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La pandemia de coronavirus COVID-19 que afecta al mundo entero ha generado una 
serie de desafíos para los países, sus instituciones y también, para la sociedad en 
general. En este contexto, la Universidad Técnica Federico Santa María implemen-
tó desde un comienzo una serie de medidas orientadas a resguardar el bienestar y 
la salud de su comunidad universitaria.

Hoy, tras siete meses del ingreso de nuestro país a la fase 4 de la pandemia, la USM 
ha iniciado un proceso de reanudación de sus actividades administrativas presen-
ciales, en un periodo de marcha blanca y de forma planificada, flexible y gradual, 
considerando, además, las distintas realidades de sus diversos integrantes, en cada 
uno de sus Campus y Sedes.

Para acompañar este proceso se desarrolló la primera versión del “Protocolo 
COVID-19: Reactivación de actividades a d m i n i s t r a t i v a s  presenciales”, correspon-
diente a octubre de 2020, que busca entregar las directrices necesarias para una 
correcta transición a las actividades presenciales y las medidas de seguridad sani-
taria que se implementarán progresivamente, mientras continúe la emergencia.

A continuación se presentan las diferentes medidas de prevención y mitigación que 
se aplicarán en nuestra Institución, recordando siempre la importancia del autocui-
dado y la adopción de todas las medidas difundidas tanto por nuestra Casa de Estu-
dios como la autoridad nacional.

4 Introducción
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Contexto nacional: Plan Paso a Paso

Según informó el Ministerio de Salud el domingo 19 de julio de 2020, el “Plan 
Paso a Paso” es una estrategia gradual para enfrentar la pandemia según 
la situación sanitaria de cada zona en particular. Este consiste en cinco  
escenarios o pasos graduales, que van desde la cuarentena hasta la  
apertura avanzada, con restricciones y obligaciones específicas. El avance 
o retroceso de un paso particular a otro está sujeta a indicadores epide-
miológicos, de redes asistenciales y trazabilidad.

Fuente: Gobierno de Chile

Movilidad limitada para 
disminuir al mínimo la in-
teracción y propagación 
del virus.

PASO 1 PASO 2 PASO 3
PREPARACIÓN APERTURA 

INICIAL
APERTURA 
AVANZADA

TRANSICIÓNCUARENTENA
PASO 4 PASO 5

Se levanta la cuarentena 
para la población general 
(excepto grupos de riesgo).

Disminuye el grado de confi-

namiento. Evita la apertura 

brusca para disminuir ries-

gos de contagio.

Se permite retomar ciertas 
actividades de menor ries-
go de contagio, minimizando 
aglomeraciones.

Se autoriza el aumento de 
personas en actividades per-
mitidas en la fase anterior, 
siempre con las medidas de 
autocuidado.
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Contexto institucional: Fases de desarrollo de actividades administrativas

A continuación se detallan las fases establecidas por la Universidad  
Técnica Federico Santa María para guiar el desarrollo de sus actividades 
administrativas, en el contexto de la emergencia sanitaria.

En esta etapa las actividades administrativas se llevarán a 
cabo en modalidad no presencial, con la excepción de un míni-
mo de trabajadores que efectúen labores fundamentales bajo 
un estricto protocolo sanitario, asegurando así la continuidad 
operacional de la Institución.

Autoridades de la administración superior y personal de 
actividades críticas para el funcionamiento de la Universidad.

Personal con responsabilidad de firma.

Personas autorizadas por las autoridades públicas de Gobierno 
y que participan en proyectos críticos o de interés nacional.

Personal de la radioemisora.

Personal de seguridad, mantenimiento, técnicos en enfer-
mería, prevención de riesgos, aseo y sanitización.

Equipo de asistencia para situaciones de emergencia o riesgo 
de pérdida de continuidad operacional permitidos por ley.

Aplica durante los estados de declaración de cuarentena en 
la comuna del Campus o Sede correspondiente.

La presencialidad se limita a actividades definidas por la 
normativa sanitaria.

La movilidad está sujeta a la autorización por parte de la au-
toridad universitaria y a la posesión del Permiso Único Co-
lectivo correspondiente.

Al ingresar a los Campus y Sedes se exigirá la confirmación 
de acceso por parte de la USM y el Permiso Único Colectivo. 
No se admitirá otro tipo de permisos temporales.

FASE 1	

	

¿QUIÉNES PUEDEN ASISTIR DE FORMA PRESENCIAL? OBSERVACIONES
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Durante esta fase nuestra Universidad adoptará una modalidad 
de acceso restringido, voluntario y con permanencia acotada.

