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. Generalidades

1 Objetivo:
Fomentar un ambiente seguro y saludable para los estudiantes, docentes y

administrativos, a través de la identificacion y control de riesgos de seguridad e
higiene ocupacional en las instalaciones que se encuentran bajo la administracion de
la Facultad de Educacion y sus respectivas unidades académicas, asi como de giras

de campo requeridas en docencia e investigacion.

2 Alcance:

El siguiente Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional, aplica para las
actividades docentes y administrativas de la Facultad de Educacion, que se lleven a

cabo en las unidades de académicas y de investigacion.

3 Importancia:

El presente Manual de Seguridad, Higiene y Salud Ocupacional, pretende ofrecer
condiciones de trabajo y estudio seguros, que garanticen la salud y seguridad de
estudiantes, docentes y administrativos, mediante procedimientos de trabajo seguros
y procesos de inducciéon y capacitacion, que permitan minimizar el riesgo de que se

presenten incidentes.

4 Definiciones

4.1 Seguridad ocupacional: Conjunto de medidas o acciones para identificar los
riesgos de sufrir accidentes a que se encuentran expuestos trabajadores y

estudiantes en las actividades que desarrollan, con el fin de prevenirlos y eliminarlos.

4.2 Higiene industrial: “Es una ciencia y un arte dedicados a la anticipacion, el
reconocimiento, la evaluacion, la prevencion y el control de aquellos factores
ambientales o tensiones que surgen en o desde el lugar de trabajo que pueden causar
enfermedades, problemas de salud y bienestar, o molestias significativas entre
trabajadores o entre ciudadanos de la comunidad” (Asociacién Norteamericana de

Higiene Industrial).

4.3 Salud Ocupacional: La organizacion mundial del trabajo define la salud
ocupacional como un proceso vital humano, no solo limitado a la prevencion y control

de los accidentes y las enfermedades ocupacionales, dentro y fuera de su labor, sino
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enfatizado en el reconocimiento y control de los agentes de riesgo en su entono

psicosocial.

4.4 Peligro: Fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud
((INTE/ISO 45001:2018)

4.5 Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion
peligrosa relacionado con el trabajo y la severidad de la lesion y deterioro de la salud

que puede causar el evento o la exposicion (INTE/ISO 45001:2018).

5 Informacién General de la Facultad

La primera escuela formadora de docentes se cre6 en 1864, no obstante, hasta
principios del siglo XX se fundo6 la Escuela Normal de Costa Rica dedicada a la
formacion de maestros. Desde 1940, la Escuela Normal se transforma en Escuela de
Pedagogia con rango universitario al incorporarse a la Universidad de Costa Rica. A
partir de 1957, como parte de la Reforma Universitaria, la Escuela de Pedagogia se
convirti6 formalmente en la Facultad de Educacion instalandose oficialmente en el

edificio emblematico de la Facultad en 1958.

En los afos sesenta la Facultad de Educacion abridé nuevas ofertas para funcionarios
administrativos, orientadores, personal de educacion especial, artes Industriales,
profesores de inglés, musica, educacion fisica, entre otros. En la actualidad la
Facultad de Educacion, posee cinco escuelas y seis unidades académicas en total: la
Escuela de Administracion Educativa, Escuela de Formacion Docente, Escuela de
Orientacion y Educacion Especial, Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién, Escuela de Educacion Fisica y Deportes vy, el Instituto de Investigaciéon

en Educacion.

La Facultad de Educacion tiene como mision la formacién de profesionales altamente
capacitados en los distintos niveles y campos educativos, fomentando el
conocimiento, el pensamiento critico e integrando la docencia, investigacion y la
accion social. De esta manera, aspira posicionarse como un referente nacional e
internacional en el ambito educativo, ofreciendo calidad y buscando promover el

desarrollo humano a lo largo de toda la vida, asi como, la transformacion social.
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En esta facultad se portan valores como el respeto a la diversidad, integridad,
equidad, innovacion, entre otros. Imprescindibles para lograr su objetivo de transmitir
a las siguientes generaciones conocimientos que contribuyan en su aprendizaje e
impulsen sus habilidades tales como el liderazgo, ética y excelencia para la
comprensiéon de la realidad socioeducativa y la promocion de acciones que

favorezcan el desarrollo de la persona en su contexto.

La Facultad de Educacién se ubica en la Universidad de Costa Rica, Sede Rodrigo

Facio.

Il. Programa de Salud Ocupacional

1. Diagnéstico de condiciones y medio ambiente de trabajo

En este apartado se anota la informacién general de la Facultad de Educacion y sus
Escuelas, la descripcion de los procesos de trabajo y estudio, con el propdsito de
identificar los peligros y las personas expuestas, evaluar los riesgos y determinar los

posibles efectos a la salud y seguridad.

1.1 Informacién General

Informacién General del Decanato
Nombre del Centro de Trabajo y/o estudio: Universidad de Costa Rica
Cédula Juridica: 4-0000-42149

Representante Legal: Dr. Carlos Araya Leandro, Rector

Datos de Instancia Universitaria

Sede: Ciudad Universitaria Rodrigo | Recinto:

Facio

Decanatura: Dra. Gabriela Valverde Soto

Direccidén Provincia: San José Cantéon: Montes de

Oca Distrito: San Pedro

Otras senas:

Horario: Lunes a viernes de 8:00 |Jornada: Diurna

a.m. a 5:00 p.m.
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Nombre de la carrera: -

Coordinacion de la carrera: -
Teléfono: 2511-8867 Correo

electrénico: recepcion.educacion@ucr.ac.cr

Informacién de las podlizas
Numero de Péliza de RT: 80410 | Numero poéliza estudiantil: 01 01 EUM 49

Actividad econémica segun el Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
(Cliu)

Grupo: 853 Clase: 8530 Descripcion: Ensefanza de Educacion

Superior
Clasificacion de Grupo de Riesgo Ministerio de Salud: XA [ B [IC

*Esta informacion debe indicarla el personal de USOA

Informacién Comisiones y Comités

Cuentan con Comisién de Salud Ocupacional (CSO) [X|SI [ INO
Esta la Comision de Salud Ocupacional inscrita ante el CSO XSl [_|NO
N° Registro ante el CSO: #8506

Cuentan con Comité de gestion de riesgo y atencién de emergencias (COGRAE)

X sl [ INO

Informacion General de la Escuela de Administracion Educativa

Informacién general

Nombre del Centro de Trabajo y/o estudio: Universidad de Costa Rica
Cédula Juridica: 4-0000-42149

Representante Legal: Dr. Carlos Araya Leandro, Rector

Datos de Instancia Universitaria

Sede: Rodrigo Facio Recinto:

Direccién o Decanatura: Mag. Carlos Paz Barahona

Direccion Provincia: San José Canton: Montes de
Oca Distrito: San Pedro

Otras senas: Facultad de Educacién, Escuela de Administraciéon Educativa
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Horario: De lunes a viernes de 8:00 a.m. |Jornada: Mixta
a 5:00 p.m.

Nombre de la carrera:

Licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis en Administracion de la
Educacion (LAE)

Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en Administracion de la
Educacién No Formal (LAENF)
Coordinacion de la carrera:

Marco Antonio Alvarado Barboza (LAE)
Marianela Gonzalez Zufiga (LAENF)
Teléfono: 2511-8866

Correo electronico:

secretaria.eae@ucr.ac.cr
Informacién de las poélizas
NUmero de Pdéliza de RT: 80410

Numero pdliza estudiantil: 01 01 EUM
49
Actividad econémica segun el Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
(o4]1V)}

Grupo: 853

Clase: 8530

Descripcion: Ensefianza de Educacion

Superior
Clasificacion de Grupo de Riesgo Ministerio de Salud: XA [ B [IC

*Esta informacion debe indicarla el personal de USOA

Informacién Comisiones y Comités ‘

Cuentan con Comision de Salud Ocupacional (CSO) [X|SI [_INO
Esta la Comisién de Salud Ocupacional inscrita ante el CSO [X|SI [_INO
N° Registro ante el CSO: 8506

Cuentan con Comité de gestion de riesgo y atencion de emergencias (COGRAE)

<sI[_INO

Informacién General de la Escuela de Orientacion y Educacion Especial

Informacién general

Nombre del Centro de Trabajo y/o estudio: Universidad de Costa Rica
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Cédula Juridica: 4-0000-42149

Representante Legal: Dr. Carlos Araya Leandro, Rector

Datos de Instancia Universitaria

Sede: Rodrigo Facio Recinto:

Direccion o Decanatura: Dra. Julieta Solérzano Salas

Direccion Provincia: San José Canton: Montes de
Oca Distrito: San Pedro

Otras senas: Ciudad Universitaria Rodrigo Facio

Horario: Lunes a viernes de 7am a 6pm |Jornada: Diurna

Nombre de las carreras:
Bachillerato y Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en Orientacién

Bachillerato en Ciencias de la Educacion: Educacion Especial

Coordinacién de la carrera:
Coordinacion de la carrera Orientacion: Silvia Alvarado Cordero

Coordinacién de la carrera Educaciéon Especial: Yanua Ovares Fernandez
Teléfono: 2511-8865

Correo electronico:

recepcion.eoee@ucr.ac.cr

Informacién de las poélizas
NUmero de Pdéliza de RT: 80410

Numero poéliza estudiantil: 01 01 EUM
49

Actividad econémica segun el Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
(Cliv)
Grupo: 853

Clase: 8530

Descripcion: Enseianza de Educacion
Superior
Clasificacion de Grupo de Riesgo Ministerio de Salud: XA [ B []C

*Esta informacion debe indicarla el personal de USOA

Informacién Comisiones y Comités
Cuentan con Comision de Salud Ocupacional (CSO) [X|SI [ INO
Esta la Comisién de Salud Ocupacional inscrita ante el CSO XSl [_INO

N° Registro ante el CSO: 8506 Inscrita en sesidén 2-2023. Incumplimiento por no

presentar informe del 2023.
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Cuentan con Comité de gestion de riesgo y atencion de emergencias (COGRAE)

XIsI [INO

Informacion General de la Escuela de Formacion Docente

Informacién general ‘

Nombre del Centro de Trabajo y/o estudio: Universidad de Costa Rica
Cédula Juridica: 4-0000-42149

Representante Legal: Dr. Carlos Araya Leandro, Rector

Datos de Instancia Universitaria

Sede: Rodrigo Facio Recinto:

Direccion o Decanatura:

Dra. Nora Cascante Flores, Directora EFD

M.Ed. Jeannette Cerdas Nufiez, Coordinadora, EFD-SEPre

M. Ed. Esteban Ibarra Vargas, Coordinador, SePRIM

M. Ed. César Rodriguez Hidalgo, Director, DES-EFD

Dra. Melania Piedra Barrera, Directora, Docencia Universitaria

M.Ed. Patricia Rojas Nunez, Directora, Posgrado en Curriculo y Didacticas
Especifica

Dra. Patricia Marin Sanchez, Directora, Posgrado en Educacion

Direccion Provincia: San José Canton: Montes de
Oca Distrito: San Pedro

Otras senas: Facultad de Educacion

Horario: 7 am- 5:00 pm Jornada: Diurna - Nocturna

Seccion de Educacion Preescolar

1. Nombre de la carrera: Bachillerato en Educacion Preescolar y Licenciatura
en Educacion Preescolar con énfasis en Gestion de Proyectos Educativos para la

Primera Infancia y en Atencién a la Nifiez Temprana.

Coordinacion de la carrera: M.Ed. Jeannette Cerdas Nunez.

Teléfono: 2511-5485 Correo electrénico:

jeanneth.cerdas@ucr.ac.cr

Seccion de Educacion Primaria

Nombre de la carrera: Bachillerato y Licenciatura en Educacién Primaria
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Coordinacion de la carrera:

M. Ed. Esteban Ibarra Vargas

Teléfono: 2511-5383

Correo electrénico:

esteban.ibarra@ucr.ac.cr

Departamento de Educacién Secundaria

Nombre de la carrera: Ensenanza de las Matematicas

Coordinacion de la carrera:

Berny Salas Solano

Teléfono: 8441-2517

Correo electronico:

fabian.romero@ucr.ac.cr

2. Nombre de la carrera: Ensenanza de las Ciencias Naturales

Coordinacion de la carrera:

Diana Jiménez Robles

Teléfono: 8473-9901

Correo electrénico:

diana.jimenezrobles@ucr.ac.cr

3. Nombre de la carrera:

Ensenanza de los Estudios Sociales

Coordinacion de la carrera:

Wilman Escobar Escamilla

Teléfono: 8815-9223

Correo electronico:

wilman.escobar@ucr.ac.cr

4. Nombre de la carrera:

Ensenanza del Castellano

Coordinacion de la carrera:

Catalina Ramirez Molina

Teléfono: 6207-7176

Correo electronico:

catalina.ramirez@ucr.ac.cr

5. Nombre de la carrera:

Ensefanza del Francés

Coordinaciéon de la carrera:

Alfonso Naranjo Garita

Teléfono: 8840-5437

Correo electroénico:

alfonso.naranjo@ucr.ac.cr

6. Nombre de la carrera:

Ensefanza del Inglés

Coordinacion de la carrera:

Karen Bermudez Calderdn

Teléfono: 8547-7087

Correo electronico:

karen.bermudez@ucr.ac.cr

7. Nombre de la carrera:

Ensefanza de la Mdusica

Coordinacién de la carrera:

Irene Solano Ramirez

Teléfono: 8388-4185

Correo electrénico:

irene.solanoramirez@ucr.ac.cr
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8. Nombre de la carrera: Ensenanza de la Filosofia

Coordinacion de la carrera: Elsa Siu Lanzas

Teléfono: 8801-0012 Correo electrénico:

elsa.siulanzas@ucr.ac.cr

9. Nombre de la carrera: Ensefianza de la Psicologia

Coordinacion de la carrera: César Rodriguez Hidalgo

Teléfono: 8989-3620 Correo electrénico:

cesar.rodriguez@ucr.ac.cr

10. Nombre de la carrera: Ensenanza de las Artes Plasticas

Coordinacion de la carrera: Karol Delgado Lopez

Teléfono: 6043-9333 Correo electrénico:

karol.delgado@ucr.ac.cr

Departamento de Docencia Universitaria

Nombre de la carrera: Licenciatura en Docencia Universitaria.

Coordinacion de la carrera: Dra. Melania Piedra Barrera

Teléfono: 2511-4775 Correo electrénico:

melania.piedrabarrera@ucr.ac.cr

Posgrados

1. Nombre de la carrera: Maestria en Curriculo en Didacticas Especificas

Coordinacion de la carrera: Patricia Rojas Nurnez
Teléfono: 2511-5444/2511-3712 Correo electrénico:

plancurricular@sep.ucr.ac.cr

Nombre de la carrera: Doctorado

Coordinacion de la carrera: Patricia Marin Sanchez

Teléfono: 2511-4775 / 3599 Correo

electrénico: patricia.marin@ucr.ac.cr

Informacién de las poélizas
Numero de Péliza de RT: 80410 Numero péliza estudiantil: 01 01 EUM
49

Actividad econémica segun el Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
(ClIU)
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Grupo: 853 Clase: 8530 Descripcion: Ensefianza de Educacion
Superior
Clasificaciéon de Grupo de Riesgo Ministerio de Salud: A(X)B( )C ()

*Esta informacion debe indicarla el personal de USOA

Informacién Comisiones y Comités ‘

Cuentan con Comision de Salud Ocupacional (CSO) [X] SI[_] NO
Esta la Comision de Salud Ocupacional inscrita ante el CSO [X] SI[_| NO
N° Registro ante el CSO: 8506

Cuentan con Comité de gestion de riesgo y atencion de emergencias (COGRAE)

X sl [ ]NO

1.2 Descripcién de procesos de trabajo

A continuacién se detalla la descripcion de las tareas de los procesos de trabajo,
administrativo, docente y de investigacion, por puesto de trabajo, vinculados con la
Facultad de Educacion, donde se detalla la duracion y frecuencia de las tareas, el
numero de trabajadores asignados por turno, medios de trabajo, caracteristicas de
las instalaciones, procedimientos de trabajo, sustancias o productos quimicos
utilizados; asi como equipos de proteccion necesarios para realizar las tareas y

capacitaciones necesarias.

Nombre del puesto de trabajo: Conserjeria (Trabajador operativo B)

N° Trabajadores asignados: 6 de planta y 4 de servicios contratados.

Tareas Duracion Frecuencia

Limpieza de areas de trabajo({8 horas para las|Diaria.
asignadas: limpieza de pasillos, limpieza de |personas con jornada
baterias de bafos, limpieza de aulas,|diurna.

limpieza de oficinas, limpieza del Auditorio,
Atencion y apoyo en café para la realizacion

de reuniones.
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Limpieza de areas de trabajo asignadas:|7 horas para las|Diaria.
limpieza de pasillos, limpieza de baterias de |personas con jornada
bafos, limpieza de aulas, limpieza de|vespertina.

oficinas, limpieza del Auditorio, Atencion y
apoyo en café para la realizacion de

reuniones.

Limpieza de areas de trabajo asignadas|4 horas para quien|Diaria.
limpieza de pasillos, limpieza de oficinas, |labora medio tiempo en
limpieza del posgrado, Audiovisuales vy|la Facultad de
Asociacion de Estudiantes. Apoyo en café y|Educacion

reuniones. 1 hora (funcionario de

apoyo).

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Uso del
cepillo eléctrico, aspiradora, atomizadores, productos de limpieza, escaleras de

mano, panos.

Caracteristicas de las instalaciones: Se brinda colaboracién en limpieza del primer
y segundo piso de la Facultad de Educacién, el tercer piso que corresponde a la
Escuela de Formacion Docente cuenta con apoyo de servicios de conserjeria

ofrecidos por la empresa SELIME.

Sustancias o productos quimicos | Medidas preventivas segun
utilizados (si aplica): disposiciones institucionales: Los
Sustituto de cloro, desinfectantes, alcohol|materiales se encuentran almacenados
liquido para limpieza de superficies, jabon|en bodegas y son distribuidos segun
liquido, jabdén en polvo, cera, limpiadores |requerimientos por 1 conserje que
de cristales, etc. mantiene el inventario de materiales a
cargo.

Se dispone de senalizacion para la

prevencion de caidas.

Descripcion del procedimiento de trabajo: Realizar las acciones de limpieza
necesarias para mantener los espacios de trabajo, clases y areas comunes en

Optimas condiciones.
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Equipos de proteccion personal utilizados: En su mayoria se utilizan guantes de

latex para las actividades de conserjeria como sacar basuras, exprimir las mechas

de los ganchos para piso. Mascarilla cuando es necesario.

Capacitacion brindada por el centro de

trabajo

Duracion

Frecuencia

Se brindd una capacitacion con apoyo de la

Oficina de Recursos Humanos para el

trabajo en equipo.

semana.

4 semanas, 2 horas por|1 vez.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Mensajero (Trabajador operativo B)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
Clasifica la correspondencia y elabora la|Durante la jornada|Constante.
ruta de distribucion. laboral.
Entrega los documentos en las|Durante la jornada|Constante.
dependencias y verifica el recibido|laboral.
conforme en el registro de control.
Efectia el retiro de correspondencia,|Durante la jornada|Cuando se
cheques o efectivo. laboral. requiere.
Realiza la compra de materiales y equipo y|Durante la jornada|Cuando se
efectta la  liquidacion  del vale|laboral. requiere.
correspondiente.
Realiza depdsitos de dinero y el cambio de|Durante la jornada|Cuando se
cheques. laboral. requiere.
Retira, revisa y devuelve el vehiculo|Durante la jornada|Cuando se
asignado en la Seccion de Transportes, |laboral. requiere.

cuando corresponde.
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Revisa el funcionamiento general del|Durante la jornada|Cuando se
vehiculo automotor y lleva bitacoras sobre |laboral. requiere.

su mantenimiento.

Reporta las averias del vehiculo a la|Durante la jornada|Cuando se
jefatura inmediata y lo traslada para su|laboral. requiere,
reparacion, cuando corresponda.

Brinda apoyo en el traslado de equipos,|Durante la jornada|Constante.
materiales y labores de conserjeria. laboral.

Ejecuta otras actividades propias del cargo|Durante la jornada|Cuando se
y de la Unidad en que se desempena. laboral. requiere.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Carro

institucional, computadora, radio de comunicacion, bitacoras,

Caracteristicas de las instalaciones:

Sustancias o productos quimicos

utilizados (si aplica): No aplica.

Medidas

disposiciones institucionales

preventivas segun

Descripcion del procedimiento de trabajo: Se encarga de clasificar y distribuir la

correspondencia, retiro y entrega de documentos, dinero o materiales, realizacion de

compras y depositos, asi como del uso, revisién y reporte del vehiculo asignado.

Ademas, brinda apoyo en traslados, labores de conserjeria y otras funciones propias

de la unidad.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de

trabajo

Duracion

Frecuencia

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Recepcionista (Técnico Asistencial A)

N° Trabajadores asignados: 6

Tareas

Duracion

Frecuencia
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Tramitar en el SIGEDI, apoyo a la Jefatura en|Todo el dia en|Constante.
la preparacién de oficios, informes, cuadros y [jornada laboral.
otros, atencion de la ventanilla, archivar
correspondencia, control del préstamo de
llaves, control del calendario de préstamo de
espacios fisicos, apoyo en comisiones, revisar

correos.

Atencion de consultas de docentes y|Todo el dia en|Constante.
estudiantes por teléfono, correo, Teams,|jornada en laboral.

WhatsApp y presencial.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Escritorio, arturitos, silla y equipo de computo, impresora, trituradora, etc.

