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Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje

UNIVERSIDAD NACIONAL Subdireccién St

subdirelcl@una.cr

Protocolo para la atencidn del estudiantado en pruebas presenciales (suficiencia y grado)

Persona responsable de actualizar y velar por el cumplimiento del presente protocolo:
M.A. Mildred Isabel Alpizar Alpizar,
Coordinadora de Cursos de Servicio, ELCL.

1. Con la debida antelacion se hara llegar a cada actor del proceso un documento de
consentimiento informado para la aplicacién de la prueba por suficiencia y un instructivo
preparado por la ELCL en donde se indicaran los pasos a seguir segun su participacion.
Mediante este instructivo, se garantizard que se realice un desplazamiento desde el lugar de
residencia hasta la Universidad de manera segura, utilizando su equipo de proteccion y
siguiendo todos los protocolos establecidos por el Ministerio de Salud, que les permita el
ingreso al Campus Universitario y al edificio de la Facultad de Filosofia y Letras sin ningln
contratiempo.

2. El instructivo que se enviara tanto a estudiantes como a los funcionarios quienes apoyen el
proceso, incluird las medidas sanitarias que deberan acatarse (tales como, el uso obligatorio de
mascarilla y careta, no presentarse con sintomas, lavado de manos, el acatamiento de
protocolos, la prohibicién de compartir lapiceros u otros objetos y del consumo de alimentos,
entre otros). Después de leer y conocer las condiciones, los solicitantes deberan responder
mediante correo electronico su aceptacion a someterse al proceso de aplicacién de pruebas por
suficiencia segun se describe en este protocolo.

3. Previoalacitade la prueba, tanto el estudiantado convocado como los funcionarios que apoyen
el proceso, recibiran un formulario de Google en donde responderan preguntas basicas respecto
a su estado de salud, relacionadas especificamente con los posibles sintomas de la COVID-19.
De esta forma, se conocera si efectivamente se presentaran a las instalaciones el dia de la
convocatoria.

4.  La Subdireccion y Coordinacion de Cursos de Servicio de la Escuela de Literatura y Ciencias
del Lenguaje organizaran los horarios de aplicacion de las pruebas para evitar que el
estudiantado y miembros de los tribunales aplicadores se crucen en los pasillos o areas
comunes. De esta forma, se convocara a los estudiantes, en grupos de 10 para cuidar el aforo
y el distanciamiento debido. La convocatoria se hara de forma que un grupo se presente a las
8am y otro grupo a la 1pm, de lunes a viernes. Se estara alternando aulas para asegurar la
limpieza profunda y la debida desinfeccidn de estos espacios. En caso de que la cantidad de
solicitantes aumente numerosamente debido a la convocatoria extraordinaria, se plantea la
posibilidad de convocar a un tercer grupo a las 9am y a un cuarto grupo a las 2pm. Para estos
grupos se estarian utilizando aulas en diferentes pisos, de modo que, los aplicantes nunca se
crucen entre ellos en los pasillos y asi, se mantenga el debido aforo y distanciamiento.

5. El personal académico, administrativo y el estudiantado que se presente a actividades
evaluativas dentro de la institucion sera documentado en una bitacora de contactos en donde se
registre como minimo: dia, hora, tiempo de contacto, lugar, nombre completo y medio de
localizacion de las personas con las cuales interactuo durante el periodo de evaluacion.
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6. La participacion de la poblacion estudiantil quedara sujeta exclusivamente a estudiantes que
se encuentren realizando una prueba por suficiencia o examen de grado. La Unidad Académica
aportard la lista de aplicantes segun dia y hora establecida para cada caso.

7. La participacion de la poblacion docente y administrativa quedara sujeta exclusivamente al
personal que se encuentren aplicando una prueba por suficiencia o examen de grado, o
colaborando con el procedimiento administrativo. La Unidad Académica aportara la lista de
aplicadores y miembros del tribunal evaluador segln dia y hora establecida para cada caso.

8. En caso de que algun estudiante, administrativo o académico, presente sintomas de la
enfermedad o indique tener COVID19 durante el proceso de aplicaciéon de las pruebas por
suficiencia, se le solicitara abandonar el lugar y se comunicara al centro de monitoreo de la
Seccion de Vigilancia y al Departamento de Salud para el procedimiento que corresponda.

