos y Producción (CREP) Nivel de Riesgo 

• Director del Centro m 

• Técnico de Producción Audiovisual m 

• Diseñadora Gráfica   m 
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Centro de Recursos Para el Aprendizaje (CRA) Nivel de Riesgo 

• Director m 

• Bibliotecarios (5)                                                      m 

• Asistente de Administración IV m 

 

Departamento de Consejería y Servicios Psicológicos Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento   m 

• Consejeros y Psicólogos (4) m 

• Secretaria Administrativa IV m 

 

Departamento de Ciencias Naturales Nivel de Riesgo 

• Directora de Departamento   m 

• Técnicos de Laboratorio (4)  m 

• Oficial Administrativo II  m 

 

Departamento de Ciencias Sociales y Justicia Criminal Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

• Secretaria Administrativa II   m 

 

División Educación Contínua y Estudios Profesionales (DECEP) Nivel de Riesgo 

• Director DECEP m 

• Secretaria Administrativa V m 

• Asistente de Administración III                                m 

• Oficial Administrativo (4) m 

• Oficial Ejecutivo II  m 

 

Departamento de Educación  Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

• Secretaria Administrativa III  m 

 

Departamento de Español Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

• Secretaria Administrativa IV m 

        

Departamento de Humanidades Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

• Secretaria Administrativa I m 
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Departamento de Inglés Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

 

Departamento de Tecnología e Ingeniería   Nivel de Riesgo 

• Directora de Departamento m 

• Secretaria Administrativa I m 

• Técnico de Laboratorio (3) m 

 

Departamento de Diseño Nivel de Riesgo 

• Director de Departamento m 

• Secretaria Administrativa III m 

 

Departamento de Sistemas de Oficina Nivel de Riesgo 

• Directora de Departamento m 

 

Escuela de Administración de Hoteles y Restaurantes Nivel de Riesgo 

• Decano m 

• Secretaria Administrativa V  m 

• Oficial Administrativo (2) m 

• Asistente de Administración (2) m m 

 

Oficina de Registraduría Nivel de Riesgo 

• Registradora   m 

• Asistente de Administración (2)   m 

• Oficial de Evaluación de Exp. Acad. (2) m 

• Oficial de Anotaciones (4) m 

 

Oficina de Admisiones Nivel de Riesgo 

• Directora Admisiones m 

• Oficial de Admisiones m 

• Oficial Administrativo m 

• Asistente de Administración (2) m 
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Decanato Asuntos Estudiantiles Nivel de Riesgo 

• Decana de Estudiantes m 

• Ayudante Especial m 

• Oficial Administrativo I m 

• Secretaria Ejecutiva I  m 

• Oficina de Actividades Sociales y Culturales m 

• Supervisor de Actividades Extracurriculares                                     m 

• Asistente de Administración I  m 

 

Oficina de Asistencia Económica  Nivel de Riesgo 

• Director m 

• Oficial Asistencia. Econ. (5) m 

• Asistente de Administración I m 

 

Departamento Atlético Nivel de Riesgo 

• Director Act. Atléticas m 

• Secretaria Administrativa III m 

 

Oficina de Calidad de Vida  Nivel de Riesgo 

• Oficial Administrativo II m 

 

Oficina de Servicios Médicos Nivel de Riesgo 

• Director Médico a 

• Enfermera Generalista  a 

• Secretaria Administrativa II a 
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AVISO DE SEGURIDAD 

DURANTE LA 

EMERGENCIA 

CAUSADA POR EL 

COVID-19 

 

 

 

ESTE ASCENSOR 

SERÁ UTILIZADO 

POR UNA PERSONA 

A LA VEZ. 
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LAVADO DE MANOS EN LA UNIVERSIDAD 
¿CUÁNDO? 

• Antes de tocarse la cara. 

• Antes de ingerir alimentos. 

• Antes de comenzar su turno de trabajo. 

• Antes y después de tratar una cortadura o herida. 

• Antes y después de quitarse o ponerse la mascarilla 

(cobertor naso-bucal). 

• Antes, durante y después de preparar los alimentos. 

• Después de tocar la basura. 

• Después de utilizar el baño. 

• Después de quitarse los guantes. 

• Después de finalizar el turno de trabajo. 

• Después de sacudirse la nariz, toser o estornudar. 

• Después de tocar una superficie u objeto contaminado. 

¿CÓMO? 

• Mójese las manos con agua. 

• Enjabónelas después de cerrar el grifo o llave. 

• Frótese las manos con el jabón hasta que haga 

espuma.  Asegúrese de enjabonar las manos 

enteras:  el dorso, entre los dedos y debajo de las 

uñas. 

• Enjuáguese bien las manos con agua. 

• Séquese las manos con una toalla desechable o al 

aire libre. 

• Utilice la toalla desechable para cerrar el grifo o 

llave. 