Caracteristicas de las instalaciones: Las personas funcionarias encargadas del
puesto cuentan con un cubiculo que cuenta con los muebles necesarios, en buen
estado y ergonémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuentan con

buena iluminacion y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Labores propias de recepcion, apoyo
a la Direccion y Jefatura en elaboracion y preparacion de documentos, informes,
otros, gestion de atencion a los usuarios tanto docentes, estudiantes vy

administrativos.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia
trabajo
Decanato
Manejo del archivo y SIGEDI 3 horas 2 sesiones

Escuela de Orientaciéon y Educacién Especial

Organos colegiados 2 horas Solo una vez

Acoso laboral y sexual 2 horas Solo una vez
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Sistema de Gestidn de documentos

2 horas

3 veces al ano

Departamento de Docencia Universitaria

Capacitacion: Uso de SIGEDI 6 horas 2 sesiones
Uso del Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (4 horas 1 sesion
(SAE)

Capacitacion sobre reglamentacion impartido |4 horas 1 sesion
por Recursos Humanos

Uso de sistema de facturacion para unidades |4 horas 1 sesion

de vinculo externo (impartido OAF)

Seccion de Educacion Preescolar

Curso: Técnicas de Expresion Oral y Escrita (42 horas 1
sesion/semana
Charla: Organo Colegiados 6 horas Durante 4
meses
Capacitacion: Uso de SIGEDI 6 horas 2 sesiones
Capacitacion: Orientacion Universitaria 12 horas 4 sesiones

durante un mes

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Encargado (a) de la Sala Multisensorial y Camara

Gesell, EOEE (Técnico Asistencial A)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas

Duracion

Frecuencia

Trabajo con documentacién: Revisar correo de
Salas multisensorial, camara Gesell, 210, 220,
apoyo a la direccién y jefatura, apoyo a la

ventanilla cuando se requiera, preparar

programas solicitados por correo y por

ventanilla para estudiantes, mantener

Todo el

jornada laboral.

dia en

Constante.
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actualizadas las evidencias que le

corresponden en el drive.

Atender solicitudes y consultas de docentes y|Todo el dia en|Constante.
estudiantes por teléfono, correo, Teams, |jornada laboral.

WhatsApp y presencia.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Escritorio de trabajo, computadora, silla, muebles.

Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculo con los muebles necesarios, en
buen estado y ergonémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacion y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Brindar atencion al publico a papas y

estudiantes con condiciones de discapacidad.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia
trabajo
Organos colegiados 2 horas Solo una vez
Acoso laboral y sexual 2 horas Solo una vez

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: No aplica.

Nombre del puesto de trabajo: Encargado (a) de Proyectos de Accion Social
PROGRESO, EOEE (Técnico Asistencial A)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
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Trabajo con documentacién: Tramitar todo lo|Todo el dia en|Constante.
referente a cursos de LESCO, programas, |jornada laboral.
nombramientos, mantener actualizadas las
evidencias que le corresponden en el drive,
tramitar todo lo referente a los proyectos de
accion social, preparar programas solicitados
por correo y por ventanilla para estudiantes,
recopilacion digital de los programas ofrecidos
en el semestre actual, apoyo a la direccion y

jefatura.

Atender solicitudes y consultas de docentes y|Todo el dia en|Constante.
estudiantes por teléfono, correo, Teams, |jornada laboral.

WhatsApp y presencial.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Escritorio de trabajo, computadora, silla, mueble.

Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculo con los muebles necesarios, en
buen estado y ergondmicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacién y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Realizar documentos para la
vicerrectoria de accion social, encargarse de matriculas, atencion al publico,

programas relacionados a LESCO, nombramientos, entre otros.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de . ]
] Duracion Frecuencia
trabajo
Organos colegiados 2 horas Solo una vez
Acoso laboral o sexual 2 horas Solo una vez

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: No aplica.
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Nombre del puesto de trabajo: Secretario/a (Técnico Asistencial A/B)

N° Trabajadores asignados: 4

Tareas Duracién Frecuencia
Recibe, revisa, tramita y despacha|Todo el dia|Constante.
correspondencia, segun instruccion de la|durante la jornada.
direccion, remite a responsables y da
seguimiento hasta el archivo de esta.
Redacta y digita documentos diversos|Todo el dia|Constante.
relacionados con la gestion que realiza. durante la jornada.
Administra la agenda de la Decana/director,|Todo el dia|Constante.
asigna citas y atiende a los visitantes de la|durante la jornada.
unidad.
Apoya en tramites administrativos y de|Todo el dia|Constante.
docencia, régimen becario, ordenes de|durante la jornada.

mantenimiento, horas asistente y estudiante,

entre otros.

convocatoria reuniones,
de

Comisiones, Consejos Asesores o Cientificos,

Realiza la a

Asambleas Escuela vy Facultad,
entre otros; prepara la agenda, toma y/o
transcribe el acta, tramita y da seguimiento a

los acuerdos.

5 horas.

2 veces al mes.

Lleva el control y archivo de actas,

correspondencia, expedientes y
documentacion relacionada con la actividad de

Su puesto.

Todo dia

durante la jornada.

el

Constante.

Participa en la logistica de actividades que
organiza su unidad de trabajo, tales como
seminarios, sSimposios, congresos, Cursos y

talleres de capacitacion, ferias, entre otros.

3 horas.

Cuando es

requerido.
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Ejecuta otras actividades propias del cargo y|Apoyo en otras|Cuando es
de la Unidad en que se desempefia labores de [requerido.
atencion

(recepcion).

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Equipo
de computo, escritorio, silla ergondmica, plataformas digitales como SIGEDI, OSG,
Portal UCR, ZOOM, etc.

Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculo con los muebles necesarios, en
buen estado y ergondmicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacién y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: La funcionaria redacta documentos y
actas de las diferentes comisiones y Asambleas de Facultad, atiende directamente
la agenda de la decanatura/direccién y coordina las citas y la atencion de visitantes.
Apoyo a diferentes unidades académicas de la Facultad y tramites de

correspondencia.

Equipos de proteccion personal utilizados: No aplica.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia
trabajo
Decanato

Redaccidn y ortografia 8 semanas -

Servicio al cliente 5 semanas -

Gestion de calidad 2 horas -

Atacante activo y Aedes aegypti 3 horas -

Archivo y SIGEDI-AUROL 3 horas 2 sesiones
Organos Colegiados 8 horas 2 sesiones

EOEE
Reglamentacion institucional 2 horas Anual
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Reglamento interno de trabajo 2 horas Solo una vez

Organos colegiados 2 horas Solo una vez

Acoso laboral o sexual 2 horas Solo una vez

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Prueba técnica

(Decanato).

Nombre del puesto de trabajo: Asuntos estudiantiles (Técnico asistencial B)

N° Trabajadores asignados: 3

Tareas Duracion Frecuencia

Trabajo con documentacion: Revisar correo|Todo el dia en|Constante.
de asuntos estudiantiles, tramitar {jornada laboral.
procedimientos de Trabajos Finales de
Graduacion, de reingreso y traslado de
carrera, de convalidaciones de cursos, de
interrupcion y reincorporacion de Estudios,
actas de notas, certificados de SINAES,
solicitud de levantamiento de requisitos,
justificacion de carga académica ante OBAS,
elaboracién de los certificados de carrera
acreditada, digitar horarios SAE y designar
aulas, seguimiento de estudiantes con algun
tipo de adecuacion (articulo 37), seguimiento
de matriculas, horarios prematriculas vy

matriculas por inclusion suficiencia.

Atender solicitudes y consultas de docentes y|Todo el dia en|Constante.
estudiantes por teléfono, correo, Teams,|jornada laboral.
WhatsApp.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):
Escritorio de trabajo, computadora, silla, mueble.
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Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculo con los muebles necesarios, en
buen estado y ergonémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacion y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Labores destinadas a asuntos
requeridos por los estudiantes y/o docentes al elaborar y preparar documentos,

solicitudes, matriculas, certificados, horarios, entre otros.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia

trabajo

Escuela de Administracion Educativa

Reglamento y entorno Institucional 4 horas 3 dias

Escuela de Orientacion y Educacion Especial

Reglamentacion institucional. 2 a4 horas Anual

Reglamento interno de trabajo. 2 horas Ocasionalmente
Acoso laboral o sexual. 2 horas Ocasionalmente
Tramites administrativos. 2 horas 2 veces por afo

Escuela de Formacion Docente

Capacitaciones brindadas por el eje de|Depende de cada|Depende de
Desarrollo Personal de Ila Oficina de|proceso. cada proceso.

Recursos Humanos.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Feria Nacional de Ciencia y Tecnologia, EFD

(Técnico asistencial B)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
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Administracion de la Oficina. A lo largo de la|Constante.

jornada.

Control 'y Asignacion de tareas y|A lo largo de la|Constante.

procedimientos a los estudiantes HE y HA. jornada.
Atencidn al publico en general. A lo largo de la|Constante.
jornada.

Confeccion de Oficios y envio de|A lo largo de la|Constante.

correspondencia interna y externa a la|jornada.

Universidad.

Redaccion y envio de boletas de transportes,|A lo largo de la|Cuando se

maquinaria y equipo, 6rdenes de trabajo. jornada. requiera.

Solicitud y compra de suministros. A lo largo de la|Cuando se
jornada. requiera.

Apoyo en actividades de la Escuela. A lo largo de la|Cuando se
jornada. requiera.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Computadora, teléfono, impresora, insumos de oficina.

Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculo con los muebles necesarios, en
buen estado y ergondmicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacién y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Apertura y organizacion de la oficina
de Feria, asignacion de tareas y horarios a estudiantes, control de asistencia y
actividades, atencion de consultas presenciales y telefénicas, elaboracion de oficios
y boletas, gestion de materiales y equipos, y apoyo a la Escuela de Formacion

Docente en tramites relacionados.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia

trabajo
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Capacitaciones brindadas por el eje de|Depende de cada|Depende de
Desarrollo Personal de la Oficina de Recursos |proceso. cada proceso.

Humanos.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Técnico especializado B (Bibliotecologia)

N° Trabajadores asignados: 3 (Dos funcionarias 1/2TC cada una con presupuesto

ordinario y 1 funcionaria 1/2TC con presupuesto de apoyo del SIBDI.

Tareas Duracion Frecuencia
Atencién de publico en ventanilla 2 horas. Diaria.
Procesos técnicos: procesamiento de material |1 horas. Diaria.
bibliograficos
Atencién de redes sociales, publicacion de|1 horas. Diaria.

informacion, atencion de consultas, creacion
de material para redes, boletin de noticias e

informes.

Organizacion de la coleccién en la estanteria |2 horas. Semanal.
para definicibn de descarte de material

bibliografico.

Charlas y capacitaciones. 3 horas. Semanal.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Computadora, teléfono, impresora, insumos de oficina.

Caracteristicas de las instalaciones: Cubiculos con los muebles necesarios, en
buen estado y ergonémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacion y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: El personal generalmente trabaja
sentado en su silla con un escritorio, con computadoras, estan expuestos a las

pantallas. En algunas ocasiones utilizan implementos como tijeras, cuter o bisturi
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para la reparacion de los libros dafados. Ademas, se atiende publico, llamadas y se

realizan labores de acomodo y traslado de la coleccion bibliografica.

Equipos de proteccion personal utilizados: Mientras se realizan labores de

mantenimiento de la coleccién impresa de la biblioteca, las personas involucradas,

Técnicos especializados B y profesional A, utilizan gabachas, mascarillas y guantes.

Capacitacion brindada por el centro de

trabajo

Duracion

Frecuencia

Capacitaciones en el uso de las bases de

datos.

La entrevista al usuario en el servicio de

referencia / Mag Javier Canzani Cuello.

Inteligencia artificial aplicada a Bibliotecas.

Situaciones de abuso sexual en centros

educativos: posibles estrategias para su
atencion Parte 2, Ministerio de Educacion

Publica.

Foro Virtual: “Conectando conocimiento: datos
vinculados en bibliotecas universitarias” -
DGBSDI UNAM Meéxico.

Conferencia: Bibliotecas frente al movimiento
de ciencia abierta / Alicia Fatima Goémez

Sanchez.

Las actividades
pueden tener una
duracion variada.
En algunos casos
son charlas de 2
horas e inclusive
talleres con mayor

duracion.

Actividades
frecuentes de

capacitacion.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Técnico especializado B (Audiovisuales)

N° Trabajadores asignados: 2

Tareas Duracién Frecuencia
Atencion de usuarios. En jornada laboral. |Constante.
Préstamo de equipo multimedia. En jornada laboral. |Constante.
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Grabaciones de video. 4 horas Semanal.

Toma de fotografias. 1 hora Semanal.

manejo equipo de auditorio. En jornada laboral. |Constante.

Mantenimiento preventivo de equipos. 8 horas Mensual.

Atencion del laboratorio de cémputo. En jornada laboral. |Cuando se
solicita.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):
Escritorio, equipo de computo, silla, proyectores multimedia, camaras de video y de

fotografia, equipo de amplificacién de audio, computadoras.

Caracteristicas de las instalaciones: Los equipos son utilizados en las aulas,
auditorio y demas espacios de la facultad. Cuentan con un espacio iluminado y con

ventilacion natural.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Son distintos los procedimientos ya
que hay una variedad de tareas a realizar, esto se da desde sacar los equipos,
instalarlos, luego recogerlos y almacenar de nuevo. Los compafieros también

colaboran con la logistica y acomodo de mobiliario cuando es necesario.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia

trabajo

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: RID (Técnico especializado D)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
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Ejecutar y coordinar actividades técnicas|1 hora. Diario.

especializadas en los procesos informaticos.

Mantenimiento de equipos informaticos. 2 horas Diario.

Atencidbn de consultas y resolucion de|5 horas. Diario.

requerimientos.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):
Utilizacion de equipos informaticos para su revision y actualizacion de software.
Utilizacion de escritorio tipo PC (Windows), equipos tipo MAC (OSX), Tabletas
(Android y IPad). Portatiles (Windows y MAC).

Caracteristicas de las instalaciones: Al funcionario le corresponde atender su
trabajo “in situ”, por lo que debe trasladarse a las diferentes instancias que presentan
requerimientos de apoyo informatico: Escuela de Administracion Educativa, Escuela
de Orientacion y Educacion Especial, Escuela de Formacion Docente, Decanato
Facultad de Educacion. Las actividades deben ser ejecutadas en el Edificio central
de la Facultad de Educacion, oficinas de la Maestria en Gerontologia (ubicadas a un
costado del SINDEU) y en el Anexo de la Escuela de Formacién Docente que incluye
a la Seccion de Preescolar y al DEDUN (ubicadas contiguo a la Escuela de

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion).

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Al funcionario asignado como RID de
la Facultad de Educaciéon debe atender los requerimientos presentados por las
escuelas que conforman la FE. Las UA realizan un ticket en el Decanato y se van
asignando las tareas segun el orden de prioridad e ingreso para la atencion de los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos tales
como tabletas, computadoras, impresoras, problemas de red, problemas de

conexion, entre otros.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia

trabajo
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El funcionario participa de las capacitaciones
ofrecidas por el Centro de Informatica y que
CISCO, Redes,
CCNA, Técnico en microcomputadores HP,
Servidores DELL.

son calendarizadas por afio:

Los cursos tienen
una duracion <de 2
Se

impartieron 6

meses.

modulos intensivos
con una duracidon

de 2 meses.

Anual.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: El puesto requiere que

el funcionario tenga como minimo tercer afio de la carrera de informatica y realizar

prueba técnica.

Nombre del puesto de trabajo: Comunicador (Profesional A) %2 TC

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia

Gestidn de medios digitales y redes sociales |1 hora. Diario.

(Sitio WEB y RRSS).

Implementacion 'y seguimiento del Plan|3 horas. 2 veces por

Institucional de Estrategia de Comunicacion. semana.

Atencién de medios de comunicacion. 3 horas. 1-2 veces por
semana.

Produccion de contenidos |3 horas. 2-3 veces por

(informacion/comunicacion): notas, semana.

entrevistas, comunicados, boletines, entre

otros.

Acompafamiento de eventos y protocolo|3 horas. 2 veces por

institucional. mes.

Disefio de material promocional y divulgativo. |3 horas. 2-3 veces por
semana.

Coordinacion y produccion de campanas y|4 horas. 1-2 veces por

proyectos de comunicacion. semana.
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Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Equipo

de computo, camaras, movil, tableta, MAC.

Caracteristicas de las instalaciones: Trabaja en los diferentes espacios de la

Facultad.
Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun
utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: El Profesional en Gestion de
Comunicacion Digital se encarga de dirigir la estrategia y ejecucién de comunicacién
en la Facultad, es responsable de la atencidn a medios, la produccién de contenidos
como notas y boletines, el acompafamiento en eventos protocolarios, y el disefio de
material promocional. También incluye la coordinacién y produccion de campanas,

asegurando una comunicacion institucional coherente y de alto impacto.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia

trabajo

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Coordinadora biblioteca (Profesional A)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
Coordinacion de los procesos |4 horas. Diaria.
bibliotecoldgicos.
Elaboracion de informes. 5 horas. Mensual.
Atencién de publico. 1 hora. Diaria.
Capacitacion en el uso de bases de datos, |10 horas. Mensual.
gestores de referencia y estilos de citacion.
Montaje de exposiciones. 6 horas. Mensual.
Restauracion de material bibliotecolégico. 10 horas. Mensual.
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Busquedas bibliograficas. 2 horas. Diaria.

Gestion de redes sociales. 2 horas. Diaria.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Equipo

de computo, escritorio, silla.

Caracteristicas de las instalaciones: La Biblioteca de la Facultad de Educacién
cuenta con instalaciones asignadas para resguardo del depdsito bibliografico, la
parte de apoyo de administrativo con 3 modulos de atencidn al usuario y un espacio
para la coordinacion administrativa.  Adicionalmente cuenta con un espacio de
estudio individual y grupal, acondicionado con mesas y sillas y estaciones de trabajo
para levantamiento de texto y busquedas de informacion. Escaza ventilacion e

iluminacion natural.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Trabaja sentada en su silla con un
escritorio, con computadoras, estan expuestos a las pantallas. En algunas ocasiones
utilizan implementos como tijeras, cuter o bisturi para la reparacion de los libros
dafados. Ademas, se atiende publico, llamadas y se realizan labores de acomodo

y traslado de la coleccién bibliografica.

Equipos de proteccion personal utilizados: Mientras se realizan labores de
mantenimiento de la coleccidon impresa de la biblioteca, las personas involucradas,

Técnicos especializados B y profesional A, utilizan gabachas, mascarillas y guantes.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia
trabajo
Capacitaciones en el uso de bases de datos. |3 a 4 horas. Anual.

Curso fundamentos basicos y quimicos para la

limpieza mecanica de papel.

La entrevista al usuario en el servicio de

referencia.

Inteligencia artificial para Bibliotecas.
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Situaciones de abuso sexual en centros
educativos: posibles estrategias para su

atencion. Ministerio de Educacion Publica.

Conferencia: Bibliotecas frente al movimiento

de ciencia abierta.

Foro virtual: Conectando conocimiento datos

vinculados en bibliotecas.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Informatica (Profesional A)

N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracion Frecuencia
Realiza labores tendientes a la administracion |2-3 horas. Semanalmente.
de la infraestructura de red y de servidores,
tales como: definir perfil, crear, asignar o
eliminar cuentas de acceso, respaldar
informaciéon, monitorear y asegurar su
adecuado funcionamiento, entre otras.
Analiza solicitudes de creacion o actualizacion |3-5 horas. Cuando se
de bases de datos y sistemas de informacién requiere.
especificos, determina requerimientos vy
desarrolla e implementa aplicaciones, segun
se requiera.
Realiza pruebas a las aplicaciones para|2-6 horas. Cuando se
validar su funcionamiento y elabora el Manual requiere.
de Usuario correspondiente.
Disefia, desarrolla, administra y brinda|>1-5 horas. Diariamente.
mantenimiento a sitios Web.
Analiza, determina y recomienda la compra de [>1 hora. Cuando se
equipo, de conformidad con los requiere.
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requerimientos de la Unidad en que se

ubique.

Realiza respaldos de informacion [3-5 horas. Mensualmente.
periodicamente o cuando se requiera, Yy

asegura su adecuada custodia.

Instala o actualiza software y hardware,|>1 hora. Cuando se
cuando asi se requiera. requiere.

Brinda soporte logistico a congresos, talleres, |2-3 horas. Cuando se
charlas, capacitaciones, ferias, expo, entre requiere.

otros.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):
Escritorio, sillas y equipo de computadora de escritorio y portatil: Medio por el cual
se desarrollara la mayoria de las funciones, algunos de los programas instalados
mas notables son: Visual Studio 2022, WinSCP, PuTTY, Oracle VM VirtualBox,

Microsoft Teams, Zoom, LibreOffice, OBS, Inkscape.

Caracteristicas de las instalaciones: Oficina de Audiovisuales: Ventilador, luz
natural, estacidon de trabajo y muebles para guardar el equipo y algunas

pertenencias.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica) disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Brindar soporte informatico en lo que
respecta a administracion de redes, bases de datos, recursos de tecnologias de

informacion y atencion general de los requerimientos de los usuarios.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia

trabajo

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Jefatura administrativa EAE (Profesional A)
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Jefatura administrativa EOEE (Profesional B)

Jefatura administrativa EFD y Decanato (Profesional C)

N° Trabajadores asignados: 4

Tareas

Duracion

Frecuencia

Control y atencién del SIGEDI.

En jornada laboral.

Diaria.

del

administrativo y de horas asistente.

Nombramientos personal docente,

En jornada laboral.

Periddicamente.

Cargas Académicas semestrales de los

docentes.

En jornada laboral.

Semestral.

Colaborar en la elaboracion y ejecucion del

presupuesto anual.

En jornada laboral.

Peridédicamente.

Colaborar en la organizacién y seguimiento

de Asambleas de Escuela/Facultad.

En jornada laboral.

Periédicamente.

Atencion al personal y demas necesidades |En jornada laboral. |Diario.

de la Escuela/Facultad.

Abastecimiento y compra de dutiles y|6 horas. Mensual.
materiales de oficina.

Coordinar actividades con el director/decana. |En jornada laboral. |Diario.
Coordinar y dar seguimiento de tareas. En jornada laboral. |Diario.
Participacion en giras de proyectos de accién |En jornada laboral. |Segun se
social. requiera.
Supervision de personal (conserjeria,|En jornada laboral. |[Constante.
asistentes  administrativos, mensajero,

audiovisuales, biblioteca).

Atender solicitudes y consultas de docentes y |En jornada laboral. |Constante.
estudiantes por teléfono, correo, Teams,

WhatsApp y presencial.

Elaborar, digitar, tramitar y dar seguimiento a|En jornada laboral. |Constante.

documentos varios.
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Control de activos fijos. En jornada laboral. |Constante.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos): Estacion
de trabajo amplio, silla ergondmica, computadora y un mueble para guardar equipo

y algunos suministros.