Las personas habilitadas y autorizadas para concurrir a los 
recintos de la Universidad podrán hacerlo entre las 09:30 y las 
13:30 horas, debiendo cumplir el resto de su jornada de forma 
no presencial.

Autoridades universitarias y líderes de proyectos críticos o 
de interés nacional. 

Podrán ingresar a sus oficinas tanto funcionarios como pro-
fesores de aquellas áreas que sean necesarias y/o críticas. 
En el caso de estos últimos, podrán hacerlo también a los 
talleres y laboratorios para continuar con su quehacer aca-
démico o fortalecer el desarrollo de sus clases con la graba-
ción de actividades prácticas en estos recintos.

Personal vinculado a proyectos de investigación y asistencia 
técnica, con actividades de laboratorio, taller o experiencias 
prácticas.

Personal que requiera desarrollar actividades presenciales 
que por su naturaleza son impostergables.

Personal de la radioemisora.

Personal de seguridad, mantenimiento, técnicos en enfer-
mería, prevención de riesgos, aseo y sanitización.

Esta etapa se activa una vez que la comuna donde se encuen-
tra el Campus o Sede entra a Fase 2 del Plan Paso a Paso.

Para acceder a cualquier Campus o Sede, funcionarios y profe-
sores deberán presentar en portería el correo electrónico con la 
autorización de ingreso por parte de la Universidad. Esta deberá 
ser formalizada por su jefatura directa, a través del “Formulario 
Acceso Campus y Sedes”, disponible en la parte superior dere-
cha de nuestro sitio web institucional.

Se deberán respetar los aforos máximos permitidos y todas 
las medidas sanitarias indicadas en este protocolo.

El ingreso de personas consideradas como parte de los grupos 
de alto riesgo será evaluado individualmente. Se recomienda 
a los profesores y funcionarios que estén en estos grupos o al 
cuidado de adultos mayores que continúen sus actividades de 
forma remota.

El Servicio de Alimentación permanecerá cerrado, al igual que 
kioscos, casinos y salones de eventos.

La permanencia al interior de los Campus y Sedes estará de-
terminada por las condiciones sanitarias que indica la autori-
dad nacional.

FASE 2		  ¿QUIÉNES PUEDEN ASISTIR DE FORMA PRESENCIAL? OBSERVACIONES
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En esta etapa la Institución adoptará una modalidad de traba-
jo con un grado de presencialidad mayor al de la Fase II.

Los detalles sobre la modalidad de trabajo durante esta etapa 
serán informados oportunamente.

Autoridades universitarias y líderes de proyectos críticos o 
de interés nacional.

Podrán ingresar a sus oficinas tanto funcionarios como pro-
fesores de aquellas áreas que sean necesarias y/o críticas. 
En el caso de estos últimos, podrán hacerlo también a los 
talleres y laboratorios para continuar con su quehacer aca-
démico o fortalecer el desarrollo de sus clases con la graba-
ción de actividades prácticas en estos recintos.

Personal vinculado a proyectos de investigación y asisten-
cia técnica, con actividades de laboratorio, taller o expe-
riencias prácticas.

Personal que requiera desarrollar actividades presenciales 
que por su naturaleza son impostergables. 

Personal de seguridad, mantenimiento, técnicos en enfer-
mería, prevención de riesgos, aseo y sanitización.

FASE 3		  ¿QUIÉNES PUEDEN ASISTIR DE FORMA PRESENCIAL? OBSERVACIONES

En esta fase la totalidad de las actividades administrativas se 

llevarán a cabo en forma presencial.

Todas las autoridades, funcionarios y profesores. Operación administrativa al 100%.

Se restablece el Servicio de Alimentación.

FASE 4 ¿QUIÉNES PUEDEN ASISTIR DE FORMA PRESENCIAL? OBSERVACIONES

Esta etapa se activa una vez que la autoridad universitaria así 
lo determine.

Para acceder a cualquier Campus o Sede, funcionarios y profe-
sores deberán presentar en portería el correo electrónico con la 
autorización de ingreso por parte de la Universidad. Esta deberá 
ser formalizada por su jefatura directa, a través del “Formulario 
Acceso Campus y Sedes”, disponible en la parte superior dere-
cha de nuestro sitio web institucional.

Se deberán respetar los aforos máximos permitidos y todas 
las medidas sanitarias indicadas en este protocolo.

El ingreso de personas consideradas como parte de los grupos 
de alto riesgo será evaluado individualmente. Se recomienda 
a los profesores y funcionarios que estén en estos grupos o al 
cuidado de adultos mayores que continúen sus actividades de 
forma remota.