¿CUÁNTO TIEMPO? 

• Este proceso tomará de 40 a 60 segundos y le ayudará a 

disminuir el riesgo de enfermarse. 
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REGISTRO DIARIO DE TEMPERATURA CORPORAL 

FECHA:  _________________________ 
día/mes/año 

 

NOMBRE 
MARQUE (X) UNA OPCIÓN 

OFICINA/DIVISIÓN TEMPERATURA 
EMPLEADO VISITANTE   ESTUDIANTES 
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CUESTIONARIO DE SALUD PARA EMPLEADOS Y VISITANTES 
Estimado empleado/visitante: 

 

La Universidad se preocupa por la salud y bienestar de sus empleados y visitantes y por el ambiente de 

trabajo en nuestras instalaciones.  Por tal motivo y siguiendo las recomendaciones del Gobierno de Puerto 

Rico en cuanto a la Pandemia del COVID-19, necesitamos que conteste las preguntas a continuación 

(circule la contestación). 

1. Durante las pasadas 48 horas, usted estuvo en contacto con alguna persona que viajó fuera de Puerto 

Rico o que esté bajo investigación como caso sospechoso o con laboratorio confirmado (prueba 

molecular) de COVID-19. 

a. Sí 

b. No 

2. Usted ha estado en contacto con alguna persona que presente síntomas: 

a. Fiebre. 

b. Tos seca. 

c. Cansancio 

d. Falta de aire. 

e. Dolor de cabeza. 

f. Dolor de garganta. 

g. Dificultad al respirar. 

h. Todas las anteriores. 

i. Ninguna de las anteriores. 

3. Usted presenta alguno de estos síntomas: 

a. Fiebre. 

b. Tos seca. 

c. Cansancio 

d. Falta de aire. 

e. Dolor de cabeza. 

f. Dolor de garganta. 

g. Dificultad al respirar. 

h. Todas las anteriores. 

i. Ninguna de las anteriores. 

El contestar estas preguntas no le afectará en su trabajo y las mismas se mantendrán en total confidencialidad y 

siguiendo las leyes correspondientes del Departamento de Salud y del Departamento del Trabajo y Recursos 

Humanos. 

Nombre del Empleado/Visitante:  

División/Oficina/Departamento:  

Facultad:  

Firma:  Fecha:  
 

Recibido por Representante de Recursos Humanos:  

Firma:  Fecha:  
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HOJA DE DIVULGACIÓN DE LOS TURNOS DE TRABAJO 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 

 

OFICINA: __________________________ DIVISIÓN: ____________________________ 

TURNO DE TRABAJO 

(dos días presencial) 
NOMBRE DEL EMPLEADO EXTENSIÓN 

 
7.5 horas y media según le 

aplique el horario del 

empleado 

1.   

2.   

3.   

4.   

TURNO DE TRABAJO 

(tres días remoto)  

SI APLICA 

NOMBRE DEL EMPLEADO EXTENSIÓN 

3 días remoto  

(en el caso de que aplique)  

 

1.   

2.   

3.   

4.   

Notas: Por su seguridad y la de sus compañeros de trabajo se recomienda que almuercen en sus respectivas oficinas. 

El período de descanso en los turnos de trabajo establecidos se alternará de manera que haya un empleado a la vez en el 

espacio designado para ingerir alimentos en su oficina.  El empleado, cuando termine de preparar o recoger los alimentos, 

deberá regresar y permanecer en su estación de trabajo. 

Preparado por: ____________________________ 

Puesto: _________________________________ 

Fecha: _________________________________ 
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HOJA DE DIVULGACIÓN DE LOS EMPLEADOS QUE REALIZAN TRABAJOS DE FORMA REMOTA 
 
 

OFICINA: _____________________________________ DIVISIÓN: ________________________________ 

NOMBRE DEL EMPLEADO 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

EQUIPO13 

PROVISTO 

DÍAS14 DE TRABAJO 

DE FORMA REMOTA 

DÍA Y TURNO DE 

TRABAJO 

PRESENCIAL15 

1.      

2.      

3.      

4.      

Notas: *El Director de Oficina deberá determinar qué tareas se pueden realizar de forma remota.  Además, deberá acordar con el empleado cómo estarán en comunicación 

(llamadas telefónicas, correos electrónicos y/o video conferencias, entre otros). 

 *El empleado será responsable del equipo que se le provea para realizar el trabajo y de la seguridad de la información. 
 

Preparado por: ____________________________                 Puesto: _________________________________ 

Fecha: _________________________________

 
13Favor incluir el Número de Propiedad del equipo. 

14Se refiere a los cuatro días de la semana que trabajara de forma remota. 

15Se refiere al día y turno de trabajo que el empleado estará presente una vez a la semana. 
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INVENTARIO DE MASCARILLAS (COBERTORES NASO-BUCALES) Y 

EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP) 

 

Instrucciones:  Este inventario se verificará cada dos semanas para conocer la disponibilidad de las 

mascarillas y del EPP. 