Caracteristicas de las instalaciones: Oficinas con los muebles necesarios, en
buen estado y ergondmicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuentan

con buena iluminacion y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: Gestidén administrativa integral: control
de SIGEDI y correspondencia, elaboracion de oficios y expedientes, tramites de
nombramientos y cargas académicas, apoyo en presupuesto y finanzas (compras,
pagos, conciliaciones), organizacion de Asambleas de Escuela/Facultad, atencién al
personal docente y administrativo, coordinacion con la direccién/decanatura y

seguimiento de tareas del equipo.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracioén Frecuencia
trabajo
Decanato
Capacitacion en el uso de los diferentes|N/A Diaria

sistemas institucionales.

Capacitacion en contratacion Administrativa |48 horas Anual
OSUM.

Capacitacion en uso de Excel. 48 horas Una vez
Desarrollo de competencias como persona (24 horas Anual

lider en la Unidad de trabajo.

Microsoft teams. 33 horas Una vez

Escuela de Orientaciéon y Educacion Especial

Reglamentacién institucional 2 horas. 1 vez.
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Reglamento interno de trabajo 2 horas. Anual.
Organos colegiados. 6 horas. 1 vez.
Acoso laboral o sexual. 1.5 horas. 1 vez.
Promocion de bienestar en entornos|3 horas. 1 vez.
laborales.
Taller sobre conformacién adecuada de|2 horas. 1 vez.
expedientes de 6rganos colegiados.
Taller de ergonomia en la oficina y|2 horas. 1 vez.
teletrabajo.
Actualizacion sobre procedimientos de|2 horas. 1 vez.
matricula en la oficina de registro.
Charla sobre tramites de la oficina de|2 horas. 1 vez.
administracion financiera.
Curso sobre de perspectiva de discapacidad |12 horas. 1 vez.
y accesibilidad.

Escuela de Formacién Docente
Capacitaciones brindadas por el eje de|Depende de cada|Depende de

Desarrollo Personal de la Oficina de

Recursos Humanos.

proceso.

cada proceso.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

Nombre del puesto de trabajo: Docentes

N° Trabajadores asignados: EAE (), EOEE (115), EFD (82)

Tareas

Duracion

Frecuencia

Docencia indirecta: Planeamiento

preparacion de lecciones, revision de

evaluaciones.

y|En jornada laboral.

Constante.

Docencia directa: Impartir lecciones en aula.

En jornada laboral.

Hasta 10 horas

semanales.
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Administrativos: participacidon en reuniones, |En jornada laboral. |Frecuente.

confeccidon de documentos.

Procesos de investigacion y desarrollo de|Como minimo 10|Al menos una
proyectos de accion social. horas semanales. |vez a la

semana.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):
Escritorio de trabajo, computadora, silla, mueble, pizarra, proyector, medios

digitales.

Caracteristicas de las instalaciones: Los docentes utilizan, en la mayoria de las
ocasiones, las instalaciones de la Facultad de Educacion para impartir sus clases.

e Aulas: Las aulas de la Facultad son amplias, equipadas con pupitres, pizarras
acrilicas y digitales, cuentan con buena ventilacion e iluminacién natural, y
pisos de ceramica en buen estado. Ademas, en el tercer piso hay salas de
sesiones para grupos pequefios y medianos (entre 5 a 10 personas), con
mobiliario adecuado y pantallas de proyeccion.

e Aula DEDUN: Salén amplio y abierto con mesas de trabajo grupales
desarmables, cuenta con pantalla de proyeccién, pizarras acrilicas y dos
muebles para el almacenamiento de equipo tecnologico.

e Aula de Preescolar: Salén amplio y abierto con 35 pupitres, una pantalla,
pizarras acrilicas ancladas a la pared o con ruedas, proyector, pantalla
desplegable para proyeccidon y muebles para el almacenamiento de
materiales y microondas. El aula cuenta con buena ventilacion e iluminacion
natural.

e Oficinas: Las oficinas son espacios compartidos, albergan de dos a siete
escritorios, cuentan con computadoras, material de oficina y papeleria, sillas
(no todas ergondémicas), muebles, etc. Cuentan con buena ventilacién e

iluminacion natural.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun
utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales
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Descripcion del procedimiento de trabajo: Planeamiento y preparacion de

lecciones, revision de evaluaciones, participacion en reuniones, atencion de

consultas en oficinas; docencia en aula.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.
Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia
trabajo
Escuela de Orientaciéon y Educacién Especial
Reglamentacion universitaria. 2 a4 horas. Constante.
Manejo de herramientas digitales. 2 a 4 horas. Constante.
Acoso laboral o sexual. 20 minutos. Cada semestre.

Escuela Formacion Docente

A nivel institucional, se cuenta con el apoyo del |Depende del|Depende  del

DEDUN  (Departamento de  Docencia|proceso. proceso.

Universitaria) y otras instancias propias de la

Universidad que ofrecen capacitaciones para

las tareas docentes.

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: No aplica.

Nombre del puesto de trabajo: Director (a)

N° Trabajadores asignados: 3

Tareas Duracion Frecuencia

Ejecutar los acuerdos del Consejo|En jornada laboral.|Cuando se

Universitario. requiera.

Ser la via de comunicacién entre las escuelas |En jornada laboral. |Cuando se

y el decano o la decana correspondiente. requiera.

Ejercer las funciones de autoridad superior|En jornada laboral.|Constante.

jerarquica inmediata.

Manejo de la jurisdiccion disciplinaria. En jornada laboral.|Cuando se
requiera.
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Formar parte del Consejo Asesor de Facultad. |En jornada laboral.|Cuando se
requiera.
Convocar y presidir la Asamblea de Escuela. |En jornada laboral.|Cuando se
requiera.
Manejar el programa anual de trabajo. En jornada laboral. |Cuando se
requiera.
Manejar cupos de estudiantes por curso. En jornada laboral. |Cuando se
requiera.
Proponer el nombramiento del personal|En jornada laboral.|Cuando se
académico interino. requiera.
Nombramiento de comisiones. En jornada laboral. |Cuando se
requiera.
Manejo presupuestario. En jornada laboral. |Cuando se
requiera.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Computadora, teléfono, impresora, insumos de oficina.

Caracteristicas de las instalaciones: Oficinas con los muebles necesarios, en
buen estado y ergonémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuentan

con buena iluminacién y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: El director (a) de escuela ejecuta
acuerdos institucionales, actua como enlace con la decanatura, ejerce autoridad
jerarquica y disciplinaria, convoca y preside asambleas, aprueba planes de trabajo
docente y cargas académicas, propone cupos Yy nombramientos, gestiona
presupuesto e informes, nombra comisiones y atiende las necesidades

administrativas, docentes y estudiantiles de la unidad.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracion Frecuencia

trabajo
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Capacitaciones brindadas por el eje de|Depende del|Depende  del
Desarrollo Personal de la Oficina de Recursos |proceso. proceso.
Humanos.
Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.
Nombre del puesto de trabajo: Decanatura
N° Trabajadores asignados: 1

Tareas Duracién Frecuencia

Las funciones del decano o decana de la Facultad de Educacion estan establecidas

en el articulo 94 del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica y se

transcriben:

Ejecutar en la Facultad las politicas emanadas
de la Asamblea y del Consejo Universitario,
conforme a las directrices sefaladas por el

Rector.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Velar por el cumplimiento de las instrucciones

de orden general impartidas por el Rector.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Ejecutar los acuerdos de la Asamblea de
Facultad, del

comisiones especiales de la Facultad.

Consejo Asesor y de las

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Ejercer en la Facultad las potestades de
superior jerarquico de los funcionarios y su

autoridad sobre los estudiantes.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Coordinar las actividades de las Escuelas,
Institutos y demas dependencias de la

Facultad.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Sugerir a los Vicerrectores las medidas que
estime necesarias para el mejor desarrollo de

las actividades de la Facultad.

Durante la jornada

laboral.

Constante.
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Cooperar con el Coordinador de Area en las
gestiones interdisciplinarias que éste tiene a su

cargo.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Convocar a las reuniones de la Asamblea de
Facultad, del

comisiones especiales.

Consejo Asesor y de las

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Presidir la Asamblea de Facultad y el Consejo

Asesor.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Asistir, con derecho a voz y voto, a las sesiones
de las Escuelas y de las comisiones especiales
de

atribucion de presidirlas,

la Facultad cuando lo decidiere, con
salvo que esté

presente el Rector.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Nombrar y remover al Asistente Administrativo

de la Facultad.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Proponer el nombramiento del personal
académico interino, en los casos de facultades

no divididas en escuelas.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Acordar licencias, con o sin goce de salario,
que no excedan de diez dias habiles, a los
funcionarios de la Facultad conforme al

reglamento correspondiente.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Dar

competentes de las irregularidades de los

cuenta a los d&rganos universitarios

funcionarios de la Facultad, para lo que

corresponda.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Designar tribunales de examen, cuando
corresponda, a propuesta de las unidades

académicas respectivas.

Durante la jornada

laboral.

Constante.

Suspender lecciones y otras actividades

cuando alguna circunstancia particular indique

Durante la jornada

laboral.

Cuando

requiera.

se
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la conveniencia de la medida, dando cuenta al

Vicerrector de Docencia.

Presentar al Rector el anteproyecto de|Durante la jornada|Cuando se
presupuesto de la Facultad. laboral. requiera.
Presentar un informe anual a la Asamblea de |Durante la jornada|Cuando se
Facultad y a los Vicerrectores. laboral. requiera.
Firmar conjuntamente con el Vicerrector|Durante la jornada|Cuando se
correspondiente los certificados y diplomas |laboral. requiera.

previamente autorizados por el Rector, que

expida la Universidad de Costa Rica.

Firmar conjuntamente con el Rector los Titulos |Durante la jornada|Cuando se
y Grados Académicos que expida la|laboral. requiera.
Universidad a para los graduados de la

Facultad a su cargo.

Realizar  cualquier otra actividad no|Durante la jornada|Cuando se

mencionada en este Estatuto, que seallaboral. requiera.

inherente al ejercicio de sus funciones.

Descripcion de medios de trabajo (maquinaria, herramienta, equipos):

Computadora, teléfono, impresora, insumos de oficina.

Caracteristicas de las instalaciones: Oficina con los muebles necesarios, en buen
estado y ergondémicos para llevar su funcion de manera adecuada. Cuenta con

buena iluminacién y ventilacion.

Sustancias o productos quimicos Medidas preventivas segun

utilizados (si aplica): No aplica. disposiciones institucionales

Descripcion del procedimiento de trabajo: El decano (a) ejecuta las politicas y
acuerdos de los 6rganos universitarios, vela por el cumplimiento de las directrices
del Rector y ejerce autoridad sobre funcionarios y estudiantes. Coordina las
actividades de escuelas e institutos, convoca y preside asambleas y consejos,
nombra comisiones y propone nombramientos de personal académico y
administrativo. Administra licencias, presenta el presupuesto e informes anuales,

firma titulos y diplomas junto con el Rector o Vicerrectores, y puede suspender
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actividades cuando sea necesario. En general, es la maxima autoridad de la Facultad

y responsable de su gestion académica, administrativa y organizativa.

Equipos de proteccion personal utilizados: No requiere.

Capacitacion brindada por el centro de Duracién Frecuencia

trabajo

Tipos de examenes requeridos para el puesto de trabajo: Ninguno.

1.3. Descripcion de procesos de estudio

En este apartado se hace un resumen de los cursos que forman parte de la malla
curricular de las carreras de cada Escuela que conforma la Facultad de Educacion, y
se hace una descripcién de los recintos que se utilizan para impartir estos cursos, se
indica si el curso en particular cuenta con procedimientos de seguridad y si es

necesario el uso de equipos de proteccion personal.

Escuela de Administracion Educativa

Area(s) que se SR CElT EPP  Requiere

Nombre del curso procedimiento

Ll de seguridad

Necesario gira

Seminario de Realidad

Nacional [|: Educacién vy Aula No No No

Soc.

Seminario de Realidad

Nacional Il:  Sociedad: Aula No No No

Desafios.

Introd. a la Mediacién

Docente en la Educacion de Aula No No No

Personas.

Fundamentos y Gestidon en

la Administracign Educativa. Aula No No No

Taller de Materiales Aula y

Didacticos y Medios . No No No
laboratorio

Audiovisuales.
Sociologia Educativa. Aula No No No
Epistemologia y Teoria de
la Educacion No Formal.

Aula No No No
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Administracion de la

Educacion No Formal. Aula No No No
Planificacion de la

Educacion No Formal. Aula No No No
Investigacion I. Aula No No No
Dlnamllca | Social de las Aula No No No
Organizaciones.

Adm. de Planes, Programas

y Proyectos| Aula'y campo No No Si
Socioeducativos.

Disefio de Programas vy

Estrategias de| Aulay campo No No Si
Capacitacion.

Investigacion Il. Aula No No No
Dinamica Social de los

Grupos en la Educacion No Aula No No No
Forma.

Medios Tecnoldgicos para

la Administracion de la Ed. Aula No No No
No F.

Evaluacion de los Procesos .
de Educacion No Formal. Aula'y campo No No Si
Investigacion . Aula No No No
Fundamentos

Epistemolégicos de la Aula No No No
Educacion.

Entornos Educativos en

Sociedades Complejas. Aula No No No
Teoria de la lA,\dmlnlstramon Aula No No No
de la Educacion.

Investigacion en la

Administracion de la Aula No No No
Educacion |I.

Planificacion y Evaluacion

Estratégica de la Aula No No No
Educacion.

Gestlo.n Cglaboratlva ep las Aula No No No
Organizaciones Educativas.

Gestion del Curriculo en el

Sistema Educativo Aula No No No
Costarricense.
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Investigacion en la

Administracion de la Aula No No No
Educacion Il.

Gestién de Re.c’:ursos Aula No No No
Humanos en Educacion.

Etica y Gestion de F_”rocesos Aula No No No
Legales en Educacion.

L|dera.zgo y Ge.stlop del Aula No No No
Cambio en Organizaciones.

Practica Profesional. Aula No No No
Principios de la Gestion Aula No No No
Educativa.

Escuela de Orientaciéon y Educacién Especial

Nombre del curso

Area(s) que

se utilizan *

Cuenta con
procedimiento
de seguridad

Carrera de Orientacion

EPP
Necesario

Requiere
gira

curso . Integrado de Aula Si No requiere No
Humanidades I.
Actividad Deportiva. Segun
Aula Si disposiciones| No
institucionales

Repertorio. Aula Si No requiere No
Intrqducmon a la Educacion Aula s No requiere No
Social.
PS,ICO|Og,I? general  para Aula Si No requiere No
Orientacion.
Int.roducclzl’on @ @ Aula Si No requiere No
Orientacion.
Curso Integrado de ; .
Humanidades I1. Aula Si No requiere No
OrlentaC|on. y Contexto Aula S No requiere No
Natural-Sociocultural.
Fundamentos tedricos de , .
. o Aula Si No requiere No
investigacion.
Plallneamllfanto , en Aula Si No requiere No
Orientacion y Curriculo.
D I la infancia y |

esarroflo gn @ !n anc!e’l y'a Aula Si No requiere No
adolescencia Orientacion.
Sermnano de  Realidad Aula Si No requiere No
Nacional I.
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Curso de arte. Segun

Aula Si disposiciones| No

institucionales|
Desarrollo en la adultez y
adultez mayor y Aula Si No requiere No
Orientacion.
Procesos de Orientacion. Aula Si No requiere No
Tegrlas .<’jel aprendizaje y Aula Si No requiere No
Orientacion.
Enfoques conductistas y
cognitivos para la Aula Si No requiere No
Orientacion.
I — —
nvestlgacllon .c’:uantltatlva Aula S No requiere No
para la Orientacion.
Seminario de Realidad Aula Si No requiere No
Nacional .
IOrien’[aci(')n Socioeducativa Aula Si No requiere Si
Investigacion cualitativa No requiere
para Orientacion. Aula Si g No
Enfoques Humanistico- .
Existenciales para Aula Si No requiere |\
Orientacion.
Orientacion Grupal. Aula Si No requiere Si
Orientacion y Sentido de . No requiere
Vida, Aula Si No
Seminario Il:  Orientacion Aula Si No requiere No
Socio-educativa I.
Taller de Desarrollo Aula Si No requiere No
Personal.
Orientacion Vocacional . Aula Si No requiere Si
Seminario I Orientacion, , No requiere
. Aul 9 N

género y equidad. u'a S ©
Evaluacion en Orientacion. Aula Si No requiere No
Orientacion Individual. Aula Si No requiere Si
Orientacion a personas en .
condicion de discapacidad y Aula Si No requiere |\
aprendizaje diverso.
Orientacion Vocacional Il. Aula Si No requiere Si
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Taller de Desarrollo . No requiere
Profesional. Aula S No
Orientacion y Sexualidad. Aula Si No requiere No
Orientacion Familiar. Aula Si No requiere Si
Optativo. Aula Si No requiere Si
Orienta.Ci(’)n en la Aula Si No requiere S
comunidad.

Practica Profesional I. Aula Si No requiere Si
Seminarig II: Orie.n.tacién Aula S No requiere No
en situaciones de crisis.

Taller: Desarrollo de Aula S No requiere No
habilidades para la vida.

Practica Profesional II. Aula Si No requiere Si
Semin’a.rio V: Temas Aula S No requiere No
especificos.

Aportes dg la ngEJrobioIogl'a Aula S No requiere NG
para la Orientacion.

Gesti-c')n delp’)royectos desde Aula S No requiere No
la Orientacion.

Se’rr.linario .V: .I’Enfoque Aula Si No requiere No
tedrico de Orientacion.

Orientacion a personas y .

grupos en situaciones de Aula Si No requiere |\
riesgo psicosocial.

Orienltacién en el mundo del Aula S No requiere No
trabajo.

Orientacion de Ios. procesos Aula S No requiere No
del desarrollo familiar.

Practica Profesional Ill. Aula Si No requiere Si
Orientacion Gerontologica. Aula Si No requiere No
Taller de Investigacion en Aula S No requiere No

Orientacion.

Nombre del curso

utilizan *

. Cuenta con
Area(s) que se procedimient

o de
seguridad

Carrera de Educacion Especial

EPP
Necesario

Requier
e gira
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Curso integrado de

No requiere

, Aul i N
humanidades |. e S °
Curso de arte. Segun
Aula Si disposiciones|
institucionales|
Repertorio. Aula Si No requiere No
Bases neurologicas del Aula Si No requiere No
desarrollo I.
Uso de las TIC en la Aulay .
educacion inclusiva. laboratorio de No No requiere | g
cémputo

Curso integrado de Aula Si No requiere No
humanidades II.
Actividad deportiva. . Segun

Instalaciones Si disposiciones| N

deportivas institucionales

Fundanlentos . de la Aulas Si No requiere No
educacion especial.
Desarrollo y aprendizaje . Aula Si No requiere No
Corrientes pedagdgicas y Aula Si No requiere No
educacion inclusiva.
Investigacion en educacion Aula Si No requiere No
especial.
Cursos optativos de otras Aula Si No requiere No
carreras.
Seminario de realidad Aula Si No requiere No
nacional I.
Desarrollo y aprendizaje Il. Aula Si No requiere No
Evaluacién pgra el Aula Si No requiere No
planeamiento curricular.
Didacticas de materpa’tica Aula Si No requiere No
para educacion especial I.
E.duca.cién para la Aula Si No requiere No
diversidad.
Didacticas de la lectura. Aula Si No requiere | o
Técnicas para el manejo de Aula Si No requiere No
la conducta en el aula I.
Seminario de realidad Aula Si No requiere No

nacional Il.
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Estrategias metodologicas Aula Si No requiere No

especificas |.

Estrategias metodologicas Aula Si No requiere No

especificas Il

Didacticas de matematica Aula Si No requiere No

para educacién especial Il.

Didacticas de la escritura. Aula Si No requiere No

Programacion educativa Aula Si No requiere No

para la diversidad.

Técnicas para el manejo de Aula Si No requiere No

la conducta en el aula Il.

Cursos optativos de otras Aula Si No requiere Si

carreras.

Cursos optativos propios. Aula Si No requiere No

Taller de autoconocimiento Aula Si No requiere No

y desarrollo personal.

Asistencia supervisada I. Centro S No requiere Si
educativo

Estrategias metodologicas Aula Si No requiere No

especificas .

Estrategias metodologicas Aula Si No requiere No

especificas IV.

Taller de lengua de sefias Aula Si No requiere No

costarricense.

Mediacién pedagogica S .

inclusiva para Aula No requiere | g

adolescentes.

Asistencia supervisada Il Centro S No requiere Si
educativo

Estrategias metodoldgicas Aula Si No requiere No

especificas V.

Seminari(? de comunic.aci(')n Aula Si No requiere No

aumentativa y alternativa.

Gestion de la disciplina. Aula Si No requiere No

Bases neurobiologicas del Aula Si No requiere No

desarrollo II.

Técnicas espepificas en la Aula Si No requiere No

med. Pedagodgica.

Relaciones humanas. Aula Si No requiere No
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Seminario de organizacion y

planificacién de la practica Aula Si No requiere | g;
docente.

Mejoramiento continuo de la Aula S No requiere No
educacion.

Seminario de  tdpicos .
avanzados en educacion Aula Si No requiere | Ng
especial .

Atencidn pedagogica para

el _ Aula Si No requiere | g
desarrollo integral de la

primera infancia.

Practica supervisada. Centro S No requiere Si
educativo

Trabajo colaborativo desde Aula Si No requiere No

y para la diversidad.

Seminario de  topicos .

avanzados en educacion Aula Si No requiere | Nq

especial Il.

Neuropedagogia y Aula Si No requiere No

diagndsticos funcionales.

Taller de LESCO inicial. Aula Si No requiere No

Taller . de LESCO Aula Si No requiere No

intermedio.