El Servicio de Alimentación permanecerá cerrado. 

Kioscos, casinos y salones de eventos podrán abrir sus puer-
tas, debiendo respetar las normas sanitarias dispuestas por la 
Institución.

La permanencia al interior de los Campus y Sedes estará de-
terminada por las condiciones sanitarias que indica la autori-
dad nacional.
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Acceso a Campus y Sedes: Medidas de seguridad e higiene

La detección temprana de síntomas asociados al coronavirus  
COVID-19, así como las condiciones de salud específicas de los inte-
grantes de la comunidad universitaria que acceden a los Campus y  
Sedes de nuestra Casa de Estudios es un elemento clave para prevenir el 
contagio de esta enfermedad.

Todas aquellas personas que ingresen a los distintos emplazamientos de 
la Universidad deberán cumplir con un riguroso protocolo sanitario, que  
incluye los siguientes pasos:

USO OBLIGATORIO 
DE MASCARILLA

1 2 3 4 5 6
CONTROL DE 
TEMPERATURA

HIGIENIZACIÓN 
DE MANOS

LUEGO DEL 
CONTROL SERÁ 

NECESARIO 
SEGUIR LAS 
SIGUIENTES

 INDICACIONES:

HIGIENIZACIÓN 
DE CALZADO

CIRCULAR 
SOLO POR VÍAS 
AUTORIZADAS

MANTENER 
DISTANCIA SOCIAL 
MÍNIMA DE 2 METROS

12



Control de temperatura e ingreso

El procedimiento de control de temperatura se realizará en cada 
una de las porterías o accesos a la Casa de Estudios. Quienes 
presenten temperatura superior a la señalada por la autoridad 
sanitaria, no podrán entrar.

El ingreso de personas consideradas como parte de los grupos 
de alto riesgo será evaluado individualmente.

Higienización de manos y calzado

Cada una de las porterías o accesos a la Casa de Estudios tendrá 
dispensadores de alcohol gel. Además, el personal de seguridad 
y salud también contará con atomizadores de alcohol. De igual 
manera, en todas las entradas a los Campus y Sedes, así como 
también a los edificios institucionales, existirán tapetes saniti-
zantes para el calzado.

Uso obligatorio de mascarilla

Las personas que ingresen y permanezcan en los recintos de la 
Universidad deberán utilizar mascarilla en todo momento, inclu-
sive al interior de las oficinas. Quienes no cuenten con este im-
plemento al presentarse en portería del Campus o Sede corres-
pondiente, no podrá ingresar.

Acceso a Campus y Sedes: Medidas de seguridad e higiene

Para cumplir este proceso se contará con todos los implementos
necesarios en las porterías de nuestros Campus y Sedes.

13
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Seguridad y cuidado al interior de la Universidad

Al interior de la Universidad se contará con la debida señalización y  
demarcación de zonas estratégicas de seguridad y cuidado. Estas  
medidas facilitarán la circulación de las personas, cuidando el distancia-
miento físico.

Señalización y distancia física

Para ello se han establecido rutas únicas de 
ingreso y salida en cada Campus y Sede de la 
Universidad, además de rutas de circulación y 
demarcación en zonas específicas, como caje-
ros automáticos, ascensores, edificios y biblio-
tecas, entre otras.

Es necesario conservar por lo menos dos me-
tros de distanciamiento físico interpersonal, 
evitando el contacto directo.

Ventilación y aire acondicionado

Durante este periodo de emergencia, no se 
podrá utilizar aire acondicionado, ventilado-
res y/o equipos que desplacen aire, teniendo 
en cuenta que su uso podría aumentar el ries-
go de contagio del COVID-19. De igual manera, 
se recomienda mantener espacios interiores 
ventilados.

Ascensores

Respecto al uso de ascensores, la Universidad 
estableció un máximo de una persona a la vez. 
Se dará prioridad a quienes presenten movili-
dad reducida o algún tipo de discapacidad físi-
ca. Esta zona estará debidamente señalizada y 
contará con personal para realizar el control de 
acceso.

Baños

15

Para controlar el acceso a los baños se es-
tableció una señalética que, en cada uno 
de estos espacios, definirá el aforo máxi-
mo de personas permitidas en su interior.
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Protocolos de limpieza y desinfección

El protocolo de limpieza y desinfección de la USM abarca tres grandes ejes; 
la higienización personal, de espacios generales y de lugares de trabajo. En 
primer término, todos los Campus y Sedes de la Institución cuentan con 
dispensadores de alcohol gel y tapetes sanitarios en distintos puntos, para 
el uso general de la comunidad y claramente establecidos conforme al flujo 
de personas.