9.  Desde la Escuela de Literaturay Ciencias del Lenguaje, la Coordinacion de Cursos de Servicio
hara del conocimiento de los participantes en el proceso las medidas establecidas en el
documento “PROTOCOLO Fac. Filo y Letras APROBADO 211020”.

10. Tanto docentes, administrativos como poblacion estudiantil no deberan presentarse en las
instalaciones universitarias en caso de presentar sintomas de gripe o bien, si presentan
temperatura igual o superior a 38°. En estos casos, se deberan comunicar con la Coordinacién
0 Subdireccidn de la Escuela a los nimeros antes brindados.

11. Con la debida antelacion, se confirmara con la Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje
y el Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras que se cuente con los productos basicos de
limpieza y desinfeccion. Se garantiza que las aulas asignadas y los bafios habilitados en el
edificio de la FFL cuentan con los siguientes implementos en las cantidades suficientes, segtn
el namero de personas y la duracién de las pruebas:

Para uso general:

Alcohol en gel para desinfeccion de manos

Disolucion de alcohol etilico al 70% para limpieza de superficies
Toallas de papel

Jabon liquido

Cubrebocas o mascarillas

Agua para lavado y limpieza de superficies

Para uso especifico del personal de apoyo:

Disolucion de alcohol etilico al 70% para limpieza de superficies
Disolucion de isopropanol entre 60-80%

Guantes desechables

Toallas de papel

Cubrebocas o mascarillas y caretas

Termometro digital que no sea de contacto
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e Bolsas de basura pequefias 0 medianas con cierre hermético para almacenar y depositar desechos de
limpieza y desinfeccion

12.  Antes de iniciar y al finalizar las pruebas se deberan desinfectar, segin la recomendacion del
Ministerio de Salud (LP-SG-08), todas las superficies de contacto frecuente en las areas en las
que se estard llevando a cabo el proceso, tales como mesas, sillas, manijas, pasamanos y
perillas de laspuertas, haciendo uso de una disolucion de alcohol etilico al 70% o isopropanol
entre 60 -80%.

13. Lapersona responsable de la conserjeria debera usar el equipo de proteccion personal (guantes
y lentes de seguridad) durante el proceso de desinfeccion. El proceso de limpieza debe
realizarse con las puertas y ventanas abiertas para que se tenga una mejor ventilacion.

14. Se solicitard abstenerse de participar en las pruebas por suficiencia o exdmenes de grado a
personas con factores de riesgo al COVID-19 (diabéticas, cardiopatas, hipertensas, adultas
mayores, que tengan padecimientos pulmonares, cancer o alguna enfermedad que comprometa
su sistema inmune) y aquellas que son sospechosas o estan a la espera de resultados de pruebas
0 estuvieran recientemente en contacto cercano con personas enfermas. Para esto se estard
enviando el instructivo, el consentimiento informado y el cuestionario para conocer la situacion
particular de los solicitantes y personal de apoyo, y su posibilidad de atender a la convocatoria
de manera presencial.

15. El responsable, quien dispone de la debida capacitacion, debera anotar en la bitacora el dato
de temperatura registrada para cada uno de los participantes del proceso, previamente
identificados e incluidos en la lista que proporcionara la Unidad Académica.

16. La cantidad de personas permitidas en un aula correspondera a un maximo del 20% de su
capacidad, garantizando el distanciamiento de 2 m entre los participantes. Para este fin, la
Unidad Académica en coordinacion con el Decanato dejard en cada aula unicamente los 10
asientos que se utilizaran, para cumplir con las reglas de aforo.

17.  Todos los que participan en los examenes por suficiencia o pruebas de grado deberan lavarse
las manos con agua y jabon, cada vez que ingresen al aula y en caso de que deban retirarse
durante la aplicacion de la prueba. Asi como:
e Antes de colocarse o0 ajustarse el equipo de seguridad personal (mascarilla o cubreboca, careta o
lentes de seguridad)
e Luego de retirar o ajustarse el equipo de seguridad (mascarilla o cubreboca, careta o lentes de
seguridad).
Luego de manipular puertas, ventanas u objetos de uso comun.
Antes y después de utilizar el bafio
Antes y después de tareas de limpieza y desinfeccion
Antes y después de las pruebas.