Escuela Formacion Docente

Cuenta con
procedimiento
de seguridad
Bachillerato en Educacion Preescolar

Seminario de modalidades

EPP
Necesario

Area(s) que

Nombre del curso L .
se utilizan

educativas primera Aula Si No requiere Si
infancia.
Escritura académica en la , .

e Aula Si No requiere No
formacion inicial docente.
Introduccion a la , .
. L . Aula Si No requiere No
investigacion educativa.
Paradigmas pedagadgicos. Aula Si No requiere No
Nodos integrador 1:
conocimiento social, Aula Si No requiere Si

natural y I6gico matematico

Pagina 54 de 244



Expresion corporal en la

e Aula Si No requiere Si

educacion inicial.
Fundamentos para la
elaboracién de recursos Aula Si No requiere Si
fisicos.
Desarrollo del lenguaje en i .

. . . Aula Si No requiere No
la primera infancia.
Modulo practico
pedagogico Il: nifez Aula Si No requiere Si
temprana.
Fundanlentos de. a Aula Si No requiere Si
educacion no escolarizada.
Mediacion del aprendizaje
en ambientes no Aula Si No requiere Si
escolarizados.
Expresion artistica
integrada en la primera Aula Si No requiere Si
infancia.
Uso de la voz para
docentes de educacion Aula Si No requiere Si
inicial.
Fundamentos histéricos y
filoséficos de la educaciéon Aula Si No requiere No
inicial.
Aprgnd!z’aje, Jl{ego y Aula Si No requiere Si
mediacién pedagdgica.
Sensibilizacion artistica. Aula Si No requiere Si
L|teratu.r’a .Ir.]f.ant" en la Aula Si No requiere Si
educacion inicial.
Expre3|lc3n .p.la.Stlca en la Aula Si No requiere Si
educacion inicial.
Modulo practico
pedagoégico |: familia y Aula Si No requiere Si
comunidad.
Modulo practico lll: nifiez ; . .
con edad entre 3 y 6 afos. Aula S No requiere S
E>.<pre3|o_n mu.smal en la Aula Si No requiere No
primera infancia.
Escritura y lectura
académica en la formacion Aula Si No requiere No

inicial docente.
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Procesos de lectura vy

escritura en la primera Aula Si No requiere Si
infancia.

Vision .’planetana de la Aula Si No requiere Si
educacion.

Saber pedagaogico:

construccion y Aula Si No requiere No
concientizacién.

Nodo integrador Il

con00|m|e’nt.o SO,C!aI’ Aula Si No requiere Si
natural y l6gico matematico

en la primera infancia.

A Cuenta con .
Nombre del curso Area(_s_) quc:: procedimiento S . Req_u b
se utilizan : Necesario gira
de seguridad
Licenciatura en Educacion Preescolar con énfasis en Gestion de Proyectos
Educativos
Taller de investigacion |. Aula Si No requiere No
AnaI|S|§ , cuantitativo Aula Si No requiere No
parametrico.
——— — I .
S.e~m|nar|o situacion de la Aula S No requiere No
nifez.

Disefio y desarrollo de
proyectos educativos |.

Taller de investigacion II. Aula Si No requiere No
Disefio y desarrollo de

Aula Si No requiere No

. Aula Si No requiere No
proyectos educativos Il.
Organlzaclzlones. sogales Aula Si No requiere No
para la primera infancia.
Liderazgo 'y _ desafios Aula Si No requiere No

educativos en la PI.

Area(s) que LS GOl EPP Requiere

Nombre del curso procedimiento

se utilizan * de seguridad Necesario gira
Licenciatura en Educacion Preescolar con énfasis en Atencion a la Nifez
Temprana
Taller de investigacion I. Aula Si No requiere No
AnaI|3|§ . cuantitativo Aula S No requiere No
parametrico.
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Puericultura para la nifiez , .
P Aula Si No requiere No
temprana.
Niflez temprana y entorno , .
. P y Aula Si No requiere No
familiar.
Taller de investigacion II. Aula Si No requiere No
Evaluacion del desarrollo , .
o Aula Si No requiere No
en la nifez temprana.
Atencién pedagodgica del
desarrollo en la nifez Aula Si No requiere No
temprana.

Area(s) que e EPP

Nombre del curso procedimiento

. Necesario
de seguridad

se utilizan *

Licenciatura en Didactica del Inglés para el Nivel Inicial

Requiere
gira

Desarrollo de las destrezas Sala
linguisticas en el nifio y la| Multiusos Si No requiere No
nifia en el nivel inicial. Preescolar
Fundamentos de la
adquisicion de una lengua Sgla . .
: Multiusos Si No requiere No
no materna en el nivel
L Preescolar
inicial.
Taller de investigacion |I. Sala
Multiusos Si No requiere No
Preescolar
Metodologia para la Sala
ensefianza del inglés a| Multiusos Si No requiere No
nivel inicial. Preescolar
Adquisicion y desarrollo del Sala
inglés como una lengua| Multiusos Si No requiere No
extranjera. Preescolar
Evaluacion del aprendizaje Sala
del inglés como lengua| Multiusos Si No requiere No
extranjera en el nivel inicial.| Preescolar
Taller de investigacion II. Sala
Multiusos Si No requiere No
Preescolar
Medios expresivos para la Sala
ensefianza del inglés en el| Multiusos Si No requiere No
nivel inicial. Preescolar
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Area(s) que SR G EPP Requiere

Nombre del curso procedimiento

de seguridad
Seccion Primaria

se utilizan * Necesario gira

Artes aplicadas a la

Educacién Primaria. Aula Si No requiere No
Artes del lenguaje en la , .
. .g .J Aula Si No requiere No
Educacion Primaria .
Ciencias en la Educacion , . ,
o Aula Si No requiere Si
Primaria I.
Ciencias en la Educacion , . ,
. . Aula Si No requiere Si
Primaria Il.
Ciencias en la educacion , . ,
o Aula Si No requiere Si
primaria Ill.
Curriculum en el contexto , .
Aula Si No requiere No
escolar.
Didactica de la escritura en , .
b Aula Si No requiere No
el ambito escolar |.
Didactica de la lengua en el , .
o g Aula Si No requiere No
ambito escolar |I.
Didactica de la lengua en el , .
. 9 Aula Si No requiere No
ambito escolar Il.
Didactica de la lengua en el , .
9 Aula Si No requiere No

ambito escolar .
Educacion intercultural Aula Si No requiere Si
Educacién rural y la

. Aula Si No requiere Si
escuela unidocente.
EStUdIO.S, SO.CIale.S en la Aula Si No requiere Si
Educacion Primaria .
EStUdIO.S, SO.CIale.S en la Aula Si No requiere Si
Educacion Primaria Il.
Expresion creadora. Aula Si No requiere No
Fundam(?ntos de @ Aula Si No requiere No
Educacion |.
Fundam(?ntos de @ Aula Si No requiere No
Educacion Il.

Habilidades comunicativas | Aula/ Sala 1
para el profesorado en| y3dela

Educacion Primaria. biblioteca Si No requiere No
Carlos
Monge

Introduccion a la Educacion

. ) Aula Si No requiere Si
Primaria.
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Investigacion educativa en Si . )
. Aula No requiere Si
el ambito escolar I.
Investigacion educativa en , .
. g Aula Si No requiere No
el ambito escolar Il.
Literatura infantil. Aula Si No requiere Si
La ensefianza de |Ila
comprension y los Aula Si No requiere No
derechos humanos.
Matematica en la , .
. L Aula Si No requiere No
Educacion Primaria |.
Matematica en la , .
. L Aula Si No requiere No
Educacién Primaria .
Matematica en la , .
. . Aula Si No requiere No
Educacion Primaria .
Metodologia en la , .
”g L Aula Si No requiere No
Educacién Primaria |.
Metodologia en la , .
”g o Aula Si No requiere No
Educacién Primaria .
Opcional: La narracion oral , .
P Aula Si No requiere No
en el contexto escolar.
Opcional: Seminario de , .
P . Aula Si No requiere No
tema libre.
Pedagogia y tecnologia I. Aula Si No requiere No
Pedagogia y tecnologia Il. Aula Si No requiere No
Procesos de desarrollo y
aprendizaje escolar:

. . Si : .
aproxmacpnes desde la Aula No requiere Si
neurociencia.

Seminario de investigacion
en las teorias  del Aula Si No requiere No
conocimiento.
Seminario de ractica , .

P Aula Si No requiere No
docente.
Seminario: Investigacion en
didactica de la matematica Aula Si No requiere No
en la etapa escolar.
Seminario: Realidad
educativa en el contexto Aula Si No requiere No
nacional e internacional.
Taller de investigacion |. Aula Si No requiere No
Taller de investigacion Il. Aula Si No requiere No

Pagina 59 de 244




Tendencias actuales en la
Ens. de los estudios Aula Si No requiere Si
sociales.

Cuent.a con EPP
procedimiento

de seguridad

Area(s) que
se utilizan *

Requiere
Nombre del curso q

Necesario gira

Carreras de ensefnanza secundaria
Naturaleza de las ciencias , . Segu.n
y SU ensefianza. Aula Si .dIS{.)OSI.CIOI']eS No
institucionales
Educacién sexual para ens. Si . Seg.;u.n Si
de ciencias. Aula .dlsr.)03|.0|ones
institucionales
Didactica de los estudios
sociales y la educacién Aula Si No requiere No
civica.
Segun
Didactica de la fisica y la Aula Si disposiciones No
quimica. institucionales
Fundamentos de didactica. Aula Si No requiere No
Metodologia de ensefnanza Aula Si No requiere No
castellano vy literatura.
Segun
Didactica de las ciencias. Aula Si disposiciones No
institucionales
Metodologia  ensefianza Aula Si No requiere Si
estudios sociales.
Metodologia ensefianza de Aula Si No requiere No
filosofia.
Metodologia de ensefianza Aula Si No requiere No
de francés.
Metodologia de ensefanza Aula Si No requiere No
del inglés.
Metodologia de ensefianza Aula Si No requiere No
de matematica.
Metodologia de ensefianza Aula Si No requiere No
de musica.
Metodologia de ensefianza Aula Si No requiere Si
psicologia.
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Aul Si N [
Teoria de la educacion. ula O requiere No
Investigacion  para el ] .
mejoramiento del Aula Si No requiere No
aprendizaje.
Introduccién a la Aula Si No requiere No
pedagogia.
Seminario ensefianza de Aula Si No requiere No
castellano.
Seminario ensefianza de Aula Si No requiere No
estudios sociales.
Seminario ensefianza de Aula Si No requiere No
francés.
Seminario ensefianza de Aula Sj No requiere No
inglés.
Seminario ensefianza de Aula Si No requiere No
matematica.
Seminario ensefianza de Aula Si No requiere No
musica.
Seminario ensefianza de Aula Sj No requiere Si
psicologia.
Seminario ensefianza de Aula Sj No requiere No
filosofia.
La comunicacion y los Aula Si No requiere No
procesos.
Educacién sexual. Aula Si No requiere No
Educacidn ambiental. Aula Si No requiere Si
Principios de curriculum. Aula Si No requiere No
Métodos de investigacion Aula , No requiere

. Si No
educativa.
Lenguaje matematico. Aula Si No requiere No
Curriculum en matematica. Aula Si No requiere No
Analisis cuantitativo , '

> Aula Si No requiere No
parameétrico.
Planeamiento y desarrollo Aula S No requiere No
curricular.
Fundamentos de didactica Aula Si No requiere Si
y curriculo.
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Segun
Didactica de la biologia- Aula Si disposiciones No
geologia. institucionales
Fundamentos de didactica Aula S No requiere No
general.
Experiencia doc. .
Ensefianza castellano y| Aula Si No requiere No
literatura.
Experiencia doc. Aul di Seg‘{”
Ensefianza ciencias ula Si disposiciones No
naturales. institucionales
Experiencia doc. .
Ensefianza estudios Aula Si No requiere Si
sociales.
Experiencia doc. Aula S No requiere No
Ensefianza filosofia.
Experiencia doc. Aula Si No requiere No
Ensefanza francés.
Experiencia doc. Aula s No requiere No
Ensefianza inglés.
Experiencia doc. Aula S No requiere No
Ensefianza matematica.
Experiencia doc. Aula Si No requiere No
Ensefianza musica.
Experiencia doc. Aula S No requiere No
Ensefianza psicologia.
Seminario ensefianza de Aula S No requiere No
las ciencias.
Investigacion en la .
ensefianza de la Aula Si No requiere No
matematica.
Analisis cuantitativo Aula Si No requiere No
paramétrico.
Planeamiento y desarrollo Aula Si No requiere No
curricular.
La comunicacion y los _
procesos de ensefianza Aula Si No requiere No
aprendizaje.
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Area(s) que DLE ET EPP

Requiere

Nombre del curso . .
Necesario gira

procedimiento
de seguridad

Licenciatura en Docencia Universitaria
El contexto sSocio-

institucional de la

se utilizan *

universidad.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Mediacion pedagodgica en
el aula universitaria.

Virtual

No requiere

No requiere

No

El curriculo universitario
como punto de referencia
para la docencia.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Cerebro y cultura:
implicaciéon para el aula
universitaria.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Hacia una educacion
superior inclusiva.

Virtual

No requiere

No requiere

No

La planificacién didactica
como herramienta para la
docencia.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Implicaciones éticas en el
ejercicio de la docencia
universitaria.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Estrategias didacticas para
la investigacion e
indagacion.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Estrategias evaluativas de
procesos de aprendizaje.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Taller de didactica

especifica Il.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Ambientes promotores
para el aprendizaje en la
universidad.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Estrategias didacticas en
escenarios universitarios
diversos.

Virtual

No requiere

No requiere

No

Pagina 63 de 244




Estrategias didacticas

basadas en medios

digitales y tecnologias de|  yjryg| No requiere | No requiere No
informacion y

comunicacion (TIC).

Taller de didactica

especifica |. Virtual No requiere | No requiere No

Cuenta con
procedimiento

de seguridad

Area(s) que

EPP Requiere

Nombre del curso . .
Necesario gira

se utilizan *

Programa de Posgrado en Educacion
Maestria Académica en Educacién con Enfasis en Evaluacién Educativa

Teoria Educativa. Virtual No requiere | \q requiere No
Métodos cuantitativos de N .
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Educacién y Sociedad. Virtual No requiere | \q requiere No
Teoria y Practica N .
Evaluativa. Virtual O requiere | No requiere No
Taller de Investigacion |. Virtual No requiere | \q requiere No
Métodos cualitativos de N .
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Medicion y evaluacion N .
educativa I. Virtual O requiere | No requiere No
Estadistica Aplicada a la N .
Evaluacion |. Virtual O requiere | No requiere No
Informatica aplicada a la No requiere
investigacion educativa. Virtual g No requiere No
Taller de investigacion Il. :

Virtual No requiere | N requiere No
Medicion y evaluacion N .
educativa 1. Virtual O requiere | No requiere No
Estadistica aplicada a la N .
evaluacion II. Virtual O requiere | No requiere No
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Teoria y practica de la

No requiere

evaluacion curricular . Virtual No requiere No
Taller de investigacion III. Virtual No requiere | Nq requiere No
Medicion 'y evaluacion N .
educativa lIl. Virtual O requiere | No requiere No
Teoria y practica de la N .
evaluacién curricular Il Virtual O requiere | No requiere No
Presentacion y defensa de N .
tesis. Virtual O requiere | No requiere No

Nombre del curso

Area(s) que

Cuenta con

procedimiento

EPP

Requiere

se utilizan *

de seguridad

Necesario

gira

Maestria Académica en Educaciéon con Enfasis en Docencia Universitaria

Teoria Educativa. Virtual No requiere | \q requiere No
Métodos cuantitativos de N :

investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Educacién y Sociedad. Virtual No requiere | Nq requiere No
El contexto de la Educacion N :

superior. Virtual O requiere | No requiere No
Taller de Investigacion |. Virtual No requiere | Nq requiere No
Métodos cualitativos de N :

investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Pedagogia Universitaria I:

desarrollo conceptual- Virtual No requiere No requiere No
historico de su estatus.

Universidad: origen vy N .

evolucion. Virtual O requiere | No requiere No
Informatica aplicada a la _ No requiere _
investigacion educativa. Virtual g No requiere No
Taller de investigacion II. Virtual No requiere | \q requiere No
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Pedagogia universitaria |lI:
Desarrollo 'y abordajes

No requiere

] Virtual No requiere No

contemporaneos.
Desarrollos metodoldgicos
pa.ra | .Ia docencia Virtual No requiere | \q requiere No
universitaria.
La construccion del
conoglmlento . . .del Virtual No requiere | \q requiere No
estudiantado universitario.
Taller de investigacion lll. Virtual No requiere | \q requiere No
La mediacion digital para la .

. . Y Virtual No requiere | Ng requiere No
formacién universitaria. Irtu qul
Procesos de la evaluacion
de' aprendlzajes en la Virtual No requiere | \q requiere No
universidad.
La gestién y el desarrollo .

i iversitari Virtual No requiere | N requiere No
curricular universitario. irtu qui
Presentacion y defensa de N .
tesis. Virtual o requiere | No requiere No

Nombre del curso

Area(s) que

Cuenta con

EPP

Requiere

se utilizan *

procedimiento
de seguridad
Maestria Académica en Educacion con Enfasis en Orientacion en el Area

Necesario

gira

Familiar

Teoria Educativa. Virtual No requiere No requiere No
Métodos cuantitativos de N .
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Educacién y Sociedad. Virtual No requiere | Nq requiere No
Familia y sociedad I. Virtual No requiere | \q requiere No
Taller de Investigacion |. :

9 Virtual No requiere | N requiere No
Métodos cualitativos de N .
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
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Familia y sociedad Il.

No requiere

Virtual No requiere No
Trabajo y proyecto .
ocupacional . Virtual No requiere | Ng requiere No
Informatica aplicada a la _ No requiere _
investigacion educativa. Virtual g No requiere No
Taller de investigacion II. Virtual No requiere | Nq requiere No
Género, desarrollo humano N .
y adultez. Virtual O Tequiere | No requiere No
Estrategias de orientacion N .
familiar I Virtual O requiere | No requiere No
Orientacion para la vida N .
adulta. Virtual O Tequiere | No requiere No
Taller de investigacion lII. Virtual No requiere | Nq requiere No
Seminarios de temas en N .
familia. Virtual o requiere | No requiere No
Ciclo vital de la familia. Virtual No requiere | Nq requiere No
Estrategias de Orientacion N .
familiar I1. Virtual O Tequiere | No requiere No
Presentacion y defensa de N .
tesis. Virtual O Tequiere | No requiere No

Nombre del curso

Area(s) que

Cuenta con

se utilizan * procedimiento

EPP
Necesario

Requiere

de seguridad

Maestria Académica en Educacion con Enfasis en Orientacion en el Area

gira

Laboral
Teoria Educativa. Virtual No requiere | \q requiere No
Métodos cuantitativos de N :
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Educacién y Sociedad. Virtual No requiere | Nq requiere No
Orientacion para la vida N .
adulta. Virtual O requiere | No requiere No
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Taller de Investigacion |.

No requiere

Virtual No requiere No
Métodos cualitativos de N .
investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Familia y sociedad I. Virtual No requiere | Nq requiere No
Trabajo y proyecto .
Ocupaciona| l. Virtual No requiere No rGQUiere No
Informatica aplicada a la N .
investigacion educativa. Virtual © FeqUIeT® | No requiere No
Taller de investigacion II. Virtual No requiere | Nq requiere No
Trabajo y Proyecto N .
Ocupacional . Virtual O requiere | No requiere No
Orientacion Laboral |. Virtual No requiere | Nq requiere No
Género, Desarrollo N .
humano y adultez. Virtual 0 requiere No reCIUiere No
Taller de investigacion lll. Virtual No requiere | Nq requiere No
Orientacion Laboral |l. Virtual No requiere | \q requiere No
Seminario de temas en N .
laboral. Virtual O requiere | No requiere No
Desarrollo Organizacional. Virtual No requiere | \q requiere No
Presentacion y defensa de N .
tesis. Virtual O requiere | No requiere No

Nombre del curso

Area(s) que

se utilizan *

Cuenta con

procedimiento
de seguridad

EPP
Necesario

Requiere
gira

Maestria Académica en Educacién con Enfasis en Lectoescritura Inicial

Métodos cualitativos de

investigacion. Virtual No requiere | Ng requiere No
Proceso  evolutivo  del N .
lenguaje. Virtual O TeqQUIET® | No requiere No
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Lectura y escritura:

perspectivas Virtual No requiere No requiere No
contemporaneas.

Lectoescritura emergente. Virtual No requiere | Nq requiere No
Informatica aplicada a la No requiere

investigacion educativa. Virtual g No requiere No
Educacién y Sociedad. Virtual No requiere | \q requiere No
Métodos cuantitativos de N .

investigacion. Virtual O requiere | No requiere No
Lectoescritura inicial. Virtual No requiere | \q requiere No
Taller de Investigacion |. Virtual No requiere | \q requiere No
Teoria educativa. Virtual No requiere | \q requiere No
LEI en contextos N .

multilingties. Virtual O requiere | No requiere No
Comprension  textual vy N .

redaccion. Virtual O requiere | No requiere No
Taller de Investigacion Il. Virtual No requiere | \q requiere No
Necesidades especificas

en el aprendizaje de la Virtual No requiere No requiere No
lectura y de la escritura.

Politica  Educativa en

Lectoescritura emergente e Virtual No requiere No requiere No
inicial.

Taller de Investigacion llI. Virtual No requiere No requiere No
;rse;zentamon y defensa de| i a No requiere | N requiere No

Nombre del curso

Area(s) que

Cuenta con

EPP

Requiere

procedimiento
de seguridad
Maestria Académica en Educacion Inclusiva

se utilizan * Necesario gira
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Investigacion  cuantitativa No requiere
para la educacion inclusiva.|  Virtual g No requiere No
Programas de informatica _ No requiere _
para la investigacion. Virtual No requiere No
Fundamentos y principios _ No requiere _
de la Educacion Inclusiva. Virtual No requiere No
Gestion de la Educacion :
Inclusiva. Virtual No requiere | Ng requiere No
Educacion Inclusiva con :
perspectiva de género. Virtual Norequiere | No requiere No
Investigacion  Cualitativa No requiere
para la educacion inclusiva.|  Virtual g No requiere No
Taller de Investigacion . Virtual No requiere | \q requiere No
Diversidades y sociedad I. Virtual No requiere | Nq requiere No
P d i :

rocesgs - g ensgnanza y Virtual No requiere | _ N
aprendizaje inclusivos I. Irtua o requiere 0
Taller de investigacion II. Virtual No requiere | Nq requiere No
Educacién intercultural. Virtual No requiere | Nq requiere No
Diversidades y sociedad II. Virtual No requiere | Nq requiere No
P A .

roces.os-dg ensgnanza y Virtual No requiere | _ N
aprendizaje inclusivos II. Irtua o requiere o
Taller de investigacion lII. Virtual No requiere | Nq requiere No
Presentacion y defensa de _ No requiere _
tesis. Virtual 9 No requiere No

Cuenta con
procedimiento
de seguridad
Maestria Profesional en Orientacion para el Desarrollo de la Carrera
Educacion, Orientacion y
contexto sociolaboral.

EPP
Necesario

Area(s) que

Requiere

Nombre del curso :
gira

se utilizan *

No requiere

Alto virtual No requiere No
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Investigacion aplicada |I:
investigacion  cuantitativa
en Orientacién para el
Desarrollo de la Carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Orientacién para el
Desarrollo de la Carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Seminario:  Inclusion vy
poblaciones vulnerables.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Investigacion aplicada |l:
Investigacion cualitativa en
Orientacién para el
Desarrollo de la Carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Orientacion para el
Desarrollo de la carrera de
la ninez.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Planes, programas Yy
proyectos para el
Desarrollo de la Carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Taller de
aplicada .

investigacion

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

TIC y Orientacion para el
Desarrollo de la Carrera |.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Disefio y validacion de
instrumentos de
autoexploracion para el
desarrollo de la carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Orientacion para el
Desarrollo de la Carrera en
la adolescencia y juventud.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Taller de
aplicada Il.

investigacion

Alto virtual

No requiere

No requiere

No

Gestidon de la informacién
para el Desarrollo de la
Carrera.

Alto virtual

No requiere

No requiere

No
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Orientacién para el
desarrollo de la carrera a
personas en situacion de| Alto virtual
discapacidad.

No requiere | Ng requiere

No

TIC y Orientacion para el

; No requiere
Desarrollo de la Carrera Il. | Alto virtual 9

No requiere

No

Taller de investigacion

aplicada IlI. Alto virtual | No requiere

No requiere

No

Area(s) que A T EPP

Nombre del curso procedimiento

se utilizan * Necesario

Requiere
gira

de seguridad

Programa de Maestria curriculo y didacticas especificas
Maestria profesional en la planificaciéon curricular

Evaluacion curricular. Virtual No requiere | \q requiere No
Taller de planificacion y N .

disefio curricular. Virtual O requIeT® | No requiere No
Meétodos y técnicas de la No requiere

investigacion cualitativa. Virtual g No requiere No
Estudio independiente II. Virtual No requiere | \q requiere No
Taller practica dirigida Il. Virtual No requiere | \q requiere No
Innovaciones curriculares. Virtual No requiere | \q requiere No
Investigacion curricular. Virtual No requiere | \q requiere No
Planificacion y disefo N .

curricular. Virtual O requiere | No requiere No
Educacion, sociedad vy N .

cultura. Virtual O requiere | No requiere No
Taller de evaluacion N .

curricular. Virtual O requiere | No requiere No
Taller practica dirigida. Virtual No requiere No requiere No
Métodos cuantitativos para No requiere

la investigacién educativa. Virtual g No requiere No
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Administracion curricular. Virtual No requiere | Nq requiere No

Estudio independiente I. Virtual No requiere | Nq requiere No

1.4. Investigacion y registro de accidentabilidad (laboral y estudiantil) y
situaciones de riesgo (condiciones y actos inseguros)

En caso de presentarse un accidente laboral o estudiantil se realizara una breve

investigacion de este, mediante los formularios “Registro de accidentabilidad (laboral

y estudiantil)”, una vez realizada dicha investigacion, se enviara una copia a la jefatura

inmediata, a la Comisién de Salud Ocupacional y a la unidad de salud ocupacional y

ambiental, para su respectivo registro.

Reporte de accidentes laborales |

Nombre de la persona trabajadora:

Centro de Trabajo:

Puesto/Clase: Cargo
asociado

Estaba el empleado en su trabajo regular cuando ocurrio el accidente: Si

() No( )

Informacion del Accidente

Fecha: Dia: Hora: a.m.
o p.m.

Lugar en el que se encontraba:

Labor que realizaba al momento del accidente:
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Descripcién del
accidente:

Nombre y Firma de los Testigos:

1.

Nota: De ser necesario adjunte la declaracion de los testigos en este reporte.

Nombre y Firma del responsable de reportar el accidente

Fecha en que se reporta el
accidente: Hora: a.m. o p.m.

Reporte de accidentabilidad estudiantil |

Nombre de la persona estudiante:

Carrera que cursa:

Informacion del Accidente

Fecha: Dia: Hora: a.m.o
p.m.
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Lugar en el que se encontraba:

Labor que realizaba al momento del accidente:

Descripcion del
accidente:

Nombre y Firma de los Testigos:

1.

Nota: De ser necesario adjunte la declaracion de los testigos en este reporte.

Nombre y Firma del responsable de reportar el accidente

Fecha en que se reporta el accidente: Hora:
a.m. o p.m.

Asimismo, en caso de identificarse una condicién o un acto inseguros, esta debe
registrarse y dar alerta a la jefatura administrativa y a la comisién de salud ocupacional

del centro de trabajo. Para ello se tiene dispuesto el siguiente formulario:

Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar)
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I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Salida de emergencias en

Educacion. el aula 213, segundo nivel Facultad de
Educacion.

Fecha del reporte: Julio 2025 N.° Reporte: 1

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR) ‘

8. Descripcion: 9. Fotografia:

La salida de emergencia ubicada en el
segundo piso de la Facultad de
Educacion se encuentra dentro del aula
213, por lo que es un asunto que la
administracién superior debe atender
debido a que, de estar cerrada la puerta
del aula los usuarios no podrian utilizar
las gradas de emergencia en procesos

de evacuacion del inmueble.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

El asunto fue analizado con el personal de la OEPI y de la Rectoria, dado que nos
encontramos en el proceso de levantamiento de requerimientos para la construccion

del Anexo de la Facultad de Educacion.

l. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Toda la facultad.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 2
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En toda la Facultad hay ausencia de
botiquines de primeros auxilios que
cumplan de forma adecuada con los 'BE)JISH'N
requisitos que establece el articulo 220 del \
Cddigo de Trabajo y el articulo 99 del

Reglamento General de Seguridad e

Higiene. Ademas de estar incompletos, no
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estan ubicados en zonas visibles, siendo
una condicion insegura que deja
vulnerable a la Facultad ante situaciones

de emergencia.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Revisar y cumplir con la normativa que establece los materiales y la cantidad

correspondiente que debe haber en cada botiquin. Ademas, es importante
considerar que los botiquines deben estar hechos de materiales resistentes e
impermeables y colocarlos en zonas visibles, pero con acceso restringido a solo el
personal para evitar usos indebidos o robos. Es esencial realizar revisiones
mensuales para verificar la cantidad de materiales presentes y un chequeo anual
para verificar las fechas de caducidad, dafios en el material, entre otros aspectos.
Por ultimo, se recomienda la capacitacién del personal en primeros auxilios para

mayor preparacion ante eventos inoportunos.

l. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Escaleras de la entrada
Educacion. principal y demas.
Fecha del reporte: Julio 2025 N.° Reporte: 3

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

La Facultad presenta la condicidn
insegura de falta de cintas
antideslizantes como es el caso de las
escaleras de la entrada principal las
cuales estan desprotegidas por la lluvia
por lo cual, son peligrosas al ser

resbaladizas, ademas se observa la falta
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de mantenimiento debido a los dafios

visibles en el material.

Por otra parte, aunque las demas
escaleras si poseen cintas
antideslizantes, muchas ya estan
desgastadas, por lo tanto, no cumplen
con su objetivo poniendo en riesgo al
personal, estudiantes y visitantes de

posibles caidas.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS E

Colocar cintas antideslizantes cuando las condiciones o el material del piso aumenta
el riesgo de caidas, para ello es importante dar mantenimiento constante a las
condiciones que presente. Se recomienda colocar un techo que cubra el area de las
escaleras de la entrada principal de la Facultad para evitar que estas se mojen y se

conviertan en un riesgo potencial de caidas por resbalones.

MPRENDIDAS O PROPUESTAS

I. IDENTIFICACION ‘
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Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de

Educacion.

Lugar exacto: Escaleras que conectan los

tres pisos en la Facultad.

Fecha del reporte: Julio 2025

5. N.° Reporte: 4

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ()

Condicion insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion:

Las escaleras y pasamanos no cuentan
con la demarcacion correspondiente en
las partes de la huella (donde se coloca
el pie) en los bordes, esto dificulta alertar
el cambio de nivel a las personas con
discapacidad visual. Los pasamanos por
otra parte no continuan en el descanso
entre escaleras lo cual, es importante
para evitar choques contra el ventanal,
ubicado en las escaleras que conectan
los tres pisos del lado derecho de la
Facultad, y que sirva como guia para las
personas que lo necesiten. Ademas,
estos no cuentan con sefiales en Braille
que identifique el numero de piso, tal y
como lo establece el Reglamento a la Ley
7600, Igualdad de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad en Costa
Rica, decreto N°26831, Art. 133.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS E

9. Fotografia:

MPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Colocar demarcacion en los bordes de las escaleras, especificamente en las huellas.

Continuar los pasamanos en el descanso o colocar al menos temporalmente una

cinta reflectiva para alertar la presencia de un ventanal. Implementar sefiales en
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braille para la identificacién del numero de piso. Colocar y cambiar las cintas

antideslizantes cuando sea necesario en zonas con riesgo de caidas.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Tercer piso.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 5
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

8. Descripcion:

En el piso de la Escuela de Formacion
Docente se evidencia la falta de
mantenimiento que recibe el piso debido a
los dafos visibles en el material que los
componen. En las imagenes se observa el
deterioro de las ceramicas y el
levantamiento de las tablas de madera los

cuales, son condiciones inseguras que

ponen en riesgo a la poblacion por

posibles tropiezos y deslizamientos.
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por mientras se arreglan los dafos.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Dar mantenimiento constante a las condiciones del piso y remodelarlo cuando este
sea muy antiguo y/o de material no resistente. Se debe reparar rapidamente las

roturas, huecos o levantamientos y colocar senalizacion que alerte a la poblacion

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de

Educacion.

Lugar exacto: Biblioteca ubicada en el

primer piso y otras areas de la Facultad.

Fecha del reporte: Julio 2025

N.° Reporte: 6

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ()

8. Descripcion:

En la biblioteca de la Facultad se observa
la presencia en su mayoria, de material

de clase A (libros, papeles, carton,

madera y algunos plasticos) que, son

conocidos por su alta capacidad

Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

9. Fotografia:
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inflamable. De esta manera, se observa
que dentro del lugar se encuentra
unicamente un extintor de tipo By C que
ademas de no ser el correspondiente
para el tipo de materiales presentes, esta
fuera de funcionamiento desde hace mas
de 10 anos y colocado en una esquina
cerca de una puerta, escritorios de
trabajo y estanterias de libros, visible

ante cualquiera que pase y trabaje ahi.

Asi mismo, la Escuela de Formacion
Docente no posee ningun equipo de
proteccion contra incendios
incrementando su vulnerabilidad ante

este tipo de eventos.

Ademas, se resalta la falta de
cumplimiento con la normativa en cuanto
a la colocacion visible y correcta de los
extintores ya que, algunos se encuentran
colocados en el piso siendo propensos a
recibir golpes y otros dafos. Asi mismo,
no todos estan ubicados en zonas
completamente visibles tanto para el
personal como los estudiantes y

visitantes.

En general, estas condiciones inseguras
aumentan el riesgo de obstruccion de
salidas, tropiezos, golpes y posibles
fugas o reacciones quimicas que den
lugar a una explosion, mas considerando

su almacenamiento inadecuado.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Realizar mantenimiento preventivo anual o cuando sea indicado especificamente
por una inspeccién. Es esencial verificar constantemente las fechas de las ultimas
recargas y las proximas, asi como, el estado del extintor a nivel externo e interno.
Se debe colocar adecuadamente los extintores en lugares accesibles,
completamente visibles y disponibles para su operacién, ademas de colocarse en la
pared sobre ganchos, gabinetes o bien en el suelo, si posee ruedas, y con rotulos
llamativos con las instrucciones de manejo en espanol, segun lo que establece el
Reglamento Técnico Sobre Uso de Extintores Portatiles, decreto N°25986 y el

Manual de Disposiciones Técnicas de Seguridad Humana y Proteccion contra

Incendios.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Comedor del personal
Educacion. ubicado en el primer piso.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 7

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En el comedor del personal del primer
piso se reporta la presencia varias
condiciones inapropiadas para ser
utilizado como un espacio de descanso
y alimentacion. Para empezar, se
identifica la presencia de paneles
eléctricos y canaletas de conduccion de
energia, algunos evidenciando su falta
de mantenimiento debido a las
manchas de oOxido y suciedad que

presentan, sin su  sefalizacion
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correspondiente justo al lado de la mesa
del comedor.

Asi mismo, al ser un comedor estos
paneles son propensos a recibir golpes
y derramamientos de sustancias vy
alimentos que pueden no solo danar el
equipo sino también, hasta provocar un

cortocircuito.

Esta condiciéon es alarmante ya que,
como se menciono existe el peligro
de

cortocircuito, poniendo en riesgo al

latente un fallo eléctrico vy

personal por electrocucion o incendio.

De igual forma, se observa la falta de
equipo de proteccion contra incendios
en funcionamiento, solo hay de desecho
incrementando el riesgo por explosiéon y
fugas y, la obstruccion parcial del
acceso a los paneles eléctricos por
consecuencia de las sillas y la mesa,
dificultando una posible desconexion
rapida en el caso de que se presente

una emergencia.

No obstante, esta condicidon se presenta
por la falta de espacio de la facultad,
siendo el principal problema y limitante
para cambiar de lugar el comedor.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS

MPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Es urgente que la facultad se amplie para desocupar la sala dejandola unicamente

como sala de control, reubicando el comedor a un lugar seguro para todo el personal

que la necesite. Se debe realizar mantenimiento regular a las canaletas, ductos y

Pagina 85 de 244



paneles de electricidad para evitar su corrosion y oxidacion. Siempre es importante
seguir las normativas de sefalizacion para alertar los riesgos eléctricos. Asi mismo,
se debe mantener los paneles cerrados con llave y asi, evitar accidentes por su

manipulacion inadecuada y contactos indeseados.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Tercer piso.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 N.° Reporte: 8

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En el tercer piso se reporta la falta de
mantenimiento del techo, presentando
condiciones de deterioro y humedad
siendo peligroso por posibles
desprendimientos del material, fugas de
agua, problemas eléctricos por
cableado en el cielorraso y presencia de

plagas.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Dar mantenimiento constante al cielorraso. Aplicar selladores impermeables para

evitar la formacion de goteras, moho y otros dafos estructurales. Mejorar la
ventilacién ya sea natural o mecanica por medio de tragaluces o extractores para
reducir la acumulacion de humedad y calor. Colocar aislamientos térmicos o
acusticos para regular la temperatura interna y disminuir el ruido cuando sea
necesario. Realizar una limpieza regular para retirar hojas y desechos que puedan

provocar la acumulacion de agua y proliferaciéon de insectos vectores.

l. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Tercer y segundo piso.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 9

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar (X) Condicién insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Como se puede observar en las

imagenes, tanto el tercer piso como el

segundo, almacenan los productos de
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limpieza en espacios que permanecen
abiertos al publico la mayor parte del
tiempo. Asi mismo, en la tercera imagen
se observa el almacenamiento
inadecuado de estos productos en un
gabinete de extintor aumentando
considerablemente los riesgos por usos
indebidos generando posibles
intoxicaciones, quemaduras, derrames

accidentales y hasta robos.

Ademas, por medio de la inspeccion de
salud ocupacional realizada el pasado
13 de mayo, se descubri6é que no existe,
en ninguna Escuela, por escrito los
procedimientos de seguridad ni hoja
técnica de los productos que se estan
almacenando, transportando y
manipulando, tal como lo establece la
Norma INTE 31-02-02-2016. Por lo que,
esto dificulta aplicar adecuadamente los
protocolos de seguridad,
almacenamiento y manejo, ya que se
desconoce informacién esencial sobre
las propiedades y riesgos asociados a

los productos.

Esta practica representa tanto un acto
inseguro por parte del personal de
limpieza por no seguir los principios
basicos de almacenamiento seguro y a
su vez, se considera una condicién
insegura que pone en riesgo tanto al
personal, estudiantes y visitantes.
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No obstante, esta condicidon se presenta
principalmente por la falta de espacio de
la facultad, siendo el principal problema
y limitante para llevar a cabo un

almacenamiento adecuado y seguro.

| N '
lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Solicitar la hoja técnica de cada producto para verificar datos importantes que tener

en cuenta a la hora del almacenamiento con otros equipos, articulos, materiales,
entre otros. Seleccionar un espacio de material resistente, con una adecuada
ventilacion, alejado de fuentes de calor. Mantener el lugar cerrado con llave antes,
durante y después de su utilizacion, siendo accesible unicamente por personal
autorizado. Realizar una revision regularmente para identificar productos vencidos,
en mal estado, su cantidad, entre otros. Mantener un adecuado orden y limpieza
dentro del lugar donde se almacenan los productos para evitar derrames que puedan

dar lugar a posibles reacciones quimicas.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Toda la Facultad.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 N.° Reporte: 10

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:
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Toda la Facultad presenta un sistema
de sefalizacion deficiente, en su
mayoria las sefales de emergencia
estan hechas de materiales
inadecuados y fragiles, algunas estan
en mal estado, con los colores
destefiidos, rotas y apunto de
despegarse de donde se encuentran
pegadas. En tanto a la colocacién no es
la mejor en cuanto a visibilidad y
tampoco estan adaptadas para
personas con alguna discapacidad que
le impida hacer una adecuada lectura

de estas.

Ademas, las rutas de evacuacion
presentes en los bafos y aulas de la
Escuela de Orientacion y Educacion
Especial estan totalmente
desactualizados desde el 2010 vy
deterioradas por lo que, su informacion
ademas de no ser la correcta, la
condicion de su estado impide que esta

pueda ser leida adecuadamente.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Instalar sefalizacion hecha con materiales resistentes e impermeables. Instalar
sefalizacion de salidas de emergencia preferiblemente con iluminacién. Colocar la

sefalizacion en areas visibles. Actualizar los mapas de rutas de evacuacion.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de |Lugar exacto: Paredes de las escaleras que
Educacion. conectan el segundo y tercer piso del lado
derecho de la Facultad.

Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 11

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR) ‘

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En la Facultad se evidencia la falta de
mantenimiento que reciben las
paredes debido al desprendimiento de
la pintura y la presencia de humedad

por el abombamiento de estas.
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Ill. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Dar mantenimiento constante. Pintar de forma regular con pintura especial para la

humedad. Reparar las grietas o fisuras visibles.

I. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado
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Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Ventanal de la escalera que
Educacion. conecta el segundo piso al tercero del lado
derecho de la Facultad.

Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 12

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Se puede observar que el vidrio del
ventanal ubicado en el descanso de
las escaleras que conectan el
segundo piso al tercero, esta
quebrado en la esquina superior
derecha, siendo una condicién
insegura alarmante ya que, es
vulnerable ante situaciones de
desastres naturales, golpes por

personas y objetos.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Se debe reparar lo mas antes posible el ventanal y poner una baranda o cinta

reflectiva para evitar cualquier tipo de dafio o golpe que pueda agravar su situacion.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Pasillo del tercer piso.
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 13
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Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En la imagen se puede observar la falta
de orden en los espacios de trabajo y
almacenamiento, tendiendo a acumular
cajas en las partes superiores de los
muebles incrementando riesgos de
caidas de objetos, obstruccion de

salidas y tropiezos.

Es importante tomar conciencia sobre la

problematica que esto representa para

la seguridad de los trabajadores. Esta
condicion se presenta principalmente
por la falta de espacio en toda la
facultad, dificultando el acomodo
adecuado de los equipos y materiales
en general.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Se recomienda realizar una limpieza regular de aquellos equipos u objetos que ya

no se necesitan para liberar mas espacio. Colocar barandas o soportes para evitar
la caida de los objetos que se colocan en la parte superior de los muebles. Tener
precaucion con los cables sueltos. Evitar colocar objetos y equipos en el suelo que
obstruyan o limiten el paso, en especial si la zona es muy reducida como es en el
caso de la primera imagen. Procurar mantener un extintor cerca en caso incendio.
Se recomienda digitalizar archivos para reducir el volumen fisico. Mantener una

limpieza adecuada y control de humedad y temperatura.

I. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado
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Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Parqueo de la Facultad

Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 14
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

La Facultad de Educacion presenta
cada ano la misma problematica de
inundacion en el parqueo, generando
incomodidad, inseguridad y hasta
dafios en los carros del personal. De
esta manera, se observa en la imagen
una gran cantidad de hojas y ramas de
los arboles alrededor, estancadas en
las alcantarillas lo cual impide que el
agua pluvial fluya adecuadamente vy,
por lo tanto, facilita la generacién de

inundaciones constantes en la zona.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Se debe realizar una limpieza frecuente especialmente en épocas lluviosas para

retirar hojas, ramas, basura y sedimentos acumulados alrededor y sobre las rejillas
del alcantarillado. Se recomienda colocar mallas o cedazos metdlicos al
alcantarillado para evitar el ingreso de las hojas y ramas. Es importante mantener la

sefalizacion de alerta de inundaciones tal y como se tienen implementados.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Toda la Facultad
Educacién.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 15

Indique con una “X” que desea reportar
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Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

La Facultad de Educacion no cuenta con
sala de lactancia, incumpliendo con el
articulo 100 del Cédigo de Trabajo que,
establece que todo patrono que ocupe a
mas de treinta mujeres debe
acondicionar un local donde las madres
amamanten sin peligro a sus hijos o
donde puedan extraerse su leche vy
almacenarla adecuadamente en cuanto a

seguridad e higiene.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Se debe buscar un sitio adecuado dentro de la facultad o iniciar un proceso de

ampliacion para la construccidn de la sala adecuadamente condicionada.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Bafios del 1ery 2do piso
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 16
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

El primer y segundo piso cuentan con un
unico bafio para todo el personal
administrativo y docente. Los demas son
destinados a estudiantes, no obstante,

presentan la misma problemaética de
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poco espacio, pocas letrinas y lavatorios
para la cantidad total de estudiantes que

los necesitan.

En el primer piso al lado derecho de la
Facultad solo hay un bafo para
discapacitados, uno para hombres y uno

para el personal autorizado.

Mientras que, en el segundo piso, solo
hay un bafo para discapacitados (con un
lavatorio y letrina), uno para mujeres (4
letrinas y 3 lavatorios), y nuevamente,

solo uno para el personal autorizado.

Esta situacion genera congestién, largos
tiempos de espera, desplazamiento a
otros pisos en busca de otros bafos lo
cual genera bastante incomodidad. No
obstante, esto radica del principal
problema de la Facultad: la falta de
espacio, la principal limitante para que la
Facultad esté en condiciones Optimas.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Ampliar o redisefar la cantidad de bafios, letrinas, lavatorios. Seguir el Reglamento

General de Seguridad e Higiene del Trabajo decreto Ejecutivo N° 1. Art. 86 y 89.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de |Lugar exacto: Exterior de la Facultad
Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 N.° Reporte: 17

Indique con una “X” que desea reportar
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Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Ante huracanes, tormentas o vientos de
fuerte intensidad pueden derribar arboles
teniendo una gran probabilidad de caer
sobre la Facultad generando dafos
materiales, lesiones y hasta la muerte de

personas

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘
Es importante coordinar con la Comision Foresta para llevar un control y
mantenimiento regular sobre los arboles que rodea la facultad para verificar su
condicion y a partir de eso, determinar si hay arboles que deben derribarse para

prevenir o no.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Andrea Vega Alvarado

Dependencia: Decanato Facultad de|Lugar exacto: Exterior de la Facultad.

Educacion.
Fecha del reporte: Julio 2025 5. N.° Reporte: 18
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En la Facultad no hay rampas que
conecten los tres pisos por lo que, dificulta
de manera significativa el transporte
seguro en caso de una emergencia de una
persona en sillas de ruedas o problemas
de movilidad.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS
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Se debe contemplar el disefio de rampas accesibles para personas con sillas de
ruedas para que se movilicen de manera autbnoma y segura dentro de la Facultad

ya que, en una emergencia el ascensor es prohibido utilizarlo.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y |Lugar exacto: Cocina de anexo.
Educacién Especial.
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 19

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En la cocina hay escasez de espacio para
circular y almacenar productos, por lo que,
los materiales se aglomeran en las partes
altas de los muebles donde en una
situacion de emergencia estos podrian

llegar a caerse obstaculizando el paso y

hasta causando lesiones en aquellas

personas que estén presentes.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Pagina 99 de 244



Reorganizar los materiales y mobiliario para un mejor espacio. Recomiendo adquirir
gabinetes que abarquen todo el espacio hasta el techo para un mayor provecho y

asi se evita colocar objetos en alturas propensos a caerse.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y |Lugar exacto: Comedor de Anexo.
Educacién Especial.
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 20

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR) ‘

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En el comedor se encuentra la condicion
insegura de escasez de espacio para
transitar varias personas, esto en una
situacion de emergencia podria ser un
factor de vulnerabilidad y riesgo para

aquellos que se encuentren en el lugar.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS
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Reorganizar el mobiliario para encontrar una mejor comodidad y espacio, ademas

es recomendable adquirir muebles mas pequefios.

l. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: Archivo.
Educacién Especial.
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 20

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En el archivo se encuentra la condicion
insegura de almacenamiento inadecuado
de materiales, los cuales aumentan la
probabilidad de que estos se caigan y

ocasionen un accidente.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Reordenamiento del espacio, anclar el mobiliario si no lo esta y despejar zonas al

eliminar o mover objetos que estén obsoletos o no tengan mas utilidad.

l. IDENTIFICACION ‘
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Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: Comedor
Educacién Especial.
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 21

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR) ‘

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En el comedor se encuentra la condicion
insegura de escasez de espacio para
transitar varias personas, esto en una
situacion de emergencia podria ser un
factor de vulnerabilidad y riesgo para
aquellos que se encuentren en el lugar.
Ademas, por su falta de espacio hace que

ocasionalmente haya choques contra

objetos de la zona. Por ultimo, presenta

una leve probabilidad de caida de objetos.

o

lll. ACCIONES CORRECTIVAS E PRENDIbS o I;ROPUESTAS

Colocar objetos que no sean necesarios en el comedor a otro lugar para liberar

espacio, mantener el lugar siempre ordenado y limpio, evitar colocar objetos en las
alturas de los muebles de cocina sin un soporte que los sostenga en caso de sismo.
Como recomendacion es mejor adquirir gabinetes de cocina que abarquen espacio

hasta el techo, asi se habra un mayor provecho de espacio.

l. IDENTIFICACION ‘
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Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: Sala de multimedia
Educacién Especial. (SITEA).
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 22

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Se encuentra un area rodeada de equipos -_

eléctricos, cables, entre otros, la cual no
cuenta con un extintor apropiado cerca, la
caja del breaker no tiene su debida
sefalizacion de riesgo eléctrico y, ademas,
en el lugar se puede ver una falta de orden
debido a la gran cantidad de equipos y
cables por todo lado. Todo esto puede
conllevar a riesgo de caida de equipos,
tropiezos, descargas eléctricas, dificultad

de evacuacion.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Se debe ordenar el lugar, colocar las debidas sefializaciones de riesgo eléctrico y

como recomendacion colocar un extintor adecuado, preferiblemente uno de diéxido
de carbono (CO2), ya que estos contienen agentes limpios y no dafian los equipos
eléctricos, siendo lo mas recomendable debido a los equipos sofisticados que se

encuentran en esta area.

I. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: Oficina de asistentes en
Educacion Especial. anexo.
Fecha del reporte: Mayo 2024 5. N.° Reporte: 23

Indique con una “X” que desea reportar
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Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En la oficina de asistentes se encuentra ‘
una escasez de espacio para trabajar ya
que, se observan tres computadoras y
cuatro sillas donde quedan
incomodamente acomodadas por el
reducido espacio en el lugar. Ademas, se
observan tres sillas no ergonémicas que
pueden afectar a los trabajadores trayendo

problemas de espalda, cuello, piernas,

entre otras cosas.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Cambiar la distribucion del mobiliario, reducir el niumero de personas a trabajar en

el lugar, cambiar las sillas a ergondmicas para una mejor movilidad y comodidad.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: Cuarto de limpieza.

Educacion Especial.
Fecha del reporte: Mayo 2024 N.° Reporte: 24

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

En el exterior del cuarto de limpieza se
puede encontrar cepillos eléctricos y
demas equipos de limpieza que pueden
causar riesgo de caidas de objetos y
obstaculizacion del paso en caso de
emergencias. Ademas, estan propensos a
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ser golpeados, manipulados y utilizarlos

-

: -

incorrectamente por cualquier persona.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS ‘

Se debe encontrar la manera de almacenar estos equipos en lugares adecuados sin
que puedan generar riesgos por su presencia, podria colocarse mas estanterias si
asi se requiere o encontrar otro lugar donde puedan ser almacenados. O en el caso
de los que se encuentran en la parte superior colocarles un soporte o reja para evitar

que estos se caigan.

I. IDENTIFICACION ‘

Nombre de quien reporta: Deilyn Porras Avila

Dependencia: Escuela de Orientacion y|Lugar exacto: PROTEA y SITEA.
Educacién Especial.

Fecha del reporte: Mayo 2024 N.° Reporte: 25

Indique con una “X” que desea reportar
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Acto inseguro/subestandar () Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:
En PROTEA tienen una lampara de
emergencia que no funciona por lo que no
cuentan con iluminacién en caso de un
corte de electricidad. En SITEA no cuentan

con luces de emergencias.

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Implementar luces de emergencias.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeudy Cambronero Mora

Dependencia: Escuela de Formacién|Lugar exacto: tercer piso.

Docente.
Fecha del reporte: Junio 2025 N.° Reporte: 26
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Los llavines de las oficinas 305, 306, 307
se traban y pueden impedir |la salida de las

personas.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Gestionar ante la OSG el cambio de los llavines de las puertas acceso a las oficinas.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeudy Cambronero Mora

Dependencia: Escuela de Formacién|Lugar exacto: tercer piso.
Docente.
Fecha del reporte: Junio 2025 N.° Reporte: 27

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR) ‘

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Existe en el tercer piso de la Facultad de
Educacion (acceso por la Seccion de
Educacion Primaria) un desnivel de piso el
cual se une con dos escalones. No se
facilita el acceso a personas con silla de

ruedas u otra condicion.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Modificar el paso por medio de gradas junto a la oficina 305, por una posible rampa

u otro.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeudy Cambronero Mora

Dependencia: Escuela de Formacién|Lugar exacto: tercer piso.

Docente.
Fecha del reporte: Junio 2025 N.° Reporte: 28
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Presencia de moho en las escaleras de
emergencia, lo cual puede causar
accidentes en una posible evacuacion.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Modificar el paso por medio de gradas junto a la oficina 305, por una posible rampa

u otro.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeudy Cambronero Mora

Dependencia: Escuela de Formacion|Lugar exacto: tercer piso.
Docente.
Fecha del reporte: Junio 2025 N.° Reporte: 29
Indique con una “X” que desea reportar
Acto inseguro/subestandar () Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion: 9. Fotografia:

Asegurar la azotea del tercer piso junto a
la Coordinacion de la Seccion de

Educacion Primaria no posee barandas.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Gestionar ante la OSG colocacion de barandas perimetrales.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeannette Cerdas Nufez

Dependencia: Seccion de Lugar exacto: Contiguo al edificio de la
Educacion Preescolar, EFD Escuela de Bibliotecologia.
Fecha del reporte: 03/11/25 N.° Reporte: 30

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ( ) Condicion insegura/subestandar ()

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

8. Descripcion 9. Fotografia:

Oficinas con poco espacio entre

mobiliario.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Con la instauracion del teletrabajo, las oficinas no tienen la ocupacion completa, lo

que disminuye el riesgo de aglomeracion.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeannette Cerdas Nufez

Dependencia: Seccion de Educacion Lugar exacto: Contiguo al edificio de la
Preescolar, EFD Escuela de Bibliotecologia.
Fecha del reporte: 03/11/25 N.° Reporte: 31

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ( ) Condicién insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

7. Descripcion 9. Fotografia:

Los armarios no estan anclados a la

pared.
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anclado de los armarios.

o

A
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Gestionar con apoyo de la Direccién de la Escuela de Formacién Docente el

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Jeannette Cerdas Nufez

Dependencia: Seccién de Educacion

Preescolar, EFD

Lugar exacto: Contiguo al edificio de la

Escuela de Bibliotecologia.

Fecha del reporte: 03/11/25

N.° Reporte: 32

Indique con una “X’

’ que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ( )
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CO

7. Descripcion

de de

productos de limpieza sin anclar.

Estante almacenamiento

Condicion insegura/subestandar (X)
DICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

9. Fotografia:
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

Se adquirieron armarios para el almacenamiento de productos de limpieza, lo que

ha permitido almacenar lo mas pesado (galones llenos) en dichos armarios y dejar
en el estante de la fotografia, implementos mas livianos.
Gestionar con apoyo de la Direccion de la Escuela de Formacion Docente el

anclado del estante.

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Melania Piedra Barrera

Dependencia: Departamento de Lugar exacto: Edificio al costado oeste
Docencia Universitaria — Escuela de de la Facultad de Letras.

Formacién Docente
Fecha del reporte: 10/11/2025 N.° Reporte: 33

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ( ) Condicion insegura/subestandar (X)
Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)
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Muebles sin anclar a la pared 9. Fotografia:

lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

l. IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta: Melania Piedra Barrera

Dependencia: Departamento de Lugar exacto: Edificio al costado oeste de la
Docencia Universitaria — Escuela Facultad de Letras.

de Formacion Docente
Fecha del reporte: 10/11/2025 N.° Reporte: 34

Indique con una “X” que desea reportar

Acto inseguro/subestandar ( ) Condicién insegura/subestandar (X)

Il. DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION INSEGURA (SUBESTANDAR)

Oficinas con poco espacio entre el | 9. Fotografia:

mobiliario.
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lll. ACCIONES CORRECTIVAS EMPRENDIDAS O PROPUESTAS

1.5. Descripcion y analisis de los riesgos por proceso y por area.

Con base a la informacion obtenida en los Formulario 2-Descripcion de procesos de

frabajo y Formulario 3-Descripcion de procesos de estudio, se describen los peligros

identificados y se evaluan los riesgos asociados a cada proceso de estudio y trabajo.

Descripcion

Observaciones

Ubicacion

Bioldgico

Exposicién a virus,

bacterias u hongos
por manipulacion

de desechos.

Vigilar 'y dotar
continuamente el
uso de EPP vy
productos de

higiene.

Banos, cocinas,

soda, oficinas.

Inundacién por

obstruccion del

Debido a las

inundaciones, se

Alrededores de FE.
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sistema pluvial.

acumula agua en
areas con drenaje
deficiente,

formando charcos

que pueden
convertirse en
criaderos de
vectores.

Condicién de

seguridad publico

Robos,

asaltos, atentados,

atracos,

desorden, tomas

del edificio.

En el presente afio
se ha evacuado
varias veces por
amenaza de toma
de

posible tiroteo.

edificio y

Todo el edificio FE.

Eléctrico

Paneles eléctricos
sin  senalizacion,
sin mantenimiento

y sin llave.

El panel eléctrico
se encuentra
abierto, los
materiales  estan
desgastados y

oxidados.

Sala comedor de
conserjeria del

primer piso.

Fendmeno natural

Caida de arboles.

Hay presencia de
mucha cantidad de
arboles que deben

ser monitoreados.

Alrededores de la

facultad.

Sismos o cualquier

otro evento natural

Emergencias que
pueden ocurrir en
cualquier

momento.

Toda la

Universidad.

Fisico

Ruido.

Se
molestias como la
de

concentracion por

reporta

falta

el ruido exterior.

Seccion
Preescolar y
DEDUN.
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Fisico-quimico

lluminacién Se reportan | Seccion
bombillos sin | Preescolar y
funcionamiento o | DEDUN.
con poca
iluminacion.
Inadecuado Se reporta la | Auditorio,
almacenamiento presencia de | biblioteca,
de extintores; | extintores sin | audiovisuales,

tanque de gas en
zonas de paso y

comedor

funcionamiento
almacenados en

oficinas y bodegas.

EAE.

Paneles eléctricos

en un comedor.

Se encuentra en

un area de
descanso y
comedor.

Sala comedor de
conserjeria del

primer piso

Almacenamiento

inadecuado de
productos de
limpieza y sin hojas

técnicas.

Algunas bodegas
de
almacenamiento
poseen humedad,
son muy pequefnas

y estan abiertas.

Bodega junto a la
Asociacion de

Estudiantes,

primer piso y
segundo piso.
Mueble de

almacenamiento

del tercer piso.

Fisiologico

Equipo de trabajo

no ergonoémico

Algunas  oficinas
no cuentan en su
totalidad

equipo de trabajo

con

Oficinas de
asistentes en
anexo, segundo
piso. Oficina de

ergonoémico. monitoreo Camara
Gesell.
Tensiones, Por la falta de | Todo FE.
estiramientos, equipo

sobreesfuerzos,

movimientos

ergonomico, tareas

repetitivas y falta
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repetitivos y | de pausas activas
posturas se puede presentar
inadecuadas. estas situaciones.
Atrapamiento de | Se reportan | Puertas del tercery
Locativo personas en | puertas que | primer piso.
oficinas, aulas y/o | tienden a trabarse.
bafnos.
Choques  contra | Hay presencia de | Oficinas y
objetos, objetos en el suelo | escaleras.
Locativo ventanales sin | que pueden llegar
baranda o cinta|a provocar
reflectiva. choques.
Desorden dentro | Por falta de | Oficinas y
del espacio de | espacio 0 | bodegas.
trabajo. mobiliario se tiende
Locativo a acumular objetos
en los alrededores
aumentando el
riesgo por caidas,
choques, etc.
Espacios con | No hay rampas, ni | Todo FE.
limitaciones de | infraestructura que
Locativo acceso para | ayude a guiar las
personas personas con
discapacitadas. diferentes
discapacidades.
Falta de | Hay presencia de | Tercer piso vy
mantenimiento en | pisos con | escaleras de la
Locativo pisos y escaleras. | levantamientos y | entrada principal.
escaleras con los
bordes destruidos.
Locativo Falta de | Hay presencia de | Tercer piso.

mantenimiento en

tejados
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techos.

levantados, en
malas condiciones,

humedad, etc.

. Falta de sala de | No hay una sala | Todo FE.
Locativo ]
lactancia. adecuada.
Inadecuado Debido al poco | Todo FE.
almacenamiento espacio se dificulta
de extintores, | la reubicacién de
. tanque de gas en | extintores en
Locativo
zonas de paso y | desuso y comedor
comedor; y|a espacios
paneles eléctricos | seguros.
en un comedor.
Insuficiencia en la | Debido al poco | Primer y segundo
disponibilidad de | espacio de la | piso.
servicios sanitarios | facultad no se
. para el personal. cuenta con la
Locativo .
cantidad de
servicios
disponibles
adecuados.
Problemas de | En algunas | Escaleras de
evacuacion en la | ocasiones se | emergencias  del
salida de | observa la | tercer y segundo
emergencia presencia de | piso.
. (mantenimiento, hojas, ramas vy
Locativo L
ubicacioén, rutas de | musgo en los
evacuacion). escalones, la
ubicacion genera
problemas al
evacuar.
. Ventanal En la esquina | Descanso de la
Locativo ]
quebrado. superior derecha | escalera que
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se observd una

quebradura del

conecta el

segundo al tercer

vidrio. piso.
Espacio tipo | No cuentan con | Terraza del tercer
terraza en el tercer | barandas de | piso.
Locativo
piso no cuentan | seguridad.
con barandas.
Espacio reducido | Falta de espacio y | Bodega del primer
para el | condiciones piso junto a la
almacenamiento adecuadas para el | Asociacion de
de los productos | almacenamiento Estudiantes del
Locativo
de limpieza. de los productos. primer y segundo
piso. Mueble de
almacenamiento
del tercer piso.
Repisas de | Falta de mobiliario | Tercer piso.
almacenamiento aéreo por anclar de
Locativo
de objetos sin | manera segura.
anclar.
Sefalizacion Ausencia de | Todo FE.
deficiente y/o en | sefalizacibn con
malas condiciones. | iluminacion, de
Locativo materiales
resistentes y
completamente
visibles.
Falta de aulas | Insuficiencia de | Todo FE.
especializadas. aulas para los
Locativo
cursos de toda la
facultad.
Falta de espacio | La falta de espacio | Laboratorio SITEA
Locativo para el | provoca el | y Audiovisuales.

almacenamiento vy

almacenamiento
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organizacion
adecuada de los
equipos

electronicos,

inadecuado de los

equipos y objetos.

cables y oftros
objetos.
Inundacion por Parqueo FE.
Locativo obstruccion del
sistema pluvial.
Poca  privacidad Seccion
entre espacios de Preescolar
trabajo y publico. DEDUN.
Sobrecarga de | Tareas que | Todo FE.
Psicosocial funciones. implican mayor
atencion y tiempo.
Falta de aulas |La falta de aulas y | Todo FE.
especializadas. espacios
especializados
genera estrés.
Almacenamiento La falta de espacio | Todo FE.
inadecuado de | para el
productos de | almacenamiento
limpiezay sin hojas | adecuado, los
Quimico técnicas. espacios abiertos y
Contacto fisico, | la ausencia de las
inhalacion o | hojas técnicas
ingestion de | puede ocasionar
sustancias algun accidente.
quimicas.
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1.5.1. Identificacidn de peligros y riesgos asociados en procesos
de trabajo y/o estudio

A continuacién, se muestran los peligros identificados y los riesgos asociados, para

cada proceso de trabajo y estudio de la Facultad de Educacién.

Proceso de Peligros

trabajo y/o Riesgos asociados
estudio N° Descripcion Clasificacion

Aprisonamiento )
Obstruccion en caso de
de personas en _ .
1 o Locativo evacuacion o
oficinas, aulas y/o

B emergencia.
banos.
Cables eléctricos
expuestos y o _ o
2 Eléctrico Incendio, cortocircuito.
estructura de
madera.
Choques contra
objetos, _
Labores _ _ Lesiones, golpes,
. . 3 | ventanales sin Locativo . _
administrativas dafos materiales.

baranda o cinta
y docentes en

. reflectiva.
espacios como
o Obstruccioén en caso de
oficinas o Desorden dentro ,
una emergencia,
alrededores. 4 | del espacio de Locativo
_ golpes, caida de
trabajo. _ _
objetos, tropiezos.
Espacios con

o Dificultad para
limitaciones  de -
movilizarse y evacuar

5 | acceso para Locativo _ -
en situacion de
personas .
_ . emergencia.
discapacitadas.
Lesiones

Equipo de trabajo o .
6 o Fisiolégico | musculoesqueléticas,
no ergonoémico.

lesiones, fatiga.
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Falta de . _
Caidas, tropiezos,
7 | mantenimiento en Locativo .
. lesiones.
pisos y escaleras.
Desprendimientos del
Falta de _
material, caida de
8 | mantenimiento en Locativo _ _
material, lesiones,
techos.
golpes.
Estrés, incomodidad,
afectaciones a la salud
Falta de sala de _
9 . Locativo para la madre y el
lactancia.
bebé, problemas de
productividad.
Fluorescentes Sobreesfuerzo visual,
10 Locativo .
quemados. fatiga.
Inadecuado
almacenamiento ,
_ Darios materiales,
de extintores, .
. _ lesiones, golpes,
cilindro de gas en Locativo y .
11 - o explosion, fugas,
zonas de paso Yy | fisico-quimico . . .
tropiezos, incendio,
comedor; y
o muerte.
paneles eléctricos
en un comedor.
Tiempos de espera
Insuficiencia en la
. o prolongados,
disponibilidad de ) ]
incomodidad,
12 | servicios Locativo .
o congestion, malestar,
sanitarios para el .
desplazamientos a
personal. .
otros bafos lejanos.
Paneles eléctricos
sin  senalizacion, . Lesiones, quemaduras,
13 Eléctrico

sin mantenimiento

y sin llave.

choque, cortocircuitos.
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Problemas de

evacuacion en la

Caidas, dificultad a la

salida de
. _ hora de  evacuar,
14 | emergencia Locativo o
o desviamiento de la
(mantenimiento,
L ruta.
ubicacion, rutas
de evacuacion).
Poca privacidad Interferencia para la
15 | entre espacios de | Psicosocial | atencion de situaciones
trabajo y publico. particulares.
Interferencia en la
. o concentracion para el
16 | Ruido. Fisico
desarrollo  de las
actividades.
Carga mental, estrés,
Sobrecarga de . . L
17 . Psicosocial | desmotivacion,
funciones. .
ansiedad.
Ventanal _ Golpes, lesiones,
18 Locativo
quebrado. cortaduras.
Usos inadecuados,
_ derrames accidentales,
Almacenamiento
. . robos,
inadecuado  de Locativo, o
o desconocimiento  de
1 | productos de quimico y . . .
o S o informacion  esencial
limpieza y sin | fisico-quimico .
S sobre las propiedades
hojas técnicas. . _
Labores de y riesgos asociados a
limpieza los productos.
Contacto fisico, L
. . Intoxicacion,
inhalacién o] )
. - o quemaduras, lesiones
2 | ingestion de Quimico o
. sistémicas, problemas
sustancias . .
o respiratorios.
quimicas.
3 | Espacio tipo Locativo Caidas, lesiones vy
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terraza en el muerte.
tercer piso no
cuentan con
barandas.
Caidas, derrames o

Espacio reducido

fugas, posible mezcla

para el
. _ de productos
almacenamiento Locativo _ _
incompatibles,
de los productos o
o exposicion a vapores o
de limpieza. .
sustancias.
Exposicion a
. ' Enfermedades
virus, bacterias u _ .
o infectocontagiosas,
hongos por Bioldgico . o
. . reacciones alérgicas,
manipulacion de _ o
intoxicaciones.
desechos.
Falta de
mantenimiento de
. Locativo Caidas, tropiezos.
los pisos y
escaleras.
Desprendimientos del
Falta de
material, caida de
mantenimiento en Locativo _ _
material, lesiones,
los techos.
golpes.
Repisas de . .
. Peligro de caida de
almacenamiento _ .
. _ Locativo objetos, golpes,
de objetos sin .
lesiones al personal.
anclar.
Desconocimiento  de
Senalizacion rutas de evacuacion,
deficiente y/o en _ de extintores, de
Locativo

malas

condiciones.

electricidad, seguridad,

entre otras senales

importantes.
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Estiramientos

musculares
forzados,
sobreesfuerzos, L Lesiones
10 o Fisiologico .
movimientos musculoesqueléticas.
repetitivos y
posturas
inadecuadas.
Docencia (En ] Falta de aulas| Locativoy |Estrés, incomodidad,
aulas y lugares especializadas. psicosocial | hacinamiento.
de practicas .
P Posturas o Lesiones
docentes) 2 |, Fisiolégico -
inadecuadas. musculoesqueléticas.
Desconocimiento  de
Sefalizacion rutas de evacuacion,
deficiente y/o en . de  extintores, de
Aulas 1 Locativo . ,
malas electricidad, seguridad,
condiciones. entre otras sefales
importantes.
Falta de espacio
para el
almacenamiento y ) _
. L Caidas, tropiezos,
Laboratorios organizacion o
. descargas eléctricas,
SITEAY 1 | adecuada de los Locativo -
. dificultad de
PROTEA equipos .
o evacuacion.
electronicos,
cables y otros
objetos.
) ] Fenomeno | Dafios materiales,
1 | Caida de arboles. .
natural lesiones, muerte.
Toda la —
Exposicion a L
Facultad 2 Bioldégico Enfermedades, muerte.
vectores.
3 | Inundacién por Locativo Resbalones, caidas,
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obstruccion  del dafios materiales.
sistema pluvial. Proliferacion de
Biologico vectores, moho vy
bacterias.
Robos, atracos,
asaltos, Condicion de .
. Lesiones, muerte,
atentados, seguridad B _
o dafos materiales.
desorden, tomas publico
del edificio.
_ Fenomeno | Dafios materiales,
Sismos. .
natural lesiones, muerte.
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1.5.2. Evaluacion de Riesgos (Formulario 8-Evaluacion de riesgos)
Para la evaluacion de riesgos, se utilizd6 como referencia la herramienta de matriz de riesgos de la Guia Técnica Colombiana GTC

45, “Guia para la identificacién de peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional”. (Las tablas para la

evaluacion de riesgos se anexan al final de este documento).

. Nivel de Nivelde  Nivel de . Nivelde Nivel . Aceptabilid
Riesgo o o w Interpretaci de Interpretaci
o deficienc exposici probabilid . consecuen . . ad del
Identificado . § on NP . riesg on NR .
riesgo
Corregir y _
Corregir o
] adoptar
Arboles alrededor . 60 Muy _ adoptar
1 2 (M) 2 (EO) 4 Baja (B) 240 | medidas de _
de la facultad grave (MG) medidas de
control
_ _ control.
inmediato.
. Corregir y _
Atrapamiento de Corregir o
adoptar
personas en . 60 Muy _ adoptar
2 o 2 (M) 2 (EO) 4 Bajo (B) 240 | medidas de _
oficinas, aulas y/o grave (MG) medidas de
control
bafios _ _ control.
inmediato.
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Choques contra

objetos

(ventanales, 2 (M) 2 (EO) Medio (M) 10 Leve (L)

escritorios,

extintores, etc)

Danos a la

integridad de las . 100 Mortal

6 (A) 1 (EE) Medio (M)

personas y robos (M)

o hurtos

Desconocimiento

de rutas de . 25 Grave
- 2 (M) 1 (EE) Bajo (B)

evacuacion, de (G)

extintores, de

40

50

Mejorar si es
posible.
Seria
conveniente
justificar la
intervencion
y su

rentabilidad.

Mejorable.

Situacion
critica.
Suspender
actividades
hasta que el
riesgo esté
bajo control.
Intervencion

urgente.

Situacion
critica.
Correccion

urgente.

Mejorar si es
posible.
Seria

conveniente

Mejorar
control

existente.

el
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electricidad,
seguridad, entre
otras sefales

importantes

Dificultad para

evacuar personas

en sillas de ruedas 100 Mortal
_ 10 (MD) 2 (EO) 20 Alta (A)
y no videntes en (M)
caso de
emergencia
Electrocucion,
_ 100 Mortal
descarga eléctrica 6 (A) 3 (EF) 18 Alto (A) M)
y cortocircuito
Estrés, carga
mental,
incomodidad
(sobrecarga de 2 (M) 4 (EC) 8 Medio (M) 10 (L)

funciones,
desorden, falta de

bafios, aulas vy

80

justificar la
intervencion
y su

rentabilidad.

Situacion
critica.
Correccion

urgente.

No

aceptable.

Situacion
critica.
Correccion

urgente.

No

aceptable.

Mejorar si es
posible.
Seria
conveniente
justificar la
intervencioén

y su

Mejorable.
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salas) rentabilidad.
Mejorar si es
posible.
Exposicién a virus, Seria
hongos, bacterias 2 (M) . 25 Grave conveniente _
_ 2 (EO) 4 Baja (B) 100 | Mejorable.
por manejo de (G) justificar la
desechos intervencion
y su
rentabilidad.
Situacion
Exposicion a 60 Muy critica. No
6 (A) 3 (EF) 18 Alto (A) -
vectores Grave (MG) Correccion aceptable.
urgente.
Incendios y
explosiones Situacion
(extintores de Muy alto 100 Mortal critica. No
6 (A) 4 (EC) 24 -
desecho, paneles (MA) (M) Correccién aceptable.
eléctricos y tanque urgente.
de gas)
Intoxicacion, Muy Alto 60 Muy Situacion No
6 (A) 24 _
quemaduras, 4 (EC) (MA) Grave (MG) critica. aceptable.
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lesiones
sistémicas,
problemas
respiratorios  por
sustancias

quimicas

Correccion

urgente.

Mejorar si es

posible.
_ Seria
Inundacioén por .
conveniente
obstruccion del 2 (M) 2 (EO) Bajo (B) 10 Leve (L) 40 | Mejorable.
. _ justificar la
sistema pluvial _ _
intervencién
y Su
rentabilidad.
Mejorar si es
Lesiones posible.
musculoesquelétic Seria
. 25 Grave _ _
as, malas 2 (M) 2 (EO) Bajo (B) ) 100 | conveniente | Mejorable.

posturas, dolor de

cuello, etc

justificar la
intervencion

y su
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rentabilidad.

Mejorar si es

posible.
Lesiones por Seria
caidas, tropiezos y _ conveniente _
2 (M) 3 (EF) Medio (M) 10 Leve (L) 60 | Mejorable.
resbalones a un justificar la
mismo nivel intervencion
y su
rentabilidad.
Corregir y .
Corregir o
Lesiones por adoptar
] o . 100 Mortal . adoptar
caidas a distintos 2 (M) 1 (EE) Bajo (B) 200 | medidas de .
(M) medidas de
niveles control
control.
inmediato.
Corregir y | Corregir o
Lesiones por . 25 Grave adoptar adoptar
) . 2 (M) 3 (EF) Medio (M) 150 . .
caida de objetos (G) medidas de | medidas de
control. control.
Problemas de Situacion
- _ 100 Mortal N No
evacuacion en la 6 (A) 1 (EE) Medio (M) critica.
. (M) _ aceptable.
salida de Correccion
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emergencia urgente.
(mantenimiento,
ubicacion, rutas de

evacuacion)
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2. Politica de Salud Ocupacional
La Facultad de Educacioén se rige por la Politica de Salud Ocupacional aprobada por

CONARE que detallamos a continuacion:
POLITICAS DE SALUD OCUPACIONAL DE LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS

Las universidades publicas, comprometidas con el bienestar fisico, mental y social de
las personas trabajadoras, deben garantizar el desarrollo e implementacion de un
sistema de gestion para la prevencion y control de los factores de riesgo que
promueva el mejoramiento de las condiciones y ambientes de trabajo, cuya
implementacion sera responsabilidad del mas alto nivel jerarquico de cada Institucion,
con la asesoria de profesionales que integran las oficinas de salud ocupacional, de
manera que se desarrollen actividades y procesos de docencia, investigacion,
extension y gestion administrativa, en los que se integren los criterios técnicos

respectivos.

Lineas de accién

Para la ejecucion de las estrategias de intervencion, las autoridades de las
instituciones seran responsables de impulsar la gestién de la Salud Ocupacional, a
través de toda la linea jerarquica, dotando de los recursos requeridos y asegurando

la participacion de los funcionarios(as), para:

e Establecer la salud ocupacional como un eje transversal prioritario para la
planificacion y el desarrollo de las actividades administrativas, de docencia,
investigacion y extension.

e Velar porque las personas de direcciones, coordinaciones y jefaturas de cada
proceso de trabajo realicen reuniones regulares para analizar y revisar las
condiciones del lugar de trabajo de las personas trabajadoras a su cargo; asi
como de las instalaciones, maquinarias, equipos, herramientas y demas
instrumentos de trabajo.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y reglamentos aplicables a la
especialidad de Salud Ocupacional.

e Establecer un sistema de comunicacion oportuna de factores de riesgo laboral.

e Disponer de un diagndstico actualizado que incluya la identificaciéon de factores

de riesgo laboral para definir y desarrollar estrategias de prevencion y control.
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e Desarrollar el proceso de control de riesgos laborales dando prioridad a los
controles en la fuente del riesgo, seguidos de los controles en el medio ambiente
de trabajo y por ultimo aquellos que se realicen directamente sobre el trabajador.

e Efectuar inspecciones periddicas de salud y seguridad en el trabajo en las
instalaciones y procesos.

e Promover la participacién social como un elemento esencial para garantizar la
Salud Ocupacional.

e Garantizar que en todas las actividades (fase de disefio, remodelaciones,
compras, introduccion de nueva tecnologia, entre otros) y procesos de trabajo,
que se desarrollen en las instituciones se incluyan los principios preventivos y
correctivos en materia de Salud Ocupacional.

e Desarrollar investigaciones orientadas a la mejora de las condiciones laborales
de las personas trabajadoras en las universidades.

e Ejecutar investigaciones de incidentes, accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo, que permitan identificar sus causas e implementar
medidas preventivas y correctivas.

¢ Implementar las medidas de prevencidn de riesgos labores que sean necesarias
para reducir los indicadores de accidentabilidad de forma permanente y
sostenida en el tiempo (dotacion de herramientas, dispositivos y equipos de
proteccion personal y colectiva, entre otros).

e Desarrollar tecnologias de la informacién y comunicacion que faciliten la gestion
interuniversitaria, de la salud y seguridad en el trabajo.

e Disponer de un programa de capacitacidén y sensibilizacion interuniversitaria
orientada a los resultados del diagndstico de los factores de riesgo, cambios en
los procesos, actualizaciones en la legislacion, entre otros, con el propdsito de
promover una cultura preventiva en la poblacion laboral.

e Asegurar que todos los proveedores de bienes y servicios, bajo la figura de
contratista y subcontratista que desarrollan actividades para CONARE o en las
Universidades adscritas, cumplan con las normas nacionales de salud
ocupacional y los mas altos estandares en salud y seguridad en el trabajo.

e Fomentar el trabajo y el intercambio interuniversitario en investigacion,

docencia, extension y gestion administrativa, que facilite el desarrollo de la
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Salud Ocupacional. Articular acciones con instancias externas a las instituciones
de educacion superior, vinculadas con la Salud Ocupacional.

e Establecer los estandares de Salud Ocupacional en el trabajo requeridos en los
procesos de autoevaluacion, acreditacion y certificacion de las carreras e
instituciones de educacion superior.

e Generar las acciones requeridas para el cumplimiento de los estandares de
salud y seguridad establecidos en los procesos de autoevaluacién, acreditacion
y certificacion de las carreras e instituciones de educacién superior.

e Garantizar el cumplimiento de la ejecucion del Plan de reduccion del riesgo y

atencion de emergencias.
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3. Estrategias de intervencion

A continuacién, se detallan las medidas de intervencion para cada riesgo, la priorizacion de la intervencion se plantea de acuerdo

con el nivel de riesgo obtenido en el proceso de evaluacion de riesgos.

Riesgo identificado Eliminacion Sustitucion Clontrol_es’de Cpr_ltrole_s.
ngenieria administrativos
Arboles alrededor de la | Talar los arboles | N/A Coordinar con la | No requiere.
facultad. enfermos y en Comision Foresta
mal estado que para llevar un
sean propensos a control y
caerse. mantenimiento

regular sobre los
arboles que rodea

la facultad para

verificar su

condicion.
Aprisionamiento de | N/A Sustituir llavines en | Modificar los | Gestionar ante | No requiere.
personas en oficinas, mal estado. llavines  antiguos | OSG cambio de los
aulas y/o bafos. de las puertas de | llavines antiguos.

madera ubicados
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en las oficinas 305,
306 y 307, y bafio
de discapacitados

del primer piso.

Choques contra objetos | Eliminar N/A Colocar Supervisar. No requiere.
(ventanales, escritorios, | obstaculos y sefalizacion y
extintores, etc). objetos o muebles cintas reflectivas
innecesarios. para alertar sobre
cualquier objeto u
obstaculo
presente.
Darios a la integridad de | N/A N/A Mantener las | Coordinacion y | No se requiere.
las personas y robos o puertas cerradas | supervision de la
hurtos. con acceso | jefatura

controlado. Avisos
sobre el uso de la
linea 4911 en caso
de verdadera

emergencia.

administrativa.

Coordinacion con
la SST para charlas
sobre el resguardo
de la integridad
fisica y objetos

institucionales y
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personales.

Desconocimiento de | N/A Sustituir las | Instalar Coordinar con la | No se requiere.
rutas de evacuacion, de senales en mal | sefalizacion hecha | USOA para la
extintores, de estado y de | con materiales | adecuada
electricidad, seguridad, materiales resistentes e | colocacion de las
entre otras sefales inadecuados. impermeables. sefales y realizar
importantes. Instalar mantenimiento
senalizacion de | constante.
salidas de
emergencia con
iluminacion.
Dificultad para evacuar | N/A En el caso del| Modificar areas y | Gestionar la | No requiere.

personas en sillas de
ruedas, sordas y ciegas

en caso de emergencia.

escalon ubicado en
el tercer piso,
buscar la opcion de
construir una

rampa.

construir rampa de
emergencias,

barandas en las
escaleras con
braille. Colocar
sefales tactiles y
sonoras con
Braille. Colocar

cintas de color en

restructuracion del
area con la OSG
para la valoracion
de las acciones
correctivas.
Realizar
capacitaciones
constantes a los

brigadistas para
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los bordes de las

asegurar la

escaleras. evacuacion segura
Sistemas de |de las personas
alarmas inclusivos | discapacitadas.
(audiovisuales).
Electrocucion, descarga Sustituir la sala de | Realizar Supervisar y | Sera obligatorio
eléctrica y cortocircuito. comedor del primer | mantenimiento mantener los | el uso de EPP a
piso a otra zona|regular a las | paneles eléctricos | la hora de
mas segura. canaletas, ductos y | siempre cerrados y | realizar
paneles de | sefnalizados. mantenimiento o
electricidad  para cualquier
evitar su corrosiéon actividad que
y oxidacion. pueda ser
Mantener los riesgosa.
cables cubiertos.
Colocar la
senalizacion
correspondiente.
carga mental, Realizar  pausas | Redisefo y | Gestionar la | No se requiere.
incomodidad activas, trabajar | reorganizacién de | restructuracion del
(sobrecarga con una mejor|los espacios de | area. Coordinar
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funciones, desorden, organizacion, trabajo en su|con la OBS para la
falta de bafios, aulas y equilibrar tareas vy | estructura, inclusién de habitos
salas). priorizar o mas | mobiliario, entre | saludables de
importante. otros. trabajo para evitar
el exceso de estrés
y problemas de
carga mental.
Exposicion  a  virus, | N/A N/A Dotar Supervisar Guantes y
hongos, bacterias por continuamente de | cumplimiento  de | mascarillas.
manejo de desechos. implementos de | Procedimiento vy
seguridad al | brindar los
personal. implementos de
seguridad al
personal.
Exposicion a vectores. Eliminar los Modificar o | Realizar A la hora de
criaderos reemplazar inspecciones cada | realizar
encontrados. infraestructura que | mes para verificar | inspecciones es

sea propensa a

acumular agua.

las condiciones de

los interiores 'y
exteriores de la
facultad.

recomendable ir

protegido

repelente.

con
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Fluorescentes Desechar Reemplazar luces | Realizar un control | Supervisar y | No requiere.
quemados. fluorescentes en mal estado. preventivo de | realizar los
quemados. electricidad. cambios.
Incendios y explosiones | Desechar los | Sustituir los | Coordinar con la | Supervisar y | No requiere.
(extintores de desecho, | extintores fuera | extintores vencidos | USOA  para la | revisar
tanque de gas y paneles | de 0 en mal estado por | colocacion de | constantemente las
eléctricos). funcionamiento. otros en buenas | extintores nuevos y | fechas de
condiciones. su ubicaciéon en | caducidad, su

espacios estado y gestionar

estratégicos. con la USOA para

Colocar la | su constante

sefnalizacion mantenimiento.

adecuada que

informe su

presencia.
Intoxicacion, Desechar Sustituir aquellos | Colocar los | Supervisar su | Guantes,
quemaduras, problemas | productos espacios productos quimicos | cumplimiento, mascarillas y
respiratorios por | caducados. inadecuados para | en espacios con | solicitar las hojas | lentes de
contacto con sustancias el almacenamiento | acceso restringido | técnicas de cada | seguridad.

quimicas.

de

quimicos que no

productos

y seguros.

Mantener un

producto y brindar

los implementos de
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cumplan con las | adecuado orden y | seguridad al
condiciones limpieza del lugar | personal.
establecidas por la | para evitar.
ficha técnica de
estos y las
disposiciones del
Reglamento de
Seguridad e
Higiene.
Inundacion por | N/A N/A Colocar mallas o | Supervisar. No requiere.
obstruccion del sistema cedazos metalicos
pluvial. al alcantarillado
para evitar el
ingreso de las
hojas y ramas
Coordinar con el
personal de
conserjeria para la
debida atencién y
limpieza del lugar.
Lesiones N/A Sustituir el equipo | Implementar los | Gestionar la | No se requiere
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musculoesqueléticas,

de trabajo a uno

equipos

implementacion de

malas posturas, dolor de ergonémico. ergondmicos estos productos.
cuello, etc. faltantes como | Promover la

sillas, teclados | realizacion de

ergonomicos, entre | pausas activas y

otros. alternancia de

tareas.

Lesiones por caidas, | Eliminar Reparar Supervisar y | No requiere.
tropiezos y resbalones a | obstaculos, tener rapidamente las | coordinar con la
un mismo nivel. un mayor orden y roturas, huecos o | Seccién de

limpieza.

levantamientos.

Construir un techo
que cubra las areas
desprotegidas por
la lluvia y ampliar
zonas de
almacenamiento

cuando por la falta

de espacio
aumente los
obstaculos.

Mantenimiento vy
Construccién para
el mantenimiento
de los pisos, asi
como del orden y
de

oficinas y demas

limpieza las

espacios.
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Colocar

sefalizacion  que
alerte los peligros
asociados por
dafos materiales o

cambios de nivel.

Lesiones por caidas a

distintos niveles.

Eliminar N/A
obstaculos, tener
un mayor orden y

limpieza.

Reparar
rapidamente las
roturas, huecos o
levantamientos.
Construir un techo
que cubra las areas
desprotegidas por
la lluvia y ampliar
zonas de
almacenamiento

cuando por la falta

de espacio
aumente los
obstaculos.
Colocar

Coordinar con la
OSG y la Seccién
de Mantenimiento y
Construccion para
la colocacién de
barandas en la
azotea del tercer
piso,

mantenimiento de
los pisos y

escaleras.