1) Higienización de manos

En diferentes puntos de la Universidad se encuentran instalados dispensadores de alcohol 
gel, con los que frecuentemente se puede mantener la higiene de las manos. A esto se suma 
que personal de seguridad y de salud cuenta con atomizadores de alcohol al 70% para po-
tenciar esta medida de autocuidado.

Es importante, una vez al interior de los edificios de la Universidad, mantener la higiene por 
medio del lavado frecuente de manos con agua y jabón durante al menos veinte segundos.

Favor seguir el siguiente instructivo:

17



2) Higienización de calzado

Como se señaló anteriormente, en todas las entradas a la Univer-
sidad, así como también a los edificios institucionales, existirán 
tapetes sanitizantes para el calzado, los que deberán ser utiliza-
dos cada vez que se haga ingreso o salida de estos lugares. Se 
recomienda siempre utilizar calzado cerrado, es decir, zapatos, 
zapatillas, botas, etc.

Protocolos de limpieza y desinfección

4) Higienización de estaciones de trabajo

Es importante considerar que las estaciones de trabajo se debe-
rán desinfectar al menos una vez al día, preferentemente siem-
pre al iniciar la jornada. También se deben limpiar los objetos de 
uso regular: teléfonos, teclados, artículos de escritorio, impre-
soras, etc.

3) Limpieza y desinfección de espacios

Diariamente el personal de aseo de la Casa de Estudios cumplirá, 
además del procedimiento habitual de limpieza, con un proto-
colo de higienización en las superficies de contacto frecuente, 
como mesas, sillas, interruptores de luz, manillas, escritorios, 
teléfonos, entre otros. Este protocolo se repetirá una vez finali-
zada la jornada en cada uno de los espacios.

Las oficinas y salas se deben mantener ventiladas durante la jor-
nada de trabajo, o al menos al inicio y término de la misma. Se 
recuerda, además, que no se puede utilizar aire acondicionado, 
ventiladores y/o equipos que desplacen aire.

Durante este periodo de emergencia se debe reforzar la higiene 
de los baños y desinfectar los vehículos destinados al transporte 
de personas.

18
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Protocolo de ingreso de proveedores y externos

La Universidad solicitará a sus proveedores contar con un protocolo de  
seguridad sanitaria para evitar el contagio de COVID-19, y de la misma for-
ma, asegurar la protección de los elementos a entregar durante el proceso 
de manipulación en la compra, almacenamiento de materia prima en bode-
gas, transporte y entrega de los mismos.

A la hora de ingresar a la Institución durante el proceso de entrega de  
insumos, se controlará que todos los proveedores cumplan con las medi-
das de protección necesarias antes indicadas (uso obligatorio de masca-
rillas y guantes), así como las normas de distanciamiento y circulación al 
interior de los Campus y Sedes. Además, también se velará por la correc-
ta manipulación de los productos entregados, según el protocolo sanitario 
institucional.

Personal de seguridad de la Casa de Estudios verificará la limpieza de los 
vehículos transportadores y que se desinfecten los productos que ingresen. 
Al interior de cada Campus y Sede se dispondrá de un área de recepción 
especialmente delimitada y señalizada, con el fin de asegurar la separación 
de mínimo un metro entre la persona que entrega y aquella que recibe.
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Recomendaciones generales

• Usar mascarilla.

• No compartir artícu-
los de higiene perso-
nal, alimentación, he-
rramientas de trabajo 
ni elementos de pro-
tección personal.

• Evitar contacto cer-
cano, como conver-
saciones cara a cara.

• Evitar espacios con-
curridos o de gran 
aglomeración.

• Evitar lugares cerra-
dos con poca o nula 
ventilación.

• En caso de presentar 
dificultad respiratoria 
o síntomas de asocia-
dos al COVID-19, infor-
mar inmediatamente 
a su jefatura directa.

• Lavarse las manos 
con frecuencia (du-
rante al menos 20 se-
gundos), usando agua 
y jabón, o alcohol gel.

• Evitar contacto físico 
al saludar.

• Cubrir boca y nariz 
con el antebrazo o pa-
ñuelo desechable al 
toser y estornudar. En 
este caso, no reutili-
zar.

• Lavarse las manos al 
llegar al lugar de tra-
bajo, durante la jorna-
da y, especialmente, 
antes de comer.

• Evitar tocarse los 
ojos, nariz y boca.
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