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PRÓLOGO  

 
En el marco de la declaratoria de estado emergencia nacional en todo el territorio de la República 
de Costa Rica, oficializada mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S producto del COVID-19 y 
dadas las características de la pandemia y las formas diversas del contagio del virus, se han definido 
medidas sanitarias preventivas por parte del Ministerio de Salud, como ente rector en el contexto 
de esta fase de respuesta y ante un contagio en un centro de trabajo.  
 
Este documento ha sido elaborado para establecer los elementos con los que debe cumplir los 
protocolos a ser desarrollados por los sectores y subsectores para elaborar sus propios protocolos, 
como acuerdo entre los actores que comparten elementos comunes para implementar los 
lineamientos sanitarios establecidos por el Ministerio de Salud.  
 
El presente documento corresponde a una plantilla que contiene los requisitos mínimos para la 
elaboración de un protocolo sectorial, sin embargo, no se limita a las organizaciones a implementar 
medidas adicionales más eficientes y eficaces para atender la pandemia. Para mayor detalle de la 
información contenida en este documento, consultar el documento guía: INTE/DN-MP-S-19:2020 
“Requisitos para la elaboración de protocolos sectoriales para la implementación Directrices y 
Lineamientos sanitarios para COVID-19”.  
 
Cada sector o subsector debe completar la información que se solicita siguiendo el mismo formato, 
color, tamaño y tipo de letra utilizado en esta plantilla.  
 
Este documento está sujeto a ser actualizado permanentemente con el objeto de que responda en 
todo momento a las necesidades y lineamientos sanitarios vigentes. 
 
En el protocolo elaborado, se deben mencionar las personas y organizaciones que colaboraron en 
la elaboración de este protocolo: 
 
 
 

Participantes Organización  

Nombre completo (dos apellidos) Nombre completo de la organización  
Carolina Ávila Sánchez  Universidad de Iberoamérica  

Ignacio Sánchez Garro Universidad de Iberoamérica  

Douglas Oviedo Prendas  Universidad de Iberoamérica  
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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN 

Establecer los requisitos y lineamientos a seguir para implementar y controlar las acciones de 
prevención y contención de la enfermedad COVID-19. 
Divulgar la información a todo el personal administrativo, profesores, estudiantes, proveedores y 
visitantes de UNIBE. 
Reportar oportunamente la información requerida por las autoridades de salud con base en las 
directrices oficiales emitidas por el Ministerio de Salud. 
 
La aplicación de este documento va dirigido al Sector Educación para nivel superior (universidades) 
en todo el territorio nacional, como parte de las acciones preventivas y de mitigación dictadas por 
el Ministerio de Salud, para atender la pandemia del COVID-19.  
 

2. DOCUMENTOS Y LINEAMIENTOS DE REFERENCIA  

 

• Directriz N0 082-MP-S “Sobre los protocolos para la reactivación y continuidad de los 
sectores durante el estado de Emergencia nacional por COVID-19” 

• Protocolo general para la atención por parte de las universidades privadas: Retorno Seguro 
a las Instalaciones tras la emergencia por COVID-19. 

• Lineamientos generales para centros educativos, Guardería y Similares (Pre-Escolar, 
Escolar, Universitaria y Técnica) Públicos y Privados por COVID-19 de Ministerio de Salud. 

• Lineamientos Generales para la reanudación de servicios presenciales en Centros 
Educativos Públicos y Privados ante el Coronavirus (COVID-19) 

• Lineamientos Generales para reactivar actividades humanas en medio del COVID-19. 

• Lineamientos Generales para propietarios y administradores de centros de Trabajo por 

COVID-19 

• Protocolo para el Plan de Manejo de Gestión de Residuos UNIBE 
 

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

 
3.1 Alcohol: Gel o líquido, mínimo o máximo de grados, funciones o cualidades, ventajas y 

peligros.  
 

3.2 Áreas Comunes: Lugares dentro del centro educativo donde se puede aglomerar personas. 
Son espacios ideales para ubicar para ubicar pantallas digitales y que estas trabajen creando 
comunidad con contenidos atractivos para alumnos y docentes. 

 
 

3.3 Atención: La atención consiste en asegurar la prestación de servicios básicos para la 
subsistencia digna durante el periodo de crisis provocada por los conflictos, emergencias o 
desastres y en el proceso posterior de recuperación 
 

3.4 Ajustes Razonables: Son las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas, de que no 
impongan una carga desproporcionada o indebida, bajo los principios de racionalidad, 
cuando se requieran en un caso particular, con el objetivo de garantizar a las personas con 
discapacidad el goce y ejercicio pleno en igualdad de condiciones y oportunidades de todos 
los derechos humanos y libertades fundamentales. 
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3.5 Baterías Sanitarias: Espacios que albergan el conjunto de artefactos sanitarios (inodoro, 
lavamanos, ducha y orinal) que deben ser construidos en material sanitario y que cumplan con 
las normas sanitarias vigentes. 

 
3.6 Centro laboral y de ocupación pública: Cualquier instalación que aglomere temporal o 

prolongadamente una cantidad específica de personas de personas. Para efectos de este 
protocolo se entenderá por centros de trabajo las sedes centrales, regionales y aulas 
desconcentras de las universidades privadas aprobadas por el CONESUP.  
 

3.7 Coranavirus (Cov): Son una amplia familia de virus que pueden causar diversas afecciones, 
desde el resfriado común hasta enfermedades más graves, como ocurre con el coronavirus 
causante del síndrome respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) y el que ocasiona el 
síndrome respiratorio severo (SARS-CoV). El coronavirus que no había sido identificado 
previamente en humanos. 

 
 

3.8 COVID-19: Es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha descubierto más 
recientemente, se transmite por contacto con otra persona infectada por el virus. La 
enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de las gotículas procedentes de 
la nariz o boca que salen despedidas cuando una persona infectada habla, tose o estornuda, 
también si estas gotas caen sobre los objetos y superficies que rodean, de modo que otras 
personas pueden tocar estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca 
(OPS/O Ministerio de Salud, 2020). 

 
 

3.9 Desinfección: Se refiere al uso de productos químicos, como desinfectantes registrados en la 
EPA, para eliminar los virus y bacterias presentes en las superficies. Este proceso no 
necesariamente limpia las superficies sucias, pero al combatir los virus y bacterias adheridos a 
las superficies luego de la limpieza, se puede disminuir aún más el riesgo de propagar una 
infección. 
 

3.10 Directriz de Gobierno: norma temporal del poder ejecutivo, para regular y determinar el 
curso de actuación de las instituciones públicas, privadas y público en general en el marco de 
una situación particular (en este caso COVID-19). 

 
 

3.11 Emergencia: Estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los 
daños y pérdidas. Es un estado de necesidad y urgencia, que obliga a tomar acciones 
inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes, evitar el sufrimiento y atender las necesidades de 
los afectados. 
 

3.12 Equipo de protección personal (EPP): Son todos aquellos dispositivos, accesorios y 
vestimentas de diversos diseños que emplea el trabajador para protegerse contra el COVID-
19. 

 
3.13 Equiparación de oportunidades: Proceso de ajuste del entorno, los servicios, las 

actividades, la información, la documentación, así como las actitudes a las necesidades de las 
personas, en igualdad de condiciones con las demás. 

 
3.14 Gestión inclusiva del riesgo: Consiste en la ejecución del proceso de gestión del riesgo, 

llevada a cabo con la participación y en consulta estrecha con las personas y organizaciones de 
personas con discapacidad, con el fin de garantizar que se encuentren efectivamente incluidas 
en todos los procesos de toma de decisiones, en los ámbitos nacional, regional y local. 
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3.15 Hipoclorito de Sodio: Solución de hipoclorito de sodio, disponible en el mercado en 

concentraciones de 3% y 5% conocido popularmente como “cloro” o “cloro líquido”. 
 

 
3.16 Limpieza: Se refiere a la eliminación de suciedad e impurezas de las superficies. Este 

proceso no elimina los virus y bacterias que se encuentren adheridos a las superficies. 
 

3.17 Lineamientos: Herramientas para la difusión y consulta de los acuerdos, normas, 
reglamentos y demás disposiciones publicadas, bajo un ordenamiento que es de acatamiento 
obligatorio en todo el territorio nacional, los cuales son de aplicación general o específica, 
como parte de acciones preventivas, de mitigación y rehabilitación dictadas por el ente rector 
en salud. 

 
 

3.18 Mascarillas: las mascarillas son un producto sanitario que permite tapar la boca y las fosas 
nasales para evitar el ingreso agentes patógenos a las vías respiratorias y contagiarse de 
enfermedades. Igualmente se pueden usar en sentido contrario, para evitar contagiar a otras 
personas en caso de estar infectado. 

3.19 Mitigación: aplicación de medidas, para reducir el impacto negativo, que provoca un 
suceso de origen natural, humano o tecnológico. 
 

3.20 Persona con Discapacidad: las personas con discapacidad incluyen aquellas que tengan 
deficiencias físicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con 
diversas barreras, puedan impedir su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad 
de condiciones con las demás. 
 

3.21 Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo las medidas indicadas en el protocolo 
sectorial, de manera que se pueda evidenciar como la organización las pone en práctica. 

 
3.22 Proceso secuencia lógica de actividades que utilizan recursos para transformar elementos 

de entrada en resultados. 
 

 
3.23 Protocolo Sectorial: Acuerdo entre los actores que comparte elementos comunes propios 

de un sector para implementar los lineamientos establecidos por el ente rector de salud. Para 
fines prácticos de este documento, se utilizará la palabra protocolo para referirse a los 
protocolos sectoriales.  
 

3.24 Sectores y subsectores: Agrupaciones por afinidad y características comunes de trabajo, 
actividades y servicios. 

 
3.25 Universidad: Entidad y grupo de personas que conforman la comunidad universitaria y 

usan las instalaciones, las cuales tiene responsabilidades en la aplicación de lineamientos y 
protocolos para prevenir el COVID-19, súmese también las autoridades universitarias, personal 
administrativo y sus sedes centrales, regionales y aulas desconcentradas. 

 
3.26 Vulnerabilidad: Condición intrínseca de ser impactado por un suceso a causa de un 

conjunto de condiciones y procesos físicos, sociales, económicos y ambientales. Se determinan 
por el grado de exposición y fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados, la 
población, sus haberes, las actividades de bienes y servicios, el ambiente y la limitación de su 
capacidad para recuperarse. 
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3.27 Vulnerabilidad Social: Condiciones sociales, económicas, culturales y políticas que llevan a 
que disminuya la capacidad de una persona, grupo o comunidad, de anticipar, asumir, resistir 
o resolver el impacto de una situación. 

  
 

4. PRINCIPIOS 

El sector o subsector se compromete a cumplir con los principios aceptados de buena conducta 
en el contexto de la pandemia, incluso cuando las situaciones se tornen aún más difíciles.  A 
continuación, se presentan los principios en los cuales deben basarse: 
 

a) Rendición de cuentas 
b) Transparencia 
c) Comportamiento ético 
d) Construcción colectiva con las partes interesadas 
e) Respeto al principio de legalidad 
f) Respeto a los derechos humanos 

 
 

5. PRE-REQUISITOS DE IMPLEMENTACIÓN 

 

a) Protocolo general para la atención por parte de las universidades privadas: Retorno Seguro 
a las Instalaciones tras la emergencia por COVID-19. 

b) Lineamientos generales para centros educativos, Guardería y Similares (Pre-Escolar, 
Escolar, Universitaria y Técnica) Públicos y Privados por COVID-19 de Ministerio de Salud. 

c) Lineamientos Generales para reactivar actividades humanas en medio del COVID-19. 
d) Lineamientos Generales para propietarios y administradores de centros de Trabajo por 

COVID-19. 