18. Todos los participantes en el proceso deben utilizar mascarilla o cubreboca y careta durante la
Tel s0s) 22772000 €XtENSION de la prueba. En caso de uso de mascarillas desechables, se recomienda no prolongar
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el uso por mas de 3 horas y depositarlas en un contenedor de tapa de pedal. Por esta razén, se
proveerd de mascarillas desechables adicionales para que el estudiantado, una vez finalizada
la prueba pueda sustituir su mascarilla.

19. Durante las pruebas por suficiencia o pruebas de grado, no se podra hacer uso del sistema de
aire acondicionado (en caso de haberlo en el aula). Se debe favorecer la renovacion del aire,
manteniendo ventanas abiertas siempre que las condiciones climaticas y de seguridad social lo
permitan. Este procedimiento estara a cargo del conserje asignado para apoyar durante este
proceso y deberd realizarse previo al ingreso del evaluador y estudiantes a las aulas.

20. No se haré uso de laboratorios de idioma ni de equipos tales como micréfonos, audifonos o
computadoras personales o de escritorio.

21. Las pruebas impresas se colocaran previamente en bolsas plasticas para su desinfeccion y
posterior distribucion. Las bolsas y sus contenidos permaneceran en reposo tres dias previos a la
aplicaciéon de la prueba, luego serdn recogidas y distribuidas por uno de los aplicadores
utilizando el equipo de proteccion necesario (mascarilla o cubreboca, careta y guantes
desechables). Siempre se debera mantener el protocolo de desinfeccion al manipular los
paquetes.

22. Todos los participantes de las pruebas (aplicadores y aplicantes) deberan seguir el protocolo para
estornudo, tos, saludo (sin contacto fisico) y practicar el distanciamiento de 2 metros entre
personas, en cualquier espacio y durante todas las actividades de la evaluacion. Para ello, se ha
colocado rotulacion en diferentes espacios del edificio que instruye acerca de las medidas
sanitarias a seguir, tales como el distanciamiento, el lavado de manos, los protocolos de
estornudo, tos y saludo, entre otros.

23. Los espacios de trabajo individuales (mesas y sillas) deben ser respetados y su asignacion
debe permanecer sin variantes durante la aplicacion de la prueba. No estara permitido el
intercambio de boligrafos, lapices, dispositivos electronicos, ni de cualquier otro
implemento.

24. Todos los aplicantes deberan colocar las pruebas resueltas en la bolsa pléstica individual
prevista para tal efecto y desinfectar dicha bolsa apropiadamente antes de depositarla en una
caja comun donde permaneceran por tres dias antes de su revision. Siempre se deberd mantener
el protocolo de desinfeccion al manipular las pruebas y los paquetes.

25. Se instruird al aplicante para que, una vez finalizada la prueba, se lave las manos con agua y
jabon, salga del edificio y del Campus Universitario. Para esto, se han tomado las medidas
respectivas (se han delimitado las areas comunes y se ha coordinado con la Seccién de
Vigilancia) para asegurar que el estudiantado se dirija a su casa con las mismas medidas de
seguridad tomadas para su venida, se cambie de ropa y guarde o descarte adecuadamente el
equipo de proteccion utilizado (si es reutilizable o descartable, respectivamente). Para ello, se
le brindara un volante instructivo previamente confeccionado por la ELCL.
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26. Los resultados de las pruebas se entregardn via correo electrénico en maximo 8 dias naturales
posteriores a su aplicacion. La ELCL mantendra el original de cada evaluacién bajo custodia
para consultas, revisiones o posibles apelaciones. El estudiante recibira un desglose de las
secciones evaluadas y la copia digital de las rabricas utilizadas para medir alguna de las

destrezas.

Fecha de aprobacion: 02.11.2020
Fecha de actualizacion: 02.11.2020

No. de versién: 01

Protocolo aprobado mediante el oficio UNA-ASL-OFIC-280-2020
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD LABORAL
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