 

EQUIPO CANTIDAD COMENTARIOS 

A. Guantes de nitrilo. 

  

1. Small (S) 

2. Medium (M)   

3. Large (L)   

4. X-large (XL)   

B. Mascarillas (cobertores 

naso-bucales).   

C. Gafas de Seguridad. 

  

Preparado por: _______________________________ Fecha: _________________________ 

Puesto: _________________________________ Oficina: _________________________ 
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INVENTARIO DE EQUIPO, MATERIALES Y PRODUCTOS DE LIMPIEZA 

 

 

Instrucciones:  Este inventario se verificará cada dos semanas para conocer la disponibilidad del equipo, 

materiales y productos para la limpieza y desinfección de las áreas de trabajo. 

 

EQUIPO/MATERIALES/PRODUCTOS CANTIDAD COMENTARIOS 

A. Hand sanitizer.   

B. Productos para la limpieza y desinfección de 

los baños. 
  

C. Producto para la limpieza de los pisos.   

D. Disinfecting Wipes.   

E. Papel: 
  

1. Manos 

2. Sanitario    

F. Paños   

G. Mapos   

H. Jabón líquido.   

Preparado por: _______________________________ Fecha: _________________________ 

Puesto: _________________________________ Oficina: _________________________ 
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ENTREGA DE EQUIPO, MATERIALES Y PRODUCTOS DE LIMPIEZA 
 

Instrucciones:  Este formulario se completará cada vez que se le entregue a un empleado de mantenimiento el equipo, materiales y productos de limpieza que solicite 

para realizar sus tareas. 
 

EQUIPO/MATERIAL/PRODUCTO 
CANTIDAD 

ENTREGADA 
FECHA DE 

ENTREGA 

NOMBRE Y FIRMA 

ENCARGADO DE LA 

ENTREGA 

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE 

RECIBE LA ENTREGA 

1.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

2.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

3.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

4.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

5.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   FIRMA FIRMA 
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ENTREGA DE MASCARILLAS (COBERTORES NASO-BUCALES) Y EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP) 
 

Instrucciones:  Este formulario se completará cada vez que se entreguen las mascarillas y el EPP. 

 

MASCARILLAS/EPP 
CANTIDAD 

ENTREGADA 

FECHA DE 

ENTREGA 

NOMBRE Y FIRMA 

ENCARGADO DE LA 

ENTREGA 

NOMBRE Y FIRMA DEL QUE 

RECIBE LA ENTREGA 

1.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

2.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

3.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

4.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   
FIRMA FIRMA 

5.   

DÍA MES AÑO NOMBRE NOMBRE 

   FIRMA FIRMA 
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CERTIFICACIÓN DE ASISTENCIA AL ADIESTRAMIENTO SOBRE EL 

REINICIO DE LAS LABORES PRESENCIALES 
 

 

Unidad 

 

 

 

Certifico que recibí el Adiestramiento sobre el Reinicio de las Labores Presenciales (Favor 

marcar una opción). 

 

 

□ A través de una plataforma virtual. □ Presencial con distanciamiento social. 

 

 

 

Nombre del Empleado:  

División/Oficina/Departamento:  

Facultad:  

Firma:  Fecha:  

 

 

 

Nombre del Supervisor:  

Firma:  Fecha:  

 

 

 

NOTA:  El empleado debe enviar este documento por correo electrónico a la Oficina de Salud, 

Seguridad Ocupacional y Protección Ambiental.  Aquellos que no utilicen frecuentemente su 

cuenta de correo electrónico, deberán realizar las gestiones necesarias para enviar la 

certificación.
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CERTIFICACIÓN DE DIVULGACIÓN 

PROTOCOLO PARA EL REINICIO DE LAS LABORES PRESENCIALES 

EN EL SISTEMA DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
 

 

 

Unidad 

 

 

 

Certifico que recibí el Protocolo para el Reinicio de las Labores Presenciales en el Sistema de 

la Universidad de Puerto Rico (Favor marcar una opción). 

 

 

□ Por correo electrónico. □ Entregado personalmente. 

 

 

Leí el Protocolo en su totalidad y me comprometo a colaborar en el control de la propagación 

del COVID-19, siguiendo las estrategias y recomendaciones establecidas en el mismo. 

 

 

Nombre del Empleado:  

División/Oficina/Departamento:  

Facultad:  

Firma:  Fecha:  

 

 

 

Nombre del Supervisor:  

Firma:  Fecha:  

 

 

 

NOTA:  El empleado debe enviar este documento por correo electrónico a la Oficina de 

Recursos Humanos.  Aquellos que no utilicen frecuentemente su cuenta de correo electrónico, 

deberán realizar las gestiones necesarias para enviar la certificación.
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