6. HIGIENE Y DESINFECCIÓN 

 

6.1 Generalidades 
 

a) Los empleados son responsables directos de mantener su área de trabajo limpia y 

ordenada. 

b)  Disponer en todos los servicios sanitarios: papel higiénico, jabón para manos y papel 

toalla desechable. 

c) Limpiar y desinfectar con un desinfectante común, al menos dos veces al día, todas las 

perillas de las puertas, manillas de los lavatorios inodoros e instrumentos y equipos de 

trabajo (teléfonos, teclados, mouse, materiales didácticos pizarras, calculadoras, 

proyectores y cualquier superficie con la que esté en contacto permanente).  

d) Mantener los lugares de trabajo y las aulas bien ventiladas, sin crear corrientes bruscas 

de aire.  

e) El personal administrativo, personal docente, proveedores, estudiantes y público en 

general, debe seguir los protocolos generados por el Ministerio de Salud de tos, 

estornudo, lavado de manos, así como las diferentes formas de saludar, que se colocan 
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en forma de afiche en lugares de uso frecuente como: baños, oficinas, aulas, 

laboratorios etc. Ver Anexo 1 

f) Todos los derrames deben ser limpiados lo más pronto posible. 

g) Siempre deberá utilizarse el EPP requerido para las diferentes tareas, según su grado 

de dificultad o características especiales de trabajo. 

h) Los instrumentos de limpieza del área deben mantenerse en un lugar específico 

designado para tal efecto. 

6.2 Limpieza General:  

En la presente sección se dividirán las respectivas áreas de limpieza con que se cuentan en 

la UNIBE, esto con el fin de llevar un mejor control de limpieza y evitar la propagación de 

microorganismos entre áreas, a continuación, se detallan por pasos el protocolo a efectuar por 

los responsables de limpieza: 

 

6.2.1 Pasillos: 

a) Si el área cuenta con escritorios, sillas o sillones estas se deben de sacudir, 

primeramente. 

b) Se procede a barrer el área a limpiar, con el material respectivo para cada área. 

c) Luego de realizar el barrido, se coloca la escoba y la pala en el sitio respectivo y se rocía 

con una solución alcohólica al 70 % y se deja secar. 

d) Sí el área lo amerita sacudir nuevamente el polvo ya sea de escritorios, estantes, mesas 

de trabajo (laboratorio) o cualquier otra superficie expuesta. 

e) Pasar una mecha húmeda (previamente lavada con agua y jabón) sobre el piso para 

limpiar el mismo y de esta manera remover alguna suciedad presente  

f) Luego de pasar la mecha húmeda se lava la misma con agua y jabón, escurrir y secar 

la misma. (este proceso se hace para la limpieza de la mecha y también para limpiar 

algún microorganismo presente en los implementos de limpieza). 

g) Sobre la mecha colocar una solución concentrada de desinfectante y se pasar por el 

área a desinfectar, se debe de asegurar que la superficie se encuentre limpia. Dejar 

que el desinfectante realice su acción, la cual lleva de 3 a 5 minutos luego de aplicado. 

h) En el caso de los sillones, sillas o escritorios, aplique esta solución desinfectante por 

medio de un rociador sobre el lugar o superficie que se va a desinfectar, pasar un paño 

limpio para dispersar esta solución sobre estas áreas (depende del material de las sillas 

o sillones se utilizará el desinfectante respectivo detallados en la sección 10: 

compuestos utilizados para la desinfección. 

i) La solución desinfectante se deja sobre el lugar que estamos desinfectando por un 

tiempo mínimo de 3 minutos, en el caso del cloro no es necesario enjuagar. 

j) Durante este tiempo es que se está logrando eliminar la mayor cantidad posible de 

microorganismos, de modo que el producto a elaborar quede bien limpio. 

k) Si la sección cuenta con un basurero se debe de vaciar el mismo y cambiar la bolsa, 

seguidamente a la bolsa a desechar se cierra y se rocía con una solución de alcohol al 

70% (se recomienda el uso de guantes para este rubro). 

l) Si la sección cuenta con vidrios o puertas de vidrio, el colaborador de limpieza debe 

de realizar un lavado con una solución jabonosa y luego limpiar la superficie con agua, 

por último, deberá de desinfectar la misma rociando una solución de alcohol al 70% 

en la superficie. 
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m) El personal de limpieza debe de asegurar de realizar este procedimiento al menos 7 

veces por día, dañado énfasis en la limpieza en horas donde se tenga más tránsito de 

personas por el área. 

El encargado de la limpieza debe de anotarse en la hoja de control “FCC-003 

Formulario para el control de limpieza y desinfección en las distintas áreas de la UNIBE 

por atención del CoVid-19”, como se detalla en el punto “procedimientos de 

monitoreo”. 

 

6.2.2 Oficinas: 

 

a) Sacudir el área, principalmente escritorios, sillas, teléfonos, estantería entre otros. 

b) Barrer la sección a limpiar y seguir el mismo procedimiento detallado de los puntos     

a-g de la sección 6.2.1 para la limpieza de los pisos, variando la frecuencia de limpieza 

de los mismos. 

c) Para los escritorios e implementos de oficina pasar un paño limpio y húmedo por todas 

las superficies, luego rociar la solución para desinfectar (la solución dependerá del área 

a limpiar, dejar actuar) y luego esperar a que seque. 

d) Para las sillas, pasar una solución de desinfectante en descansabrazos y respaldares, 

así mismo como en las perillas de las puertas y cualquier material que sea altamente 

manipulado. 

NOTA: es responsabilidad de los colaboradores mantener el orden y aseo de su estación de 

trabajo, procurando estar la mayor parte del tiempo en la misma, así mismo como de realizar 

limpiezas constantes a las áreas de trabajo fundamentalmente al momento de entrada de la 

jornada laboral y al finalizar la misma, el colaborador debe de acomodar al finalizar la jornada los 

implementos y documentos en su área de trabajo dejando la mayor superficie disponible para la 

limpieza realizada al día siguiente. 

 

6.2.3 Laboratorios: 

 

a) Para el caso de los laboratorios, el personal de limpieza deberá seguir las mismas 

normativas antes expuestas en los puntos a-g de la sección 6.2.1del presente 

documento para la limpieza, variando la frecuencia de limpieza de los mismos. 

b) El personal del laboratorio será responsable de la limpieza consecutiva de las áreas 

que se estén utilizando, específicamente para las mesas de trabajo e implementos de 

laboratorio. 

 

6.2.4 Comedor: 

 

a) Para la limpieza del comedor se debe de sacudir todas las superficies. 

b) Se siguen los mismos pasos de limpieza dictados en los puntos a-g de la sección 6.2.1, 

variando la frecuencia de limpieza de los mismos, teniendo que las limpiezas deben 

ser mínimo dos veces por día, recomendablemente realizarlas luego del tránsito más 

grande de personas por el área. 

c) Para la desinfección, se debe detallar especial atención a las perillas de las puertas, los 

microondas, implementos de cocina como wafleras, recipientes de azúcar, puertas de 



 

 Página 9 

refrigeradoras, entre otros, el desinfectante para superficies elevadas debe de 

aplicarse en forma de rocío y se dispersado por medio de un paño limpio y seco. 

NOTA: Los colaboradores deberán velar por el orden y el aseo del comedor común, para lo 

cual se estarán cambiando regularmente los implementos de limpieza de trastería y se colocará 

en la mesa del comedor principal una solución de desinfección con toallas para que el 

colaborador limpie el área antes del uso y una vez que haya terminado de usarla, estos 

implementos de limpieza tendrán esta única función, por lo que no pueden ser removidos del 

área en cuestión. 

 

6.2.5 Aulas, biblioteca, salas de reunión y auditorios: 

 

a) Para la limpieza de las aulas y auditorios, se realizarán de la misma forma detallada en 

los puntos a-g de la sección 6.2.1del presente documento. 

b) Se deberán de retirar los pupitres del lugar para realizar un adecuado barrido y 

limpieza de la zona. 

c) Se deberá de prestar especial atención en la desinfección de las sillas o pupitres 

utilizados por los estudiantes, para esto se deberá de pasar una solución de 

desinfectante en forma de rocío a las mesas de los pupitres, respaldares y asientos. 

d) En el caso de los auditorios que cuenten con una alfombra, se deberá de rociar una 

solución de alcohol al 70% por toda la superficie de la alfombra, dejar que la solución 

haga efecto y dejar secar. 

e) La limpieza y desinfección de estas aulas y cubículos, deben de realizarse luego de la 

cumbre de cada clase impartida y se debe de realizar antes de que otro grupo de 

estudiantes utilice dicho salón. 

f) Para los salones que no se están impartiendo lecciones se debe de limpiar el mismo 

como se indicó anteriormente, se debe de cerrar dicho salón hasta el momento de su 

uso, en el cual se abrirá la zona y solamente se desinfectará la zona que estaba cerrada, 

ya que el área permanecía limpia. 

g) El encargado de la limpieza debe de anotarse en la hoja de control “FCC-003 

Formulario para el control de limpieza y desinfección en las distintas áreas de la UNIBE 

por atención del CoVid-19”. Ver Anexo 2 

NOTA: en el caso de los salones de clase, cuando el docente entregue el bolso con los 

implementos del aula (control de aire acondicionado, pilots, borradores, etc), la persona 

presente en recepción encargada de entregar y recibir dicho bolso deberá de encargarse de 

desinfectar dicho bolso, para esto deberá rociar una solución de alcohol al 70% sobre los 

materiales en cuestión y dejarlos secar. Para evitar contaminaciones deberá de realizar este 

procedimiento antes de entregar el bolso y al momento de recibirlo. 

 

6.2.6 Baños: 

a) Para la limpieza de los baños se debe de clausurar el área a limpiar. 

b) Se realiza una solución de limpieza que contenga cloro y tensoactivos, según se 

indique en su preparación. 

c) En el caso de los pisos se realizará de la misma forma que en los puntos a-g de la 

sección 6.2.1, tomando en consideración que los materiales de limpieza de esta zona 

son exclusivos para la misma. 
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d) Con el área sacudida y barrida, se debe de enjabonar las superficies a limpiar 

esparciendo la solución de detergente con una esponja o cepillo, los cuales deben de 

haber sido desinfectados con una solución alcohólica al 70%. 

e) Para el caso de lavatorios, sanitarios o mingitorios, con cada implemento por separado 

se debe de restregar la superficie fuertemente con la ayuda de una esponja o cepillo, 

eliminando toda la suciedad posible, en muchas ocasiones esta suciedad no es muy 

visible, por esta razón la limpieza debe ser muy bien hecha de modo que todo quede 

completamente limpio. 

f) Dejar la solución de detergente aplicada por un tiempo corto para dejar que el 

detergente actúe (puede ser por un periodo de cinco minutos). 

g) Enjuagar con suficiente agua potable asegurándose que todo el detergente se elimine 

por completo. 

h) Después del enjuague observar detenidamente el lugar que se limpió para verificar 

que haya sido eliminada toda la suciedad. En caso de necesitarse se debe hacer de 

nuevo un lavado con jabón hasta que quede completamente limpio. 

h) Luego del paso de limpieza se debe de desinfectar los accesorios que se limpiaron 

(sanitarios, mingitorios, lavatorios, dispensadores de jabón, puertas de baño), por lo 

cual se utilizará una solución de desinfección compuesta por cloro al 0,5 %, esta 

solución se utilizará tanto para accesorios como para pisos y puertas. 

 

6.2.7 Espacios por Casos Sospechosos o Confirmados.  

a) En caso de presentarse un caso sospechoso o confirmado en el establecimiento, se 

deberá limpiar en forma profunda el espacio, no es necesario fumigar. 

b) El espacio permanecerá cerrado por 24 horas, esto es, hasta el día siguiente. 

c) Los demás espacios pueden ser utilizados. 

d) Las personas funcionarias que realicen la limpieza utilizarán el equipo de protección  

 

 

6.3 Procedimiento desinfección 
 
a) Cabe resaltar que la desinfección de las áreas es obligatoria para todas y se deberá de 

hacer luego de la limpieza del área, dando énfasis en las zonas con más frecuencia de 

contacto como perillas, tomacorrientes, sillas, mesas, teléfonos, entre otros. 

b) Como desinfectantes se estará trabajando con soluciones comerciales de desinfección, 

así mismo como alcohol etílico en un porcentaje del 70 % y soluciones diluidas de 

cloro. 

c) Para la realización de dichas soluciones, el personal de limpieza deberá de entregar las 

soluciones concentradas al personal de laboratorio para que estos realicen las 

soluciones adecuadas y nuevamente serán entregadas al personal de limpieza para 

que realicen sus funciones. 

d) Los desinfectantes varían dependiendo del área a desinfectar, los cuales se detallan en 

el cuadro I. 