No requiere.
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sefalizacion  que
alerte los peligros
asociados por
dafos materiales y

cambios de nivel.

Lesiones por caida de | Eliminar objetos o | Sustituir muebles | Colocar barandas, | Gestionar la | No requiere.
objetos. muebles con poca | soportes de | restructuracion del
innecesarios. capacidad de | retencion, redes o | area y supervisar
almacenamiento bien anclar los | que no se
por otros mas | muebles para | almacenen
grandes. evitar la caida de | productos en el
los objetos. | suelo o zonas no
Colocar adecuadas y
sefalizacion mantener orden y
alertando el riesgo. | limpieza.
Problemas de | N/A Acondicionar las | Coordinar con la | Coordinar con la | No se requiere.
evacuacion en la salida escaleras de | USOA y OSG para | USOA y OSG para
de emergencia emergencias y el | determinar las | determinar las

(mantenimiento,

ubicacion, rutas de

evacuacion).

entorno alrededor
de la salida para
mas

que sea

acciones a llevar a

cabo.

acciones a llevar a

cabo.
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seguro.

Puertas con problemas
en los llavines a la hora

de abrir o cerrar.

N/A

Modificar los
llavines  antiguos
de las puertas de
madera ubicados
en las oficinas 305,
306 y 307, y bafo
de discapacitados

del primer piso.

Gestionar ante
OSG cambio de los

llavines antiguos.
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4. Medidas de prevencion y proteccion en ambientes laborales y estudiantiles
En ese espacio se anotan los procedimientos de trabajo seguro que tengan las

carreras, como, por ejemplo, trabajo en laboratorios, aulas, auditorio, oficinas y salas.

Procedimientos para uso de laboratorios

Aspectos de seqguridad:

1. No se deben manipular los cables de los distintos dispositivos instalados en los
laboratorios (computadoras, monitores, proyectores, equipos de audio, entre otros).
Ni docentes ni estudiantes estan autorizados, para evitar algun dafo y prevenir algun
accidente o descarga eléctrica; en caso de requerir ayuda debe llamar al técnico del

Centro de Recursos.

2. En caso de que el docente o los estudiantes identifiquen algun cable suelto o
cualquier otra cosa que pueda provocar un accidente se debe reportar

inmediatamente al personal del Centro de Recursos.

3. Es prohibido el consumo de cualquier alimento o bebida dentro de los laboratorios
ya que, ademas de ser un riesgo de dano para los equipos, si hay un derrame de
liquido en el piso puede provocar desde un accidente hasta un corto circuito; en caso
encontrar un derrame de liquido, se debe reportar inmediatamente al personal Centro

de Recursos quienes realizaran las coordinaciones correspondientes para la limpieza.

4. Las actividades ludicas estan prohibidas en los laboratorios ya que, ademas de ser

un riesgo de dafo para los equipos, pueden provocar accidentes.

5. Ninguna persona (ni docentes ni estudiantes) debe manipular los equipos
instalados para la proyeccidén de audio y video de los laboratorios, ya sea pantallas
de proyeccidn, parlantes o proyectores, esto para prevenir cualquier dafo al equipo
y/o caidas del mismo que pueda provocar un accidente; en caso de requerir ayuda

debe llamar al técnico del Centro de Recursos.

6. En caso de que se presente una situacién de emergencia dentro del laboratorio

cada docente debe:
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a. Sies un corto circuito o conato de incendio inmediatamente utilizar el extintor

mas cercano para sofocarlo y si no funciona o no produce efecto debera
evacuar y buscar ayuda profesional.

b. Si hay alguien herido o presentando algun problema de salud se debe reportar

la situacidén al Decanato para que contacte al personal de emergencia de la
institucion al 2511-4911. Mientras el personal de emergencia se hace presente
debe seguir las indicaciones de los paramédicos y no permitir que terceros
intervengan en la atencion de la persona afectada salvo que se indique lo
contrario.

c. Si se presenta una emergencia de fenbmeno natural se debera mantener la

calma y evacuar siguiendo las instrucciones del profesorado y siguiendo las

rutas de evacuacion las cuales estan senalizadas.

Aspectos de salud e higiene

1. Cada persona docente y trabajadora debe velar por mantener la limpieza e higiene
del laboratorio de tal manera que al finalizar el uso del mismo se mantenga tal como
lo encontré. En caso de encontrar los laboratorios en el estado de aseo no apropiado
se debe informar al personal del Centro de Recursos para que coordine la limpieza

del mismo.

2. Es prohibido el consumo de cualquier alimento o bebida ya que, ademas de ser un
riesgo de dafio para los equipos, los residuos de comida pueden atraer algun tipo de
insecto y generar plagas que afecten las condiciones oOptimas de aseo en los

laboratorios.

3. En la medida de lo posible se recomienda mantener la puerta abierta de los

laboratorios durante las clases si es la Unica entrada de ventilacion.

4. Las personas técnicas del Centro del Recursos mantendran limpios y
desinfectados, en la medida de lo posible, los dispositivos de los laboratorios:

teclados, mouse, controles de proyector, de equipo de audio, audifonos, entre otros.
5. Medidas ergonémicas en los laboratorios:

a. La iluminacion es por medio de fluorescentes ya que las ventanas se

encuentran polarizadas para evitar el reflejo en los monitores y la luz diurna,
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ante cualquier fallo en los fluorescentes se debe reportar a los técnicos del
Centro de Recursos que se encargan de coordinar con el personal de la Oficina
de Servicios Generales.

b. Brillo en monitores: el brillo en los monitores se encuentra ajustado de tal
manera que no produzca cansancio visual;, en la medida de lo posible los
técnicos del Centro de Recursos se encargan de mantener el nivel de brillo
adecuado ya que los estudiantes pueden modificarlo.

c. Altura del monitor: el monitor se encuentra ubicado a una altura recomendada
para la gran mayoria de personas, esto para evitar cansancio visual; al igual
que el brillo los técnicos del Centro de Recursos se encargan de mantener la
altura ya que la misma puede ser cambiada por los estudiantes.

d. Teclado y mouse: la altura del escritorio es la recomendada para uso de
computadoras, por lo que el teclado y mouse quedan a la altura correcta; no
es posible tenerlos en una posicidn fija ya que los estudiantes los pueden
mover de sitio segun el largo de sus brazos.

e. Sillas: las sillas no cuentan con descansabrazos, pero si permiten el descanso

lumbar.

Lineamientos para uso de laboratorios

Sobre el uso de laboratorios

1. Cada docente encargado del laboratorio es responsable por los equipos y mobiliario
que este contiene, razén por la cual debe velar por el buen uso del espacio y el
resguardo de los activos. Al momento de ingresar el/la docente debe confirmar que el
equipo instalado en el laboratorio se encuentra en buen estado, en caso de algun
problema o dafio debe reportarlo inmediatamente al Centro de Recursos. Si un dafio
se reporta ya avanzada la clase o al final se debera realizar el debido proceso de
investigacion para establecer responsabilidades de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento para la administracion y control de los bienes institucionales de la

Universidad de Costa Rica, articulo 13 inciso a) y b), punto i) que indica:

ARTICULO 13. OBLIGACIONES Son obligaciones de las personas usuarias de los
bienes institucionales, las siguientes:
a. Custodiar, conservar y utilizar adecuadamente los bienes que le son

asignados para el cumplimiento de sus actividades institucionales.
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b. Comunicar, de forma inmediata, a la persona encargada del control de
bienes, lo siguiente:
i. Dafos o desperfectos que sufra el bien, con el fin de que se hagan las

gestiones correspondientes para su reparacion, o cambio por garantia.

2. Por normativa universitaria, solo una persona técnica autorizada puede intentar
resolver cualquier desperfecto o mal funcionamiento de los equipos. Si tiene algun
inconveniente con un equipo o accesorio, puede contactar al Centro de Recursos

Audiovisuales (CRA) para que resuelvan cualquier inconveniente.

3. El/la docente debe salir del laboratorio a mas tardar faltando 10 minutos para la
hora, tal como esta definido el horario para que la proxima persona docente tenga el
suficiente tiempo para movilizarse al laboratorio e ingresar para iniciar su clase a la

hora en punto.

4. Al finalizar la clase el/la docente deben asegurarse de que los equipos (proyectores,
sistemas de sonido, aire acondicionado, entre otros) quedan apagados, en buen
estado, que no quedan estudiantes en el laboratorio y que la puerta y el porton quedan
cerrados con llave. En el caso de las computadoras si pueden quedar encendidas,
solamente el ultimo docente en utilizar el laboratorio en el dia debe asegurarse que

todas quedan apagadas.

5. En caso de requerir cambios o modificaciones en el equipo o programas, o reportar

algun incidente, puede hacerlo al correo: recepcion.educacion@ucr.ac.cr

6. Se debe informar que el laboratorio es un sitio publico, por lo que no se deben
realizar transacciones bancarias o seguras de ningun tipo, ya que no podemos

asegurar la seguridad de estas.

7. El equipo y recursos dispuestos son solo para fines educativos, y su uso puede ser
monitoreado. Los equipos tienen instalados programas para soporte remoto que no

solicita confirmacién al usuario cuando un técnico se conecta al mismo.

8. No se puede crear o guardar informacion en el escritorio del equipo, por lo que se

debe utilizar la carpeta de documentos.

9. En caso de fallo de un computador, este sera reemplazado o formateado sin previo

aviso, por lo que no nos responsabilizamos de la informacién contenida en el mismo.
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10. Esta prohibido la extraccion y alteracion de cualquier parte de los equipos

instalados en los laboratorios.

11. Todos los equipos de laboratorio tienen un usuario restringido, por lo que no se
puede instalar ningun tipo de software y su instalacion debe ser coordinada con el

Centro de Recursos Audiovisuales (CRA).

Sobre reservaciones:

1. Para el uso de los laboratorios se debe solicitar la reservacion en el Decanato de

la Facultad de Educacion.

2. La persona encargada verificara la disponibilidad para la fecha, las horas indicadas

y realizara la reservacion si es posible.

3. Si el/la docente no utilizara la reservacion realizada debe comunicarlo al Decanato

a la brevedad posible para que se pueda disponer del espacio.

4. Si el espacio se utilizara para alguna actividad que incluya algun tipo de refrigerio,
el/la docente debe de solicitar a su unidad correspondiente o al Decanato de la
Facultad de Educacion un espacio adecuado, ya que dentro de los laboratorios esta

prohibido ingerir alimentos y/o bebidas.

Informacion de contacto con el Decanato:

Teléfono:
2511-8867 (atendido por el Decanato en llamadas y correos. Horario de 8:00 a.m. a
5:00 p.m. Para la reservacién de los laboratorios).

Correo: recepcion.educacion@ucr.ac.cr

Informacién de contacto con el Centro de Recursos:

Teléfono:

2511-8897 (atendido por Alvaro Rodriguez y/o Alexis Granados Brenes, en llamadas
y correos. Horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Para el préstamo de equipos
audiovisuales, grabaciones de entrevistas, charlas, conferencias, toma de fotografias

y produccion de video, entre otros).

Correos:

Pagina 153 de 244


mailto:recepcion.educacion@ucr.ac.cr

alvaro.Rodriguez@ucr.ac.cr

alexis.Granados@ucr.ac.cr

Procedimientos para uso de aulas

Aspectos de sequridad

1. No se debe consumir alimentos y/o bebidas ya que podria generar un accidente.

2. Prohibir el ingreso de estudiantes que no estén en el curso o en el grupo de clase,

a menos de que se indique lo contrario.

3. En caso de que se presente una situacion de emergencia dentro del aula cada

docente debe:

a. Sies un corto circuito o conato de incendio inmediatamente utilizar el extintor

mas cercano para sofocarlo y si no funciona o no produce efecto debera
evacuar y buscar ayuda profesional.

b. Si hay alguien herido o presentando algun problema de salud se debe reportar

la situacién al Decanato para que contacte al personal de emergencia de la
institucion al 2511-4911. Mientras el personal de emergencia se hace presente
debe seguir las indicaciones de los paramédicos y no permitir que terceros
intervengan en la atencion de la persona afectada salvo que se indique lo
contrario.

c. Si se presenta una emergencia de fendbmeno natural se debera mantener la

calma y evacuar siguiendo las instrucciones del profesorado y siguiendo las

rutas de evacuacion las cuales estan senalizadas.

Aspectos de salud e higiene

1. Se debe mantener el orden y limpieza en las aulas para evitar la ocurrencia de

accidentes e incomodidad de los demas.

2. No se debe consumir alimentos y/o bebidas ya que ademas de generar olores que
podria incomodar a los demas, pueden atraer algun tipo de insecto y generar plagas
que afecten las condiciones 6ptimas de aseo.

3. El personal de limpieza mantendra limpias y desinfectadas las instalaciones.

Pagina 154 de 244


mailto:alvaro.Rodriguez@ucr.ac.cr
mailto:alexis.Granados@ucr.ac.cr

Lineamientos para uso de aulas

Sobre uso

1. Cada docente encargado es responsable de mantener en buenas condiciones el

mobiliario, equipo, entre otros de las aulas tal y como las encontro.

2. Cada docente a cargo es responsable de mantener las condiciones de orden y

limpieza.

3. Si se presenta algun problema por el mal uso o dafio de los mismos, es

responsabilidad del profesor reportarlo al Decanato.

4. En caso de negligencia o abuso, la institucidn, instancia o persona responsable de

la actividad debera responder por los dafios que ocurran en las aulas.
5. Si las aulas no estan abiertas se debe pedir las llaves al Decanato.

6. El Decanato es responsable de abrir y cerrar las aulas.

Sobre reservaciones

1. Para llevar a cabo el tramite de reservacion de aulas, existen dos procedimientos

segun el ciclo en el que se encuentre:

a. Primer y segundo ciclo: Se debe comunicar con la Oficina de Registro e

Informacion.

b. Interciclo y verano: Se debe comunicar con el Decanato de la Facultad de

Educacion.

2. Si se necesita un aula para una actividad de varios dias se debe llenar un formulario

indicado en la Oficina de Registro e Informacion.

3. Si se necesita un aula para una actividad corta que no implique varios dias, se debe

enviar una solicitud al correo electrénico del Decanato y esperar su confirmacion.

4. La persona encargada verificara la disponibilidad del aula solicitada para la fecha

y horas indicadas y realizara la reservacion si es posible.
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Informacién de contacto con el Decanato

Teléfonos

2511-4672 (Atendido por el personal de la ORI en llamadas y correos. Horario de

atencion de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.).

Correo electrénico: horarios.ori@ucr.ac.cr

Informacién de contacto con el Decanato

Teléfonos

2511-8867 (Atendido por el personal del Decanato en llamadas y correos. Horario de

atencion de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.).

Correo electrénico: recepcion.educacion@ucr.ac.cr

Procedimientos para el uso de oficinas y salas

Aspectos de seqguridad:

1. Es prohibido el consumo de alimentos y/o bebidas en las oficinas ya que, podrian
derramarse sobre el equipo eléctrico y ocasionar un corto circuito, dafio material y

hasta accidentes por caida, entre otros.

2. Es prohibido el ingreso de personas no autorizadas, a menos de que se indique lo

contrario.

3. No se deben manipular los cables de los distintos dispositivos instalados en las
oficinas (computadoras, monitores, proyectores) ni docentes ni personal
administrativo estan autorizados, para evitar algun dafo y prevenir algun accidente o
descarga eléctrica; en caso de requerir ayuda debe llamar al técnico del Centro de

Recursos o al area de Tecnologias de la Informacién del Decanato.

4. En caso de que el docente, estudiantes o personal administrativo identifiquen algun
cable suelto o cualquier otra cosa que pueda provocar un accidente se debe reportar

inmediatamente al personal del Centro de Recursos.

5. En las oficinas deben poseer medidas ergonémicas tales como:
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a. Contar con una mesa de trabajo de tamafio adecuada en donde todos los
equipos y materiales necesarios ocupen lugar, pero sin saturar el espacio de
trabajo. Ademas, que se adapte a las dimensiones corporales del cuerpo para

evitar incomodidad y otros dafios que podria generar.

b. Contar con silla ergondmica que proporcione descansabrazos ajustables,
apoyo en la espalda, sobre todo en la parte lumbar, tenga base giratoria y asi

mismo, se adapte a las medidas corporales de la persona.

c. El monitor debe estar a la altura de los ojos para evitar lesiones en el cuello

por movimientos tensos o repetitivos.

d. Debe contar mouse y teclado al mismo nivel, con suficiente espacio para

mover el mouse y preferiblemente la posicion del brazo con un angulo de 90°.

6. En caso de que se presente una situacion de emergencia dentro de la oficina el

trabajador debe:

a. Sies un corto circuito o conato de incendio inmediatamente utilizar el extintor

mas cercano para sofocarlo y si no funciona o no produce efecto debera

evacuar y buscar ayuda profesional.

b. Si hay alguien herido o presentando algun problema de salud se debe reportar
la situacion al Decanato para que contacte al personal de emergencia de la
institucion al 2511-4911. Mientras el personal de emergencia se hace presente
debe seguir las indicaciones de los paramédicos y no permitir que terceros
intervengan en la atencion de la persona afectada salvo que se indique lo
contrario.

c. Si se presenta una emergencia de fendmeno natural se debera mantener la

calma y evacuar siguiendo las instrucciones del profesorado y siguiendo las

rutas de evacuacion las cuales estan senalizadas.

Aspectos de salud e higiene

1. Se debe mantener el orden y limpieza en las oficinas para evitar la ocurrencia de

accidentes e incomodidad.
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2. No se debe consumir alimentos y/o bebidas ya que ademas de generar olores que
podria incomodar a los demas, pueden atraer algun tipo de insecto y generar plagas

que afecten las condiciones 6ptimas de aseo.

3. El personal de limpieza mantendra limpias y desinfectadas las instalaciones.

Lineamientos del uso de oficinas vy salas

Sobre el uso:

1. Para el uso de las oficinas y salas se debe pedir las llaves en la recepcion o

secretaria de la unidad académica a la que pertenece la oficina o sala a utilizar.

2. Cuando se desocupen las oficinas se deberan devolver las llaves al encargado (a)

de la recepcion o secretaria.

3. La persona trabajadora asignada es responsable de mantener en buenas

condiciones el mobiliario, equipo, entre otros de la oficina tal y como las encontro.

4. La persona trabajadora asignada en las oficinas son responsables de mantener las

instalaciones en condiciones de orden y limpieza.

5. Si se presenta alguna condicién insegura o dafios de algun material o equipo, es

responsabilidad del docente o personal administrativo reportarlo al Decanato.

6. En caso de negligencia o abuso, la institucion, instancia o persona responsable de

la actividad debera responder por los dafios que ocurran en el auditorio.

Sobre reservaciones:

1. Los espacios pueden reservarse mediante formularios en linea o de manera

presencial segun lo establezca cada unidad académica.

2. El encargado verificara la disponibilidad de la sala u oficina solicitada para la fecha

y horas indicadas y realizara la reservacion si es posible.

3. Si el/la docente no utilizara la reservacion realizada debe comunicarlo a la persona

encargada a la brevedad posible para que se pueda disponer del espacio.

Informacién de contacto de cada Unidad Académica
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Teléfonos y correos electronicos:

1. Decanato: 2511-8867 / recepcion.educacion@ucr.ac.cr

2. Escuela de Administracion Docente: 2511-4590 / marianela.lambert@ucr.ac.cr

3. Escuela de Orientaciéon y Educacién Especial: 2511-5795, 2511-8865 /

yadira.ruizcabrera@ucr.ac.cr, salacamara.eoee@ucr.ac.cr,

orientacion.educacionespecial@ucr.ac.cr

4. Escuela de Formacion Docente: 2511-8871 / secretaria.efd@ucr.ac.cr

a) Seccidon de Educacion Preescolar: 2511-5485 / inger.hernandez@ucr.ac.cr

b) Seccién de Educaciéon Primaria: 2511-5383 / Xinia.garita@ucr.ac.cr

c) Departamento de Educacion Secundaria: 2511-5382 / secundaria.efd@ucr.ac.cr

d) Departamento de Docencia Universitaria: 2511-4775 /

Damaris.barquero@ucr.ac.cr

5. Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién: 2511-1919 /

ivannia.arquello@ucr.ac.cr

6. Escuela de Educacion Fisica y Deportes: 2511-2930 / recepcionedufi@ucr.ac.cr

7. Instituto de Investigacion y Educacion: 2511-1412 / inie@ucr.ac.cr

Procedimientos para uso del Auditorio

Aspectos de sequridad

1. Es prohibido el consumo de alimentos y/o bebidas ya que podrian generar un

accidente.

2. Es prohibido el ingreso de personas no autorizadas, a menos de que se indique lo

contrario.

3. No se permite el ingreso y permanencia de mas de 165 personas en el auditorio,

por ser la capacidad maxima de aforo.

4. No se permite pegar, clavar o colgar objetos o realizar otras acciones que afecten

el estado de conservacion, preservacion y limpieza del auditorio.

5. En caso de que se presente una situacion de emergencia dentro del auditorio, la

persona responsable del manejo del lugar en ese momento, debe:
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a. Si es un corto circuito o conato de incendio inmediatamente utilizar el extintor

mas cercano para sofocarlo y si no funciona o no produce efecto debera
evacuar y buscar ayuda profesional.

b. Si hay alguien herido o presentando algun problema de salud se debe reportar

la situacidén al Decanato para que contacte al personal de emergencia de la
institucion al 2511-4911. Mientras el personal de emergencia se hace presente
debe seguir las indicaciones de los paramédicos y no permitir que terceros
intervengan en la atencion de la persona afectada salvo que se indique lo
contrario.

c. Si se presenta una emergencia de fenbmeno natural se debera mantener la

calma y evacuar siguiendo las instrucciones del profesorado y siguiendo las

rutas de evacuacion las cuales estan senalizadas.

Aspectos de salud e higiene

1. Se debe mantener el auditorio ordenado para evitar la ocurrencia de accidentes e

incomodidad.

2. No se debe comer alimentos y/o bebidas ya que ademas de generar olores que
podria incomodar a los demas, pueden atraer algun tipo de insecto y generar plagas

que afecten las