 

6.3.1 Procedimientos de monitoreo  
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e) Después de cualquier proceso de limpieza se deberá dejar constancia por escrito en 

el formulario de aseo denominado como FCC-003 Formulario para el control de 

limpieza y desinfección en las distintas áreas de la UNIBE por atención del CoVid-19  

(ver anexo 2) La persona que supervisa la limpieza debe de colocar su firma dando el 

visto bueno. 

f) Esta hoja se encontrará dependiendo del área a limpiar, y se pueden colocar en dos 

sitios distintos, en las recepciones o en las bodegas de limpieza de los encargados del 

área, su ubicación dependerá de la cercanía del sitio a limpiar y disponibilidad. 

g) El personal responsable de limpieza de cada área deberá de estar pendiente de dichos 

controles y coordinar con sus compañeros de área por si ocurre algún incidente 

inesperado. 

 
6.4 Productos de limpieza y desinfección 

 

6.4.1 Compuestos Utilizados para Limpieza: 
 

a) Compuestos alcalinos: son de naturaleza alcalina (pH mayor de 7). Pueden ser de 

acción muy fuerte, como los utilizados para eliminar suciedades pesadas como las que 

se encuentran en los hornos, también pueden remover grasas.  

b) Los otros son considerados de fuerza media, se usan diluidos para limpiar suciedades 

livianas.  

c) Compuestos ácidos: son de naturaleza ácida (pH menor de 7). Se utilizan para remover 

materiales incrustados en superficies. Se usan para tipos específicos de limpieza, no 

pueden ser utilizados como detergentes de todo propósito.  

d) Detergentes sintéticos: son llamados también agentes humedecedores, tienen una 

función muy importante como componentes de agentes limpiadores, tienen poder 

para separar la suciedad de las superficies sucias y no causan irritación ni daño alguno, 

también se eliminan fácilmente con enjuagar con agua.  

e) Limpiadores solventes: son productos que contienen alcohol o éter y se utilizan para 

disolver depósitos sólidos. Se usan para eliminar suciedades generadas por productos 

derivados de petróleo como aceites lubricantes y grasas. 

 

6.4.2 Compuestos Utilizados para Desinfección: 
 

f) Desinfección con vapor y/o agua caliente: los microorganismos se pueden destruir la 

entrar en contacto con el agua caliente, no es un método muy utilizado ya que se 

requiere de mucha energía para su aplicación.  

g) Desinfección química: estos son compuestos químicos que varían mucho en sus formas 

de uso y composición. La eficiencia de estos desinfectantes depende de muchos 

factores como tiempo de exposición, temperatura, concentración etc. Algunos 

ejemplos de ellos son:  

h) Compuestos de cloro: las sustancias que contienen cloro como los hipocloritos y el 

dióxido de cloro, tienen un efecto importante sobre los microorganismos, además de 

ser baratos. Puede causar corrosión en los metales.  

i) Compuestos de yodo: las sustancias que contienen yodo como yodóforos, soluciones 

de alcohol-yodo, etc. Pueden usarse también como desinfectantes, el efecto es muy 
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rápido y funciona en una amplia variedad de microorganismos. Se debe tener cuidado 

de eliminar los residuos pues pueden causar corrosión en los metales.  

j) Compuestos amonio cuaternario: estos compuestos son utilizados para desinfectar 

paredes, pisos, equipos y otros. Requieren de enjuague después del uso. 

k) Para el caso específico de la universidad se utilizarán tres tipos de agentes 

desinfectantes, que se utilizarán dependiendo del material y el área donde se vaya a 

realizar la desinfección, estos se resumen en el cuadro I del presente procedimiento, 

por lo tanto, se utilizarán: 

l) Desinfectantes comerciales con contenidos de tensoactivos cuaternarios como el 

cloruro de benzalconio: estos se utilizarán de manera concentrada por recomendación 

del fabricante. 

m) Soluciones alcohólicas a una concentración del 70%: este es un agente antibacteriano 

de amplio espectro y que no crea resistencia. 

n) Soluciones diluidas de hipoclorito de sodio al 0,5%: utilizadas principalmente para 

limpieza de los servicios sanitarios. 

 
 

6.5 Identificación de puntos críticos para la desinfección  
 

En el plan maestro de limpieza y desinfección se detalla los puntos críticos para la desinfección 

por área las actividades a realizar. (Ver Cuadro I) El personal debe seguir las indicaciones 

brindadas para cada componente de un área, o espacio a limpiar. 

 

Cuadro I. Cuadro de resumen del plan maestro de limpieza y desinfección en las áreas de la UNIBE 

Área Diana de limpieza 
Tipo de 

desinfectante 
Frecuencia Responsable 

Pasillos 

Lobby 
Pisos y sillas/sillones 

Desinfectante 

comercial 

Mínimo 7 veces al 

día. 

Departamento 

de Limpieza 

Oficinas 
Pisos, Puertas, perillas de las 

puertas, Vidrios. 

Desinfectante 

comercial 

Mínimo dos veces al 

día 

Departamento 

de limpieza 

Oficinas 

Teléfonos, teclados, mouse, 

calculadoras, escritorios, 

perillas de las puertas 

Desinfectante 

comercial 

Mínimo cada dos 

horas. 

Los usuarios 

de cada 

departamento. 

Comedor 

Pisos, puertas, mesas, 

implementos de cocina, 

paredes, ventanas. 

Desinfectante 

comercial /Solución 

alcohólica 

Mínimo dos veces al 

día 

Departamento 

de limpieza 

Comedor Mesas (área de comida). 
Desinfectante 

comercial  

Cada vez que se 

utilice, antes y 

después del uso 

Usuarios del 

comedor 
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Aulas/Salas 

de reunión 

Pisos, Puertas, perillas de las 

puertas, Vidrios, pizarras, 

proyectores, 

Desinfectante 

común para pisos 

/Solución alcohólica 

para ventanas 

Cada cambio de 

tuno de clase 

Departamento 

de Limpieza 

Laboratorios 

Pisos, Puertas, perillas de las 

puertas, Vidrios, pizarras, 

proyectores, mesas de 

trabajo. 

Desinfectante 

comercial/Solución 

alcohólica 

Cada cambio de 

tuno de clase  

Departamento 

de Limpieza 

Servicios 

Sanitarios 

Pisos, Paredes, Puertas, 

Vidrios, inodoros, lavamanos, 

mingitorios, desecho de 

basura. 

Solución de cloro al 

0,5% 

Mínimo 5 al día con 

revisión cada hora. 

Departamento 

de Limpieza 

 

 
 

6.6 Equipo de protección personal (EPP) 
 
a) El personal de limpieza debe usar el Equipo de Protección Personal, proporcionado 

por UNIBE, como mascarillas, caretas, guantes.  
b) UNIBE se compromete a proporcionar este y cualquier otro equipo de protección 

personal requerido para el personal de limpieza y mantenimiento para sus labores y 
salvaguardar la salud de sus colaboradores.  

 
 

6.7 Manejo de residuos 
 
a) Universidad de Iberoamérica, cuenta con el Protocolo “Plan de Manejo de Gestión de 

Residuos” (ver anexo 3) el cual describe como se procede con todos los residuos 
generados por la Institución desde los ordinarios hasta los bioinfecciosos. 

b) El tipo de contenedor de basura empleado en UNIBE, varía según el tipo de desecho. 
Por ejemplo: para desechos comunes se tiene recipientes plásticos con bolsa plástica 
para evitar el contacto con los desechos, para bionfecciosos se tiene los basureros rojos 
con su respectiva bolsa (estos desechos son manejos exclusivamente por el proveedor 
contratado), para los residuos valorizables se disponen las baterías de reciclaje con un 
contenedor para cada tipo de material.   

c) Los contenedores de basura ordinaria de áreas comunes (comedor, pasillos) se saca la 
basura todos los días y se aprovecha para que dichos recipientes puedan ser lavados 
y puesto a secar. En oficinas, aulas, sala de reuniones se debe sacar la bolsa de basura 
todos los días. Los días sábados se hará la limpieza de estos recipientes.  

d) Todos los recipientes son de tapa y pedal. 
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7. LOGÍSTICA EN EL CENTRO DE TRABAJO 

7.1 Plan de continuidad del servicio u operativo 
 
UNIBE, ha creado un plan para la continuidad de sus servicios en caso de que un colaborador 
o colaboradores puedan dar positivo de COVID-19. 
a) Se ha identificado y capacitado personal en otras actividades que no sea 

necesariamente las que realiza día a día; de su departamento u otro departamento, 
para que pueda suplir las actividades de un compañero que esté positivo por COVID-
19. 

b) Se identifica las labores de cada colaborador con el fin de analizar si puede hacer 
teletrabajo, además de tener las condiciones en su hogar para hacerlo. Conforme a la 
Ley 9738 “Ley para Regular el Teletrabajo” 

c) Del artículo 74 en los incisos a y b del Código de Trabajo que faculta a UNIBE para 
reducir jornadas y suspender temporalmente por el tema de Pandemia. Se cuenta con 
ese personal para que vuelva a sus labores y supla a los compañeros incapacitados. 

d) Se cuenta con el personal de limpieza capacitado para que pueda realizar limpieza y 
desinfección profunda de áreas donde se tiene sospecha o certeza que se tienen 
colaboradores positivos. 

e) UNIBE procura que todo su personal administrativo y docente tenga completo su 
esquema de vacunación, así mismo insta a su comunidad estudiantil a vacunarse contra 
el COVID-19 

 
7.2 Turnos y horarios  

 
a) UNIBE trabaja turno diurno variado en los siguientes horarios: 

 Lunes a Viernes de 8:00 am a 6:00pm Sábados 8:00am a 12:00md 
Lunes a Viernes de 7am a 5:00pm 
-Esta distribución obedece a las necesidades de atención al público. Es importante 
recalcar que las oficinas cumplen con el 1.80 mts de distancia que debe de tener los 
colaboradores durante su jornada.     

 
  

7.3 Distanciamiento entre personas en el lugar de trabajo 
 

7.3.1 Entrada a las Instalaciones: 
 

a) Todo personal administrativo, estudiante, profesor, proveedor y visitante que ingrese 
a las instalaciones de UNIBE deberá sin excepción, utilizar mascarilla, pasar por el 
puesto donde la persona capacitada para este fin, solicitará que se ejecuten las 
siguientes acciones:  

b) Pasar a lavarse las manos según lo indica OMS (para tal efecto la universidad dispone 
de infografía oficial dada por el Ministerio de Salud). La estación de lavado de manos 
puede estar afuera de la entrada de la puerta principal o dentro de las instalaciones. 
En caso de no tener estación de lavado cerca al puesto de control se le desinfectará 
con alcohol al 70% (gel o líquido).  

c) Una vez lavadas las manos las personas que ingresan deben desinfectar sus manos con 
alcohol de 70% (gel o líquido). 

d) Toma de Temperatura: debe ser menor a 37,5 0C.  
e)  A la persona con temperatura mayor de 37,5 0C se le realizará la anamnesis para casos 

sospechosos, según el formulario FC-01 Anamnesis para casos sospechosos por 
COVID-19. Ver anexo 4. 



 

 Página 15 

f) En la medida de lo posible el personal debe evitar las salidas de la institución durante 
su jornada laboral, si lo hace debe aplicar este mismo protocolo las veces que sale e 
ingresa. 

g) Durante la emergencia nacional, se suspende giras de los departamentos de 
admisiones o vida estudiantil o cualquier otro viaje considerado como no esencial para 
el buen funcionamiento de la institución.  

h) UNIBE recomienda a su personal administrativo, que si utiliza el transporte público siga 
todas las recomendaciones dispuestas por el Ministerio de Salud, como no tocarse la 
cara, usar mascarilla y mantener la distancia, por ejemplo.  
  

7.3.2 Durante la Estancia en las instalaciones: 
 
i) Es de uso obligatorio la mascarilla en el personal administrativo durante toda la jornada 

laboral y mantener el distanciamiento físico de 1.80 mts con sus compañeros en su 
oficina o área de trabajo. 

j) UNIBE se compromete a informar a sus colaboradores sobre las nuevas directrices que 
emite el Ministerio de Salud, también como reconocer síntomas de la enfermedad en 
ellos mismos, familiares o compañeros de trabajo y de la responsabilidad individual 
que implica dar aviso a su jefe inmediato si ellos o sus familiares tienen los síntomas 
atribuidos a COVID-19. 

k) Las áreas de recepción se encuentran con pantallas acrílicas para tener otra barrera de 
protección entre estudiante, docente, proveedor o visitante y el personal 
administrativo. Igualmente es de uso obligatorio las mascarillas en ambos lados. 

l) La Universidad promueve que las reuniones sean de forma virtual tanto internas como 
externas, que las citas con los proveedores sean programadas, así como los trámites 
de los estudiantes sean a la medida de lo posible vía telefónica, consultas por correo o 
citas programadas.  

m) Por las características de la universidad el teletrabajo es poco aplicable, sin embargo, 
se ha puesto en práctica en casos que el colaborador evidencia que definitivamente 
no puede asistir y tiene las condiciones para trabajar desde su casa.  

n) El personal administrativo, deberá mantener el distanciamiento físico de 1.80 mts en el 
tiempo de almuerzo y café y respetar el 50% de aforo para las áreas comunes y de 
comedor. 

o) En reuniones presenciales el encargado de convocar a reunión debe contemplar el 
espacio físico de la sala de reuniones para que los asistentes a la reunión cumplan con 
el 1.80 mts de distanciamiento físico, que tenga ventilación apropiada y el uso 
obligatorio de mascarilla. 

p) Profesores, estudiantes, proveedores y público en general, deberán mantener el 
distanciamiento físico de 1.080 mts y el uso de mascarilla durante la permanencia en 
las instalaciones (oficina, espacios comunes, salas de reunión). de la universidad.  

q) Utilizar los protocolos indicados por el Ministerio de Salud para cuando se tose y 
estornuda. 

r) Para el traslado hacia otros pisos dentro del mismo edificio se recomienda el uso de 
las escaleras al lado derecho, y si debe usar el ascensor se debe respetar el aforo 
indicado.  

s) Lavarse las manos como mínimo cada hora y después de ir al servicio sanitario. 
t) Respetar el aforo establecido por la institución y el distanciamiento de 1.80mts, en 

lugares comunes, biblioteca, comedor y cafetería. 
 
 
 
 
 



 

 Página 16 

7.3.3 Durante las Lecciones Teóricas y Prácticas  
 

u) Antes de la apertura del Cuatrimestre UNIBE informa por los medios oficiales de 
comunicación establecidos sobre la obligatoriedad en el cumplimiento de los 
lineamientos y protocolos aprobados para la prevención de contagio COVID-19  

v) Cada estudiante tendrá designada un aula o laboratorio para su ingreso directo. 
w) Para los Laboratorios (química, biología, microbiología, computación etc) tanto 

estudiantes como profesores deben firmar el ingreso en la bitácora de laboratorio.  
x) Cada aula o laboratorio contara con ventilación natural. 
y) La capacidad máxima de personas de cada aula o laboratorio, dependerá del tamaño 

la estructura, donde se pueda respetar el distanciamiento físico de 1.0 mts. 
z) Distanciamiento físico de 4.5 metros cuadrados, para aquellas personas usuarias de 

sillas de ruedas o sillas adaptadas, andaderas, coches u otros productos de apoyo. No 
obstante si se presentan situaciones en las que se deba prestar asistencia o auxilio al 
estudiantado o personas funcionarias, que implique cercanía y contacto; este debe 
prestarse manteniendo el uso de mascarilla y otros equipos de protección que sean 
necesarios.   

aa) Los docentes que deban atender estudiantes preferiblemente usar pantalla acrílica 
más la mascarilla.   

bb) Procurar que los docentes cumplan con el esquema completo de vacunación. 
cc) El profesor debe velar por respetar el distanciamiento entre estudiantes. 
dd) Uso obligatorio de mascarilla para estudiantes o cualquier persona mayor de 6 años 

que participe en una clase en las instalaciones de la UNIBE.  
ee) Se recomienda que los estudiantes y docentes laven sus manos cada hora por 30 

segundos, siguiendo los protocolos dispuestos por el Ministerio de Salud. 
ff) Cada Laboratorio contará con un basurero rojo para el descarte de material 

bioinfeccioso (cuando aplique). 
gg) En la medida de lo posible no utilizar el teléfono celular durante la clase ya que el 

celular se considera una superficie transmisora.  
hh) Fijar en un lugar visible imágenes o información sobre lavado de manos, colocación de 

equipos, forma correcta de toser y estornudar y cualquier otro protocolo que se 
considere importante emitido por el Ministerio de Salud.  
 

7.3.4 Finalizadas las Lecciones Teóricas y Prácticas 
 
ii) Para los Laboratorios el estudiante debe recoger y limpiar su espacio de trabajo. 
jj) Para las clases teóricas el estudiante debe asegurarse que su pupitre quede vacío y 

libre de basura que el mismo estudiante pudo generar. 
kk) Para casos de Laboratorio quitarse la gabacha (cuando aplique) y se recomienda que 

pueda ser guardada en una bolsa para que después la puedan lavar. 
ll) El estudiante se debe retirar de las instalaciones una vez terminado su clase o 

laboratorio.  
mm) La limpieza y desinfección de aulas y laboratorios se realiza una vez finalizada la clase 

conforme lo dispone el apartado No 6 Higiene y Desinfección de este protocolo. 
 

 
 
7.4 Hábitos de higiene del colaborador en el lugar de trabajo 
 
UNIBE, al inicio de esta emergencia realizo capacitaciones sobre el correcto lavado de manos 
impartido por el Decano de Enfermería. A su vez se tiene los rótulos oficiales del Ministerio de 
Salud ubicados en lugares estratégicos, como los baños y estaciones de lavado. 
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7.5 Disposición sobre el uso de la mascarilla  

• El uso será de carácter obligatorio para entrar y permanecer en los centros educativos 
a partir de los 6 años. Exceptuando a aquellos que por su condición de discapacidad 
presenten alteraciones de conducta u otros, que hagan inviable la utilización de la 
mascarilla. 

• Se podrá retirar la mascarilla durante el tiempo de almuerzo y durante alguna actividad 
física permitida por la Universidad. 

• La mascarilla debe ser del tamaño correcto que cubra la boca y la nariz, con el ajuste 
apropiado para evitar que se esté manipulando constantemente. 

• No se deben intercambiar las mascarillas o prestar entre los funcionarios o personas 
estudiantes. 

• El uso de la careta es opcional y complementario al uso obligatorio de la mascarilla.  
 

7.6 Disposiciones para actos de graduación dentro y fuera de las instalaciones de UNIBE 

• La universidad cuenta con un protocolo establecido para es fin (ver anexo 
 
 

 
 

8. ACTUACIÓN ANTE CASOS CONFIRMADOS DE LAS PERSONAS 
COLABORADORAS  

8.1 Por recomendaciones del Ministerio de Salud en época de Pandemia por COVID-19, el 

colaborador con gripe o resfrío debe evitar presentarse a su centro de trabajo hasta que los 

síntomas más fuertes hayan pasado. En este caso el colaborador comunicará a su jefe 

inmediato y este a su vez al departamento de Recursos Humanos. 

8.2 Para los días de ausencia el colaborador tiene las siguientes opciones con aval previo de su 

jefe inmediato:  

• Si la característica del trabajo se lo permite el colaborador podrá hacer teletrabajo por los 

días donde los síntomas de la gripe o resfrío sean fuertes. 

• El colaborador puede llegar a un acuerdo con su jefe inmediato si los días que se ausenta 

los tomaría como vacaciones, sin goce de salario ó reposición de tiempo siempre y cuando 

la carga de trabajo así lo amerite. 

• Asistir al centro de salud para ser valorado y presentar el comprobante de asistencia ó 

incapacidad emitida por el centro de salud a su jefe inmediato. 

• Solicitar a todo el personal administrativo, profesores y comunidad estudiantil nos informe 

en caso de que presente los siguientes signos y síntomas:  

• Infección respiratoria aguada con temperatura corporal de 38 grados centígrados o 

más. 

• Dolor de garganta y tos 

• Dificultad respiratoria 

• Congestión nasal 

• Infección respiratoria grave,  

• Anosmia (pérdida del olfato)  

• Disgeusia (pérdida de la percepción del gusto) 

• Diarrea 

• Palidez en labios, lengua y mejillas 
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• Urticaria (salpullido, picazón) 

8.3 Personal Administrativo, Profesor o Estudiante, debe recibir atención médica inmediata y de 

dar las pruebas positivas y ser caso comprobado de Covid-19, deberá informar de manera 

inmediata a la Universidad y enviar la orden sanitaria emitida por el Ministerio de Salud.  

8.4 Dar trazabilidad mediante el formulario FC-02 Formulario: Caso Sospechoso o Confirmado (ver 

anexo 5) con qué otros estudiantes, personal docente y administrativo estuvo en contacto en 

los 14 días antes de la enfermedad, para hacer el rastreo del nexo epidemiológico.   

 
 

 
8.5 Una vez confirmados casos positivos de COVID-19 UNIBE realiza el siguiente accionar:  

 
a) Se aplicará el protocolo de limpieza y desinfección de áreas, una vez dado el aviso por 

partes de las autoridades de un caso positivo. Si es posible identificar las áreas donde 

la persona estuvo a dichas áreas se les dará prioridad.  

b) Se realizará un rastreo de las personas que estuvieron cerca del paciente positivo 

según el punto 8.4 

c) Para el reingreso de estudiantes o colaboradores dados de alta por Convid-19, deberá 

entregar al Departamento de Recursos Humanos el documento que indica que se ha 

cumplido con el plazo señalado de la restricción sanitaria domiciliar. 

 

9. COMUNICACIÓN 

9.1 Con la finalidad de brindar tranquilidad y promover un buen ambiente laboral UNIBE realiza 
las siguientes acciones de comunicación:  

 
a) Toda comunicación oficial de UNIBE sobre los siguientes temas específicos: cierres de 

instalaciones, forma que se impartirá el plan de estudios, procedimientos generales y 

obligatorios por COVID-19, estarán a cargo de: Departamento de Recursos Humanos 

(personal administrativo, proveedores y visitantes) y Decanaturas (población estudiantil 

y profesores propios de su decanatura) con el apoyo del Departamento de Mercadeo. 

b) Comunicación oficial generada por el Ministerio de Salud, que aplique a la institución, 

será replicada a través de todos los canales (internos y externos) de comunicación, con 

el fin que toda la comunidad UNIBE, esté informada. 

c) Se tendrá toda la infografía (impresa y digital) necesaria para la Comunidad UNIBE, 

como los aspectos más importantes como medida para disminuir la propagación del 

COVID-19, como por ejemplo las buenas prácticas de higiene (lavados de manos y 

protocolo de estornudo)   

d) Todo procedimiento creado por el Comité COVID-19, será comunicado a las personas 

que concierne su aplicación, así como la capacitación cuando aplique. 

 
9.2 Durante la emergencia nacional por COVID-19 la coordinadora del Comité Gestión COVID-19 

Carolin Ávila Sánchez estará a cargo de la comunicación durante la emergencia responsable 
de mantener y actualizar la información.   

9.3 Este protocolo aprobado por el Ministerio de Educación será publicado en la página web de 
la Universidad.  
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10.  APROBACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

10.1 Aprobación  
 

 
a) MSc. Giselle Cruz Maduro, Ministra de Educación.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1: Protocolos Oficiales por el Ministerio de Salud  
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Anexo 2: Formulario para el Control de Limpieza y desinfección en las distintas áreas de la UNIBE 

por atención del COVID-19 
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FORMULARIO

FCC-003 Formulario para el control de limpieza y desinfección en las 

distintas áreas de la UNIBE por atención del CoVid-19

Limpieza

D
es

in
fe

cc
ió

n

Realiza 

Área a limpiar



 

 Página 33 

 
Anexo 3: Protocolo Manejo de Residuos 
 

 

1. Objetivo: Describir todos los pasos que establece la Universidad de Iberoámerica UNIBE 

sobre manejo de residuos que se producen en la Institución. 

 

2. Responsables: Todo personal de la Universidad de Iberoámerica UNIBE. 

 

3. Alcance: Aplica a todo el personal de la Universidad de Iberoámerica UNIBE 

 

4. Principios Generales: 

Tomados del Artículo 5 de la Ley para la Gestión Integral de Residuos No 8839 

 

Responsabilidad compartida: la gestión integral de los residuos es una corresponsabilidad 

social, requiere la participación conjunta, coordinada y diferenciada de todos los 

productores, importadores, distribuidores, consumidores gestores de residuos, tanto 

públicos como privados. 

Responsabilidad extendida del productor: los productores o importadores tienen la 

responsabilidad del producto durante todo ciclo de vida de este, incluyendo las fases 

posindustrial y pos consumo. Para efectos de esta Ley, este principio se aplicará 

únicamente a los residuos de manejo especial. 

Internalización de costos: es responsabilidad del generador de los residuos el manejo 

integral y sostenible de éstos, así como asumir los costos que esto implica en proporción a 

la cantidad y calidad de los residuos que se generan. 

Prevención en la fuente: la generación de residuos debe ser prevenida prioritariamente en 

la fuente y en cualquier actividad. 

Precautorio: cuando exista peligro de daño grave o irreversible, la falta de certeza científica 

absoluta no deberá utilizarse como razón para postergar la adopción de de medidas 

eficaces en función de los costos para impedir la degradación del ambiente o la salud. 

Acceso a la información: todas las personas tienen derecho a acceder a la información que 

tenga las instituciones públicas y las municipalidades sobre la gestión de residuos. 

 

 

5. Definiciones:  

Según Ley para la Gestión Integral de Residuos No 8839 

Análisis de ciclo de vida: herramienta para evaluar el desempeño ambiental de un sistema 

o proceso, promover mejoras para un producto o servicio y tomar una decisión enfocada 

en las diferentes etapas desde la extracción de recursos hasta el fin de su vida útil. 

Generador: persona física o jurídica, pública o privada, que produce residuos al desarrollar 

procesos productivos, agropecuarios, de servicios, de comercialización o de consumo. 

Gestión integral de residuos: conjunto articulado e interrelacionado de acciones 

regulatorias, operativas, financieras, administrativas, educativas, de planificación, 

monitoreo y evaluación para el manejo de los residuos, desde su generación hasta la 

disposición final. 

Gestor: persona física o jurídica, pública o privada encargada de la gestión total o parcial 

de los residuos y autorizada conforme a lo establecido en esta Ley o sus reglamentos. 
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Manejo integral: medidas técnicas y administrativas para cumplir los mandatos de esta Ley 

y su Reglamento. 

Producción más limpia: estrategia preventiva integrada que se aplica a los procesos 

productivos y servicios, a fin de aumentar la eficiencia y reducir los riesgos para los seres 

humanos y el ambiente. 

Residuos de manejo especial: son aquellos que por su composición, necesidades de 

transporte, condiciones de almacenaje, formas de uso o valor de recuperación, o por una 

combinación de esos, implica riesgos significativos a la salud y degradación sistemática de 

la calidad del ecosistema, por lo que requieren salir de la corriente normal de residuos 

ordinarios. 

Residuo: material sólido, semisólido, líquido o gas, cuyo generador o poseedor debe o 

requiere deshacerse de él y que puede o debe ser valorizado o tratado responsablemente 

o en su defecto, ser manejado por sistemas de disposición final adecuados. 

Residuos Peligrosos: son aquellos que por su reactividad química y sus características 

tóxicas, explosivas, corrosivas, radioactivas, biológicas, bioinfecciosas e inflamables o que 

por su tiempo de exposición puedan causar daños a la salud y al ambiente. 

Residuos Ordinarios: residuos de carácter doméstico generados en viviendas y en 

cualquier otra fuente, que presenta composiciones similares a los de las viviendas. Se 

excluyen los residuos de manejo especial o peligroso, regulados en esta Ley y en su 

Reglamento. 

Separación: procedimiento mediante el cual se evita desde la fuente generadora que se 

mezclen los residuos, para facilitar el aprovechamiento de materiales valorizables y se evite 

su disposición final. 

Reciclaje: transformación de los residuos por medio de distintos procesos de valorización 

que permiten restituir su valor económico y energético, evitando así la disposición final, 

siempre y cuando esta restitución implique un ahorro de energía y materias primas sin 

prejuicio para la salud y el ambiente. 

 

6. Información General: 

a. Nombre del Establecimiento: Asociación Universidad de Iberoámerica.  

b. Representante Legal: Emma Grace Hernández Flores. 

c. Ubicación: 200 metros este del ICE de Tibás, San José Costa Rica. 

d. Medios de Comunicación: 

d.1 Teléfono: 2297-2242 

d.2 Fax: 2236-0426 

d.3 Correo: cavila@unibe.ac.cr    

         f.  Legislación Relacionada:  

f.1 Ley Orgánica de Ambiente. No 7554 del 13 de noviembre de 1995 en sus artículos 

68,69 y 70 que concierne a la Universidad de Iberoamerica:  

Artículo 68: Prevención de la contaminación del suelo Es obligación de las personas, físicas 

o  jurídicas, públicas o privadas, evitar la contaminación del suelo por acumulación, 

almacenamiento,  recolección, transporte o disposición final inadecuada de desechos y 

sustancias tóxicas o peligrosas de cualquier naturaleza. 

Artículo 69: Disposición de residuos contaminantes En el manejo y aprovechamiento de 

los  suelos, debe controlarse la disposición de los residuos que constituyan fuente de 

mailto:cavila@unibe.ac.cr
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contaminación. Las actividades productivas evitarán descargas, depósitos o infiltración de 

sustancias o materiales  contaminantes en el suelo. 

Cuando no se pueda evitar la disposición de residuos contaminantes deberán acatarse las 

medidas correctivas necesarias que determine la autoridad competente. Cuando 

corresponda, el  Estado, las municipalidades y la empresa privada promoverán la 

recuperación y el tratamiento adecuado de los desechos para obtener otros productos o 

subproductos. 

Artículo 70: Importación de desechos Se prohíbe importar desechos de cualquier 

naturaleza,  cuyo único objeto sea su depósito, almacenamiento, confinamiento o 

disposición final, así como el  trasiego de desechos peligrosos y tóxicos por el territorio 

costarricense. Esta prohibición no regirá  cuando los desechos, señalados en el reglamento 

de esta ley, sean para reciclar o reutilizar, salvo  los desechos radiactivos o tóxicos a los que 

no se permitirá el ingreso. 

 

f.2 Ley General de Salud. No 5395 del 30 de octubre de 1973 “La salud de la población es 

un interés público tutelado por el Estado” en sus artículos 278,279,280,283 y 287 que 

concierne a la Universidad de Iberoamérica: 

Artículo 278: Todos los desechos sólidos que provengan de las actividades corrientes 

personales, familiares o de la comunidad y de operaciones agrícolas, ganaderas, 

industriales o comerciales, deberán ser separados, recolectados, acumulados, utilizados 

cuando proceda y sujetos a tratamiento o dispuestos finalmente, por las personas 

responsables a fin de evitar o disminuir en lo posible la contaminación del aire, del suelo o 

de las aguas. 

Artículo 279: Queda prohibido a toda persona natural o jurídica arrojar o acumular 

desechos sólidos en lugares no autorizados para el efecto, utilizar medios inadecuados 

para su transporte y acumulación y proceder a su utilización, tratamiento o disposición final 

mediante sistemas no aprobados por el Ministerio. 

Artículo 280: El servicio de recolección, acarreo y disposición de basuras, así como la 

limpieza de caños, acequias, alcantarillas, vías y parajes públicos estará a cargo de las 

municipalidades las cuales podrán realizarlo por administración o mediante contratos con 

empresas o particulares, que se otorgarán de acuerdo con las formalidades legales y que 

requieran para su validez la aprobación del Ministerio. 

Toda persona queda en la obligación de utilizar dicho servicio público y de contribuir 

económicamente a su financiamiento de conformidad con las disposiciones legales y 

reglamentarias pertinentes. 

Artículo 283: Queda prohibida la recuperación de desechos y residuos sólidos en lugares 

no aprobados por la autoridad de salud para tales efectos. 

Las personas naturales o jurídicas que se ocupen de la recuperación, aprovechamiento, 

comercio o industrialización de tales materias, deberán solicitar permiso previo a la 

autoridad de salud y ésta podrá otorgarlo cuando se compruebe que los trabajos de 

selección, recolección y aprovechamiento de los desechos y residuos no impliquen peligro 

de contaminación del ambiente o riesgos para la salud de las personas que trabajan en 

tales faenas o de terceros. 
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Artículo 287: Toda persona natural o jurídica propietaria de viviendas o de 

establecimientos o edificios en que las personas desarrollen sus actividades, responderá 

de que tales bienes dispongan de un sistema de disposición de excretas y de aguas negras 

y servidas aprobado por el Ministerio y los usuarios de viviendas, establecimientos o 

edificios estarán obligados a mantener dicho sistema en buenas condiciones de 

funcionamiento. 

f.3 Reglamento Gestión de Residuos: No 8839 “Ley Gestión Integral de Residuos.” en sus 

artículos 4,14,15,38,39,42,43,44,45 y 46 que concierne a la Universidad de Iberoamérica: 

Artículo 4: Para los efectos de esta ley y los reglamentos que de ella se deriven, la gestión 

integral de residuos debe hacerse de acuerdo con el siguiente orden jerárquico: 

a. Evitar la generación de residuo en su origen como un medio para prevenir la 

proliferación de vectores relacionados con las enfermedades infecciosas y la 

contaminación. 

b. Reducir al máximo la generación de residuos en su origen. 

c. Reutilizar los residuos generados ya sea en la misma cadena de producción o en otros 

procesos. 

d. Valorizar los residuos por medio del reciclaje, el co-procesamiento, el reensamblaje, u 

otro procedimiento técnico que permita la recuperación del material y su 

aprovechamiento energético. Se debe dar prioridad a la recuperación de materiales 

de sobre el aprovechamiento energético. 

e. Tratar los residuos generados antes de enviarlos a disposición final. 

f. Disponer la menor cantidad, de manera sanitaria, así como ecológicamente adecuada. 

Artículo 14: Todo generador debe contar y mantener actualizado un programa de manejo 

integral de residuos. En caso de que el programa incluya la entrega de residuos a gestores 

autorizados, el generador debe vigilar que esté autorizado para el manejo sanitario y 

ambiental de acuerdo con los principios de esta ley. 

Artículo 15: Los requisitos y el contenido de los programas de manejo integral se sujetarán 

a lo previsto en los reglamentos que se deriven de esta ley, así como a los formatos que se 

establezcan para tal fin y deberán incorporar la jerarquización de la gestión integral de 

residuos establecida en esta ley. 

Artículo 38: Todo generador o poseedor de residuos está obligado a tomar todas las 

medidas para lo siguiente: 

a. Reducir la generación de residuos y cuando esta generación no pueda ser evitada, 

minimizar la cantidad y toxicidad de los residuos a ser generados. 

b. Separar los residuos desde la fuente, clasificarlos y entregarlos a un gestor autorizado 

o a un sistema municipal, de conformidad con el Reglamento de esta Ley y el 

reglamento municipal que le corresponda, con el fin de facilitar su valoración. 

c. Entregar los residuos sujetos a disposición final y vigilar para que sean gestionados en 

forma ambiental y sanitariamente segura por medio de un gestor autorizado. 

d. Gestionar los residuos en forma tal que estos no pongan en peligro la salud o el 

ambiente, o signifiquen una molestia por los malos olores, ruido o impactos visuales, 

entre otros. 

e. Gestionar sus residuos únicamente con gestores autorizados para brindar servicios de 

gestión de residuos.  

f. Mantener un registro actualizado de la generación y forma de gestión de residuo. 
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g. Reportar a las autoridades competentes sobre su gestión en materia de residuos, 

según se establezca en esta ley y en los reglamentos que de ella deriven. 

h. Fomentar el uso de alternativa de producción más limpia y de manejo de residuos en 

forma integral. 

Artículo 39: Los generadores de residuos ordinarios estarán obligados a separarlos, 

clasificarlos y entregarlos a las municipalidades para su valorización o disposición final, en 

las condiciones en que terminen los reglamentos respectivos. 

 

Artículo 42: El productor o importador de bienes cuyos residuos finales sean declarados 

por el Ministerio de Salud como manejo especial deberá ejecutar al menos alguna de las 

siguientes medidas para mitigar o compensar su impacto ambiental: 

a. Establecer un programa efectivo de recuperación, reuso, reciclaje, aprovechamiento 

energético u otro medio de valorización para los residuos derivados del uso o consumo 

de sus productos en todo el territorio nacional. 

b. Participar en un programa sectorial de residuos o por la naturaleza del residuo para su 

gestión integral, organizado ya sea por sector o por producto. 

c. Adoptar un sistema de depósito, devolución y retorno en el cual el consumidor, al 

adquirir el producto, dejará en depósito una cantidad monetaria que será recuperada 

con la devolución del envase o el producto. 

d. Elaborar productos o utilizar envases o embalajes que, por sus características de 

diseño, fabricación o utilización, minimicen la generación de residuos y faciliten su 

valoración, o permitan su eliminación en la forma menos perjudicial para la salud y el 

ambiente. 

e. Establecer alianzas estratégicas con las municipalidades para mejorar los sistemas de 

recolección y gestión integral de residuos. 

Artículo 43: Las personas físicas o jurídicas, públicas privadas, que generen residuos 

peligrosos tienen la responsabilidad por los daños que esos residuos ocasionen a la vida, 

la salud, el ambiente o los derechos de terceros, durante todo ciclo de vida de dichos 

residuos. A pesar de que un generador transfiera sus residuos a un gestor autorizado, debe 

asegurarse por medio de contratos y manifiestos de entrega-transporte-recepción el 

manejo ambientalmente adecuado de estos y evitar que ocasionen daños a la salud y el 

ambiente. En caso de incumplimiento de esta obligación podrá ser considerado como 

responsable solidario de los daños al ambiente y la salud que pueda ocasionar dicha 

empresa por el manejo inadecuado de estos y las sanciones que resulten aplicables. 

Artículo 44: Los generadores de residuos peligrosos deberán cumplir las obligaciones que 

reglamentaria se determinaran entre ellas las siguientes: 

a. Separar adecuadamente y no mezclar los residuos peligrosos, evitando 

particularmente las mezclas que supongan un aumento de su peligrosidad o dificulten 

su gestión. 

b. Envasar y etiquetar de acuerdo con la regulación nacional e internacional vigente, los 

recipientes que contengan residuos peligrosos; como mínimo se incluirán la 

clasificación de riesgo, las precauciones ambientales y sanitarias, así como de manejo 

y almacenamiento. 
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c. Llevar un registro de los residuos peligrosos generados que incluyan tipo, 

composición, cantidad y destino de estos para garantizar completa rastreabilidad del 

flujo de los registros en todo momento. 

d. Suministrar a los gestores autorizados para llevar a cabo la gestión de residuos la 

información necesaria para su adecuada manipulación, trasiego, transporte, 

tratamiento y disposición final. 

e. Presentar informes semestrales al Ministerio de Salud donde se especifique, como 

mínimo, la cantidad de residuos peligrosos producidos, la naturaleza de estos y el 

destino final. 

f. Informar inmediatamente al Ministerio de Salud en caso de desaparición, pérdida o 

derrame de residuos peligrosos.  

g. Contratar únicamente gestores autorizados para gestionar residuos peligrosos. 

h. Contar con áreas de almacenamiento temporales, cuya ubicación, diseño, construcción 

y operación cumplan la reglamentación vigente en la materia. 

Artículo 45: Los generadores de residuos de cualquier tipo y los gestores tienen la 

responsabilidad de manejarlos en forma tal que contaminen los suelos, los subsuelos, el 

agua, el aire y los ecosistemas. La selección, construcción, la operación y el cierre técnico 

de instalaciones de disposición final de residuos deberá realizarse en forma tal que se 

prevenga la contaminación de los suelos, los subsuelos, el agua, el aire y los ecosistemas. 

Para ello, las instalaciones de disposición final de residuos deberán contar con garantías 

financieras para asegurar que se contará con los recursos necesarios para prevenir la 

diseminación de contaminantes en el suelo, los subsuelos, el agua, el aire y los ecosistemas 

y, de ser necesario, realizar la remediación del sitio si los niveles de contaminación en él 

representa un riesgo para la salud o el ambiente. 

Artículo 46: En caso de detectarse suelos contaminados, el Ministerio de Salud deberá 

emitir la declaración de suelo contaminado y ejercer las acciones necesarias porque quien 

resulte responsable de la contaminación deberá proceder a su limpieza y recuperación, de 

acuerdo con los lineamientos generales que se establecerán vía reglamento y con un plan 

de remediación, previamente aprobado por dicho Ministerio. En caso de no sea posible 

identificar al responsable de la contaminación de un sitio por el manejo inadecuado de 

residuos, el Ministerio de Salud, en coordinación con la municipalidad respectiva y 

cualquier otra autoridad que consideren conveniente, llevarán a cabo las acciones 

necesarias para su remediación cuando existan riesgos inminentes para la salud y el 

ambiente. 

f.4 Reglamento sobre el Manejo de Basuras: No 19049-S, en sus artículos 2,3,4,5,6,,11,12 

y 13 que concierne a la Universidad de Iberoamerica: 

Artículo 2: El almacenamiento, recolección, transporte, disposición sanitaria y demás 

aspectos relacionados con las basuras, cualquiera que sea la actividad o el lugar de 

generación, regirán por lo dispuesto en el presente reglamento. 

Artículo 3: El manejo de basuras comprende las siguientes actividades: 

a. Presentación. 

b. Recolección 

c. Transporte 

d. Tratamiento 

e. Disposición 

f. Barrido 
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g. Transferencia  

h. Recuperación 

Artículo 4: Desde el punto de vista sanitario, el manejo de basuras se clasifica en dos 

modalidades: 

a. Servicio ordinario. 

b. Servicio Especial. 

Artículo 5: La prestación del servicio ordinario tendrá como objetivo el manejo de las 

siguientes clases de basura: 

a. Basuras domiciliarias. 

b. Basuras que por su naturaleza, composición, tamaño y volumen y pueden ser 

incorporadas, en su manejo, por la entidad de aseo y a su juicio, de acuerdo con su 

capacidad de operación. 

c. Basuras no incluidas en el servicio especial. 

Artículo 6: La presentación del servicio especial tendrá como objetivo el manejo de las 

siguientes clases de basuras: 

a. Basuras patógenas, tóxicas, combustibles, inflamables, explosivas, volatilizables y 

radioactivas. 

b. Empaques o envases de productos químicos de cualquier naturaleza, en especial  de 

plaguicidas y de preparaciones de uso agrícola o pecuario. 

c. Basuras que, por su localización presentan dificultades en su manejo por 

inaccesibilidad de los vehículos recolectores. 

d. Basuras no contempladas en los incisos anteriores que requieran para su manejo 

condiciones especiales de las de servicio ordinario. 

Artículo 11: Los usuarios del servicio ordinario del manejo de basuras, tendrán las 

siguientes obligaciones en cuanto al almacenamiento: 

a. Almacenar en forma sanitaria las basuras generadas, conforme lo especifica este 

reglamento. 

b. No depositar sustancias líquidas, excretas, ni basuras de las contempladas para el 

servicio especial, en los recipientes destinados para la recolección en el servicio 

ordinario. 

c. Colocar los recipientes en el lugar de recolección, de acuerdo con el horario 

establecido por la entidad de aseo. 

d. Otras disposiciones que establece el presente reglamento y que son responsabilidad 

de los usuarios. 

Artículo 12: Los recipientes retornables para el almacenamiento de basuras en el servicio 

ordinario tendrán, entre otras, las siguientes características. 

a. Peso y construcción que faciliten el manejo durante la recolección. 

b. Construidos de material impermeable, de fácil limpieza con protección contra la 

corrección, tales como plástico o metal. 

c. Tendrán tapas con buen ajuste, que no dificulten el proceso de vaciado durante la 

recolección. 

d. Construidos de tal forma que, estando cerrados o tapados, no permitan la entrada de 

agua, insectos o roedores, ni el escape de líquidos por sus paredes o por el fondo. 
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e. Bordes y esquinas redondeados, de mayor área en la parte superior, para que se facilite 

el vaciado. 

f. Capacidad de acuerdo con lo que establezca la entidad de aseo. 

Artículo 13: Los recipientes desechables utilizados para el almacenamiento de basuras en 

el servicio ordinario, serán bolsas de  material plástico o de características similares y 

deberán reunir, por lo menos, las siguientes condiciones: 

a. Su resistencia deberá soportar la tención ejercida por las basuras contenidas y por la 

manipulación. 

b. Su capacidad estará de acuerdo con lo que establezca la entidad que preste el servicio. 

c. De color opaco. 

d. Debe poder cerrarse por medio de un dispositivo de amare fijo o por medio de un 

nudo. 

f.5 Manejo sobre el manejo de Desechos Peligrosos. No 30965 “Reglamento sobre la 

gestión de los desechos infecto-contagiosos que se generan en establecimientos que 

prestan atención a la salud y afines.” en sus artículos 7,8 y 10 que concierne a la Universidad 

de Iberoamerica: 

Artículo 7: Las bolsas para la recolección o segregación deberán ser de plástico, 

impermeables, de calibre mínimo 60 micras y deberán cumplir los valores mínimos 

de los parámetros indicados en el Cuadro 3 de este Reglamento aplicando los  

métodos de prueba de la American Society for Testing and Materials, (ASTM), 

correspondientes. Los materiales utilizados en su fabricación deberán provenir de 

materia prima virgen y estar libres de metales pesados y cloro, mientras que los 

colorantes deberán ser inocuos. 

Las bolsas se llenarán hasta dos terceras partes de su capacidad, con un peso 

máximo de 8 a 10 kg, cerrándose antes de ser transportadas al sitio de 

almacenamiento y deberán tener la leyenda que indique “PELIGRO DESECHOS 

INFECTO-CONTAGIOSOS” y estar marcadas con el símbolo universal de riesgo 

biológico (Anexo 1). 

Artículo 8: Los recipientes de los residuos peligrosos punzocortantes deben ser rígidos, de 

polipropileno de alta densidad, resistentes a fracturas y pérdida del contenido al caerse, 

esterilizables, con una resistencia mínima de penetración de 12.5 N (doce punto cinco 

Newtons) en todas sus partes y tener tapa con abertura con separador de agujas y 

dispositivos para cierre seguro. Deben tener una marca que indique la línea de llenado. 

Deben ser de colores rojos y libres de metales pesados y cloro, debiendo estar etiquetados 

con la leyenda que indique “PELIGRO, RESIDUOS PUNZOCORTANTES INFECTO-

CONTAGIOSOS” o equivalente y marcados con el símbolo universal de riesgo biológico.  

Artículo 10: Los bombillos (todo tipo), tubos fluorescentes y todo tipo de grapas y bandas 

de metal y plástico deberán colocarse, previo a su disposición final, en cajas de cartón de 

doble pared debidamente etiquetadas, o devolverse al proveedor. 

 

g. Permiso de Funcionamiento: No CS-ARS-T-429-14. Documento original y vigente se 

encuentra custodiado en la oficina de Dirección Ejecutiva. 



 

 Página 41 

 

7. Manejo de Desechos Sólidos:  

a. Desechos Sólidos Esperados: A continuación a través de la Tabla1 “Residuos sólidos 

que se generan en la Universidad de Iberoamérica” se pueden observar los tipos, 

características y cantidades. 

Tabla 1 

Residuos Sólidos que se Generan en la Universidad de Iberoamérica y su Cantidad Promedio por 

Mes 

Tipo de Residuo Características Cantidad (Kg) 

Aluminio El aluminio se puede 

usar puro en 

aleaciones con otros 

metales o en 

compuestos no 

metálicos. Las latas 

son la forma más 

común de este tipo 

de residuo en la 

Universidad. 

2.416  

Cartón Formado por varias 

capas de papel 

superpuestas. 

Descomposición en 

el medio ambiente 

alrededor de 3 

meses. Las cajas de 

cartón son la forma 

más común de este 

tipo de residuo en la 

Universidad. 

41,66 

Papel 

(color, blanco 

impreso, periódico) 

Constituido por una 

delgada lámina 

elaborada a partir de 

pulpa de celulosa. 

Papel bond para 

impresiones, hojas 

de cuaderno es la 

forma más común de 

este tipo de residuo 

en la Universidad.  

53,3 

Plástico Debido a los bajos 

costos de su 

producción es el más 

consumido, tarda 

más de 240 años en 

14,33 
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alterarse. Las botellas 

plásticas son la forma 

más común de este 

tipode  residuo en la 

Universidad. 

Tetra Brick Formado por 1 capa 

de papel Aluminio, 1 

capa de papel kraft, 

3 capas de plástico 

polietileno. Material 

reciclaje pero no 

biodegradable. 

9,67 

HPDE Polietileno de Alta 

Densidad. Es la 

presentación más 

usada para envasar, 

jabón y cloro 

adquirido por la 

Universidad  

0.881 

Residuo no 

Valorizable. 

Son aquellos 

materiales que se 

deben eliminar, ya 

que por su 

naturaleza no se 

pueden reciclar y 

darle una segunda 

utilización.   

372,0 

     Fuente: Carolina Ávila, Comité Ambiental.  

b. Fuente de generación: A continuación se desglosa las fuentes de generación según el 

tipo de residuo: 

Aluminio: estudiantes, profesores y administrativos, consumen bebidas en lata. 

Cartón: Pedidos que realizan proveeduría, laboratorio, u otros departamentos, por lo 

general son embalados en cajas de cartón. 

Papel: estudiantes, profesores y administrativos, generan papel desde sus puestos. 

Plástico: estudiantes, profesores y administrativos, consume bebidas en botellas 

plásticas y otros productos de consumo en bolsas plásticas. Algunos productos son 

embalados en plástico. 

Tetra Brick: estudiantes, profesores y administrativos, consume bebidas en cajas de 

tetra brick. 

Residuo no Valorizable: Desechos de comida de la cafetería, estudiantes, profesores y 

administrativos. Poliestireno expandido (estereofón), papel higiénico. 

c. Almacenamiento: El almacenamiento de todo el reciclaje se hace en una bodega que 

la Universidad dispone para este fin, donde se almacena por tipo de residuo, libre de 

humedad y calor excesivo. 
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d. Disposición Final: La disposición final de los residuos valorizables, se hace a través de 

contratación, donde el responsable del centro de acopio da fe que la disposición final 

cumple con todos los reglamentos de Ley. Datos del Proveedor: 

Recicladora el Futuro 

Contacto: Jesús Mora Castillo 

Cédula: 1-04770907 

Ubicación: Los Sitios Moravia 

e. Transporte: Se transporta de la Universidad hasta el centro de Acopio en camión, 

propiedad de dicho centro. 

f. Sistema de Tratamiento: Servicio externo.  

g. Ubicación, Construcción y operación: No aplica para la Institución. 

 

8. Manejo de Desechos Líquidos: 

a. Desechos Líquidos Esperados: A continuación a través de la Tabla 2 “Residuos líquidos 

que se generan en la Universidad de Iberoamérica”· se pueden observar los tipos, 

características y cantidades.  
Tabla 2 

Residuos líquidos que se generan en la Universidad de Iberoamérica por año 

Tipo de Residuo Características Cantidad (L) 

Orgánico 

 

Son líquidos orgánicos 

productos de las 

reacciones químicas de 

los laboratorios de 

docencia y trabajos de 

investigación. Que 

normalmente contiene 

cloroformo, acetato de 

etilo, hexano, 

diclorometano,  éter, 

metanol, etanol, 

isopropanol, 

acetona,  acetonitrilo. 

148 

Fuente: Douglas Oviedo Regente Químico, 2019  

 
b. Fuentes de generación: La fuente de generación principalmente proviene del 

Laboratorio de Química. 

c. Manejo interno de los residuos generados: Los residuos generados se depositan en 

botellas color ámbar identificadas con etiquetas que indica la fecha, los disolventes y 

residuos que contienen. 

d. Almacenamiento: Las botellas ámbar  con los residuos se almacenan en cajas de cartón 

debidamente identificadas y selladas, se mantienen en la bodega de reactivos hasta la 

espera que el proveedor los recoja, el transporte utilizado por el proveedor cumple 

con los requisitos y permisos necesarios para transportar residuos denominados 

peligrosos.  
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e. Disposición Final: La disposición final de los residuos líquidos, se hace a través de 

contratación, donde el responsable da fe que la disposición final cumple con todos los 

reglamentos de Ley.  

Datos del Proveedor: 

Greco Chemical 

Contacto: Liseth Navarro 

Telefóno: 2278-1179 ó 8856-5575 

Ubicación: Cartago 

f. Transporte: Se transporta de la Universidad hasta el centro de Acopio en camión, 

propiedad de dicho centro. 

g. Sistema de Tratamiento: Servicio externo.  

h. Ubicación, Construcción y operación: No aplica para la Institución. 

i. Reportes operacionales: No Aplica.   

j. Periocidad: Cada año. 

 

9. Desechos Bio-infecciosos: A continuación a través de la Tabla 3 “Generación de 

Desechos Bio-infecciosos” se muestra la cantidad y el tipo de desecho generado en la 

Universidad de Iberoamérica· 
Tabla 3 

Generación de Desechos Bio-infecciosos por cuatrimestre 

Tipo de Residuo Características Cantidad (L) 

Algodones con sangre, 

guantes, paletas 

sublingual, aplicadores   

 

Residuos que contienen 

agentes biológico-

infecciosos y generados 

por diversas instituciones 

de salud durante las 

labores de atención 

médica. 

10 L 

Punzo cortantes 

(jeringas y lancetas) 

Residuos que contienen 

agentes biológico-

infecciosos y generados 

por diversas instituciones 

de salud durante las 

labores de atención 

médica. 

2 L 

Fuente: Douglas Oviedo, Regente Químico. 

 
a. Fuentes de generación: La fuente de generación principalmente proviene de los 

Laboratorios de Biología y Microbiología.  

b. Manejo interno de los residuos generados: Los residuos generados se depositan en los 

basureros destinados exclusivamente para este fin,  entregados  por el proveedor. 
c. Almacenamiento: En la Universidad no se almacenan estos residuos ya que cuando la bolsa 

está llena se llama al proveedor, donde se encarga de retirarla del basurero y colocar la 

nueva. Con el basureo de punzo cortantes este es sellado una vez que está lleno e 

inmediatamente se llama al proveedor para su recolección y el cambio por uno nuevo.  
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d. Disposición Final: La disposición final de los desechos bio-infecciosos, se hace a través de 

contratación, donde el responsable da fe que la disposición final cumple con todos los 

reglamentos de Ley.  

Datos del Proveedor: 

MDP bioinfecciosos 

Contacto: oficina servicio al cliente  

Telefóno: 2250-1825 

Ubicación: Zona Industrial de Curridabat. 

h. Transporte: Se transporta de la Universidad hasta el centro de Acopio en camión, 

propiedad de dicho centro. 

i. Sistema de Tratamiento: Servicio externo.  

j. Ubicación, Construcción y operación: No aplica para la Institución. 

k. Reportes operacionales: No Aplica.   

l. Periocidad: Cada Cuatrimestre. 

 

10.  Grasas y Aceites: A continuación a través de la Tabla 4 “Generación de Grasas y 

Aceites” se muestra la cantidad y el tipo de desecho generado en la Universidad de 

Iberoamérica. 
Tabla 4 

Generación de Grasas y Aceites por cuatrimestre 

Tipo de Residuo Características Cantidad (L) 

Grasas y Aceites  

 

Las grasas y aceites de 

origen vegetal o animal 

son triglicéridos o 

también llamados 

ésteres de la glicerina, 

con ácidos grasos de 

larga cadena de 

hidrocarburos que 

generalmente varían en 

longitud. De forma 

general, cuando un 

triglicérido es sólido a 

temperatura ambiente se 

le conoce como grasa, y 

si se presenta como 

líquido se dice que es un 

aceite. 

4 L 

Fuente: Carolina Avila,  Comité Ambiental  

 
m. Fuentes de generación: La fuente de generación principalmente proviene de la 

Cafetería del Edificio Principal. 

n. Manejo interno de los residuos generados: Los residuos generados se depositan en 

recipientes plásticos destinados exclusivamente para este fin y evitar que se vayan por 

el desagüe.  
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o. Almacenamiento: Se depositan en recipientes plásticos con tapa (dados 

por el proveedor), en tamaño de 4 a 6 litros identificado con etiqueta. 

Una vez que el recipiente esté al 75% de su capacidad se llama al 

proveedor para su respectivo retiro.    
p. Disposición Final: La disposición final de grasas y aceites, se hace a través de 

contratación, donde el responsable da fe que la disposición final cumple con todos los 

reglamentos de Ley.  

Datos del Proveedor: 

Energías Biodegradables de Costa Rica 

Contacto: Lorena Madriz 

Telefóno: 2537-4510 

Ubicación: Barrio Alto de Ochomogo, Cartago.  

q. Transporte: Se transporta de la Universidad hasta el centro de Acopio en camión, 

propiedad de dicho centro. 

r. Sistema de Tratamiento: Servicio externo.  

s. Ubicación, Construcción y operación: No aplica para la Institución. 

t.  Reportes operacionales: No Aplica.   

u. Periocidad: Cada 3 semanas. 

 
11. Estrategias de Organización: 

a. Proceso interno de manejo y control 

El proceso interno para el desarrollo de este Plan de Manejo Integral de Residuos, se 

desarrolla siguiendo los pasos del círculo de DEMING (PHVA) dicho plan es evaluado 

cada año y con los datos generados se toman acciones para el próximo. A continuación 

se desglosan los pasos: 

Planeación: se identifica los diferentes residuos generados en las instalaciones de la 

Universidad de Iberoamérica, con el fin de generar el protocolo por escrito de cómo 

gestionar el residuo sin que tengan un impacto negativo al ambiente.    

Ejecución (Hacer): Realizar las acciones pertinentes para asegurar que todas las fuentes 

de residuos identificadas, se gestionan según los decretos que se describen en este 

protocolo, como por ejemplo: cambiar los basureros por baterías de reciclaje en 

puntos estratégicos del edificio principal y así de manera paulatina dotar a todos los 

edificios adyacentes, llevar datos mensuales sobre la cantidad que se recogen tanto de 

desechos valorizables como los no valorizables. Para los desechos peligrosos, bio-

infecciosos, grasas y aceites, se contactará con proveedores certificados que se 

responsabilizaran del adecuado manejo y evaluar los datos para la toma de decisiones 

del plan de trabajo del próximo año. 

Verificar: Anualmente se evaluaran los datos para la toma de decisiones del plan de 

trabajo del próximo año. Con el responsable a cargo y el Comité Ambiental. 

Actuar: Con base a los datos analizados y actividades realizadas durante el año, se 

realizará el plan de acción para el próximo año dirigido a contrarrestar aquellas 

debilidades encontradas. Además de incluir seguimiento en todas las etapas del 

proceso, como parte de la mejora continua.  

b. Responsables: Comité Ambiental. 
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c. Periodicidad: Cada año. 

 
d. Cronograma 

A continuación en la Tabla 5 “Cronograma de Implementación” se tiene el desglose de las 

actividades con los responsables y la fecha de conclusión. 

Tabla 3 

Cronograma de Implementación 

Actividad Objetivo Responsable 

Planificación Definir las 

actividades 

necesarias y plan 

de trabajo para 

que el “Protocolo 

de Manejo de 

Residuos” se 

cumpla en cada 

uno de sus 

aspectos 

Coordinación de 

Química y Comité 

Ambiental 

Ejecución (Hacer) Ejecutar el plan de 

trabajo que se 

definió en el 

proceso de 

planificación 

Coordinación de 

Química y Comité 

Ambiental 

Verificar Análisis de los 

datos que se 

desprenden del 

plan de trabajo 

Coordinación de 

Química y Comité 

Ambiental 

Actuar Crear un nuevo 

plan de trabajo 

con base a las 

mejoras que se 

deben realizar 

según lo que se 

concluyó en la 

etapa de 

verificación. 

Coordinación de 

Química y Comité 

Ambiental 

Fuente: Carolina Ávila, Comité Ambiental. 2014 
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Anexo 4: Formulario FC-01 Anamnesis para caso sospechoso por COVID-19 
 
 
 

Anamnesis para casos sospechosos por COVID-19 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¿Ha estado en contacto con alguien con síntomas respiratorios? 
Si / No 
 
¿Con cuales departamentos o colaboradores de UNIBE ha tenido contacto en los pasados 14 días? 
___________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
Observaciones: 
___________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
Firma Responsable:_______________ 
 
 
  

Nombre:  

 
Cédula: _____________________                                     Número Telefónico: _______________ 

Pregunta Sí No 

Febrícula: mayor de 37,5oC   

Fiebre: mayor a 38°C   

Tos Seca    

Dificultad respiratoria (falta de aire)   

Pérdida de Ofalto   

Pérdida de Gusto   

Diarrea   

Palidez en labios, lengua y mejillas   

Urticaria (salpullido, rash, picazón)   

Fatiga   
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Anexo 5: Formulario FC-02 Formulario: Caso Sospechoso o Confirmado 
 

 
 

Formulario para Caso Sospechoso o Confirmado por COVID-19 
 
DATOS PERSONALES 

 

 
 
INFORMACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
 

Departamento:  

Nombre Jefe Directo  

Nombre Completo de Compañeros 
Directos con quien tuvo contacto directo 

(menos de 1.80 metros) Nota: El jefe directo 
debe comunicarse con el personal que tuvo 

contacto directo)  

 

 

 

 

 

Nombre Completo de Compañeros, que no 
son parte del departamento, pero mantuvo 
contacto directo. Nota: El jefe directo debe 

comunicarse con el personal que tuvo 
contacto directo) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre de la persona trabajadora:  

 
Cédula: _____________________                                     Número Telefónico: _______________ 

Contacto Familiar:                                                                 Número Telefónico:  
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INFORMACIÓN SOBRE EQUIPO UTLIZADO Y LUGARES VISITADOS: 
 

Lista de Equipo Especializado, Herramientas, 
Equipo de Oficina, utilizados en las funciones 
que realiza  

 

 

 

 

 

 

Lugares donde estuvo dentro de las 
instalaciones aparte de su oficina 

Baños (indicar la ubicación): 

Salas de Reuniones (indicar cuál): 

Otras Oficinas (cuales): 

Comedor (ubicación de la mesa) 
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Anexo 6  CC-07 Procedimiento de Graduación de UNIBE ante COVID-19 
 

Procedimiento de Graduación de UNIBE ante COVID-19 
 

1. Objetivos:  

Establecer los pasos a seguir antes, durante y después en el proceso de graduación 

ante la emergencia nacional COVID-19.  

 

2.  Responsables: Es responsabilidad del Coordinador del Comité de Prevención y 

Contención por Enfermedad COVID-19, Coordinador del Departamento de Educación 

Continúa hacer que este procedimiento y directrices se cumpla. Es responsabilidad de los 

estudiantes, profesores y público en general cumplir con las directrices de este 

procedimiento. 

 

3. Alcance: Personal Administrativo, Estudiantes, Profesores y Público en General de 

Universidad de Iberoamérica UNIBE 

 

4. Referencias: 

 
• Directriz N0 082-MP-S “Sobre los protocolos para la reactivación y continuidad 

de los sectores durante el estado de Emergencia nacional por COVID-19” 

• Protocolo general para la atención por parte de las universidades privadas: 

Retorno Seguro a las Instalaciones tras la emergencia por COVID-19. 

• Lineamientos generales para centros educativos, Guardería y Similares (Pre-

Escolar, Escolar, Universitaria y Técnica) Públicos y Privados por COVID-19 de 

Ministerio de Salud. 

• Lineamientos Generales para la reanudación de servicios presenciales en 

Centros Educativos Públicos y Privados ante el Coronavirus (COVID-19) 

• Lineamiento General para la Atención de Actos de Graduación por parte de la 

Universidad Privada, Ministerio de Educación Pública. 
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5 Definiciones: 

Alcohol: Gel o líquido, mínimo o máximo de grados, funciones o cualidades, ventajas 

y peligros.  

 

Áreas Comunes: Lugares dentro del centro educativo donde se puede aglomerar 

personas. Son espacios ideales para ubicar para ubicar pantallas digitales y que estas 

trabajen creando comunidad con contenidos atractivos para alumnos y docentes. 

 

 

Atención: La atención consiste en asegurar la prestación de servicios básicos para la 

subsistencia digna durante el periodo de crisis provocada por los conflictos, 

emergencias o desastres y en el proceso posterior de recuperación 

 

Ajustes Razonables: Son las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas, de 

que no impongan una carga desproporcionada o indebida, bajo los principios de 

racionalidad, cuando se requieran en un caso particular, con el objetivo de garantizar 

a las personas con discapacidad el goce y ejercicio pleno en igualdad de condiciones 

y oportunidades de todos los derechos humanos y libertades fundamentales. 

 

Baterías Sanitarias: Espacios que albergan el conjunto de artefactos sanitarios (inodoro, 

lavamanos, ducha y orinal) que deben ser construidos en material sanitario y que 

cumplan con las normas sanitarias vigentes. 

 

Coranavirus (Cov): Son una amplia familia de virus que pueden causar diversas 

afecciones, desde el resfriado común hasta enfermedades más graves, como ocurre 

con el coronavirus causante del síndrome respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) 

y el que ocasiona el síndrome respiratorio severo (SARS-CoV). El coronavirus que no 

había sido identificado previamente en humanos. 

 

COVID-19: Es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha 

descubierto más recientemente, se transmite por contacto con otra persona infectada 

por el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de las 

gotículas procedentes de la nariz o boca que salen despedidas cuando una persona 

infectada habla, tose o estornuda, también si estas gotas caen sobre los objetos y 

superficies que rodean, de modo que otras personas pueden tocar estos objetos o 
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superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca (OPS/O Ministerio de Salud, 

2020). 

 

Desinfección: Se refiere al uso de productos químicos, como desinfectantes 

registrados en la EPA, para eliminar los virus y bacterias presentes en las superficies. 

Este proceso no necesariamente limpia las superficies sucias, pero al combatir los virus 

y bacterias adheridos a las superficies luego de la limpieza, se puede disminuir aún 

más el riesgo de propagar una infección. 

 

Directriz de Gobierno: norma temporal del poder ejecutivo, para regular y determinar 

el curso de actuación de las instituciones públicas, privadas y público en general en el 

marco de una situación particular (en este caso COVID-19). 

 

Gestión inclusiva del riesgo: Consiste en la ejecución del proceso de gestión del riesgo, 

llevada a cabo con la participación y en consulta estrecha con las personas y 

organizaciones de personas con discapacidad, con el fin de garantizar que se 

encuentren efectivamente incluidas en todos los procesos de toma de decisiones, en 

los ámbitos nacional, regional y local. 

 

Lineamientos: Herramientas para la difusión y consulta de los acuerdos, normas, 

reglamentos y demás disposiciones publicadas, bajo un ordenamiento que es de 

acatamiento obligatorio en todo el territorio nacional, los cuales son de aplicación 

general o específica, como parte de acciones preventivas, de mitigación y 

rehabilitación dictadas por el ente rector en salud. 

 

Mascarillas: las mascarillas son un producto sanitario que permite tapar la boca y las 

fosas nasales para evitar el ingreso agentes patógenos a las vías respiratorias y 

contagiarse de enfermedades. Igualmente se pueden usar en sentido contrario, para 

evitar contagiar a otras personas en caso de estar infectado. 

Mitigación: aplicación de medidas, para reducir el impacto negativo, que provoca un 

suceso de origen natural, humano o tecnológico. 

 

Persona con Discapacidad: las personas con discapacidad incluyen aquellas que 

tengan deficiencias físicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al 
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interactuar con diversas barreras, puedan impedir su participación plena y efectiva en 

la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás. 

 

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo las medidas indicadas en el 

protocolo sectorial, de manera que se pueda evidenciar como la organización las pone 

en práctica. 

 

Proceso secuencia lógica de actividades que utilizan recursos para transformar 

elementos de entrada en resultados. 

 

Universidad: Entidad y grupo de personas que conforman la comunidad universitaria 

y usan las instalaciones, las cuales tiene responsabilidades en la aplicación de 

lineamientos y protocolos para prevenir el COVID-19, súmese también las autoridades 

universitarias, personal administrativo y sus sedes centrales, regionales y aulas 

desconcentradas. 

 
 
 
 

 

6. Procedimiento  

Generalidades 

6.1 Cuando el proceso de entrega de títulos es en las instalaciones de UNIBE, se 

establecerá un espacio que reúna todas las indicaciones dispuestas por el 

Ministerio de Salud, como ventilación adecuada, respetar el aforo para que cumpla 

el 1.80 mts de distancia entre cada persona o 4.5 mts cuadrado para personas con 

silla de ruedas.  

6.2 Cuando es un lugar alquilado por la institución, se asegura que el proveedor tenga 

su protocolo debidamente aprobado por parte del Ministerio de Salud. 

6.3 Graduaciones dentro y fuera de la Universidad, tendrán una duración máxima de 

una hora. 

6.4 UNIBE, informará al estudiante si el día de la graduación puede ser acompañado 

por uno o más personas dependiendo del espacio físico. 
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6.5 En el ingreso de cada grupo de graduación se realiza desinfección y limpieza, 

cuando es en las instalaciones de UNIBE, se realiza según el procedimiento 

interno, en instalaciones alquiladas el proveedor se compromete a desinfectar y 

limpiar según su procedimiento. 

6.6 El uso de mascarilla es obligatorio antes, durante y después de la actividad, 

mientras se permanezca en las instalaciones. 

6.7 Queda totalmente prohibido el ingreso si la persona presenta cuadros de resfríos 

o síntomas respiratorios, dolor de cuerpo o fatiga, fiebre y tos, si ha estado en 

contacto con alguna persona enferma o con síntomas respiratorios en los últimos 

14 días o diagnosticado con COVI-19. En caso afirmativo, la persona deberá 

retirarse.  

6.8 Mientras se esté en Estado de Emergencia Nacional por COVID-19 la Universidad, 

no realizará las siguientes actividades: 

• Actos protocolarios. 

• Refrigerios donde se celebran la entrega de títulos. 

• Bailes, actividades artísticas o culturales que implique la presencia o 

aglomeración de personas. 

• Desfiles tradicionales de ingreso de estudiantes. 

• Cantos o entonaciones de himnos, canciones o presentaciones artísticas 

que impliquen cantar o elevar la voz. 

• Toma de fotografías en espacio reducidos o que promuevan la 

aglomeración. Por eso, debe estar claramente establecidas las reglas y 

procedimientos para la toma de fotografías, evitando aglomeración de 

personas y resguardando el distanciamiento de 1.8 metros.  

Ingreso de las personas participantes 

6.9 Antes del ingreso al recinto debe realizar el protocolo de lavado de manos y 

desinfección  

6.10 El departamento de Educación Continúa indicaran por lo canales oficiales 

los estudiantes la hora indicada en que deben hacerse presente. 

6.11 El graduando y su burbuja ingresan a la hora indicada por la Universidad, 

de ser necesario hacer fila respetando el distanciamiento físico. 
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6.12 No se permite visitar otras dependencias o edificios como oficinas, aulas o 

pabellones. 

Organización de la Entrega de Títulos 

6.13 El Departamento de Educación Continua conforma un equipo de trabajo 

que coordina lo siguiente: 

• Ingreso de las personas estudiantes y sus acompañantes 

• Retiro de los títulos por parte de las personas estudiantes para que se 

realice de manera fluida y sin aglomeraciones. 

• Ubicar los títulos y procedimiento para la entrega de los mismos con 

medidas de distanciamiento y limitación de contacto físico de 1.8 mts. 

• Retiro controlado y ordenado de personas estudiantes y participantes del 

recinto. 

• Procedimientos de limpieza y desinfección después de la entrega de 

títulos, según procedimiento interno de la Universidad, cuando se alquila 

el espacio el proveedor es responsable de aplicar sus protocolos 

aprobados por el Ministerio de Salud.  

 

Durante la Entrega: 
6.14 La persona que designada para dirigir la entrega de títulos y certificados 

debe: 

• Mantener la distancia de al menos tres metros respecto a la primera fila a la 

hora de realizar la juramentación. 

• Dar las indicaciones para la realización segura de la entrega. (ingreso de 

estudiantes, recibimiento del título, evitar expresiones afectivas de contacto 

y saludos de mano) 

• Asegurar la utilización del micrófono para realizar la entrega, así evitar 

hablar en voz alta o gritar para comunicarse. 

• Los objetos e implementos que se utilicen para el desarrollo de la entrega 

de certificados debe estar limpio y desinfectado antes de compartir con 

otra persona.  

• El contacto físico entre estudiantes y funcionarios debe ser mínimo.  
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Finalización del acto de graduación: 

6.15 Terminada la entrega, las personas estudiantes y acompañantes deben 

retirarse según el protocolo de establecido por la Universidad o por el proveedor 

del espacio físico alquilado.  

6.16 Al finalizar se les comunicará a los presentes el procedimiento establecido 

para la toma de fotografías. 

Fin del Procedimiento. 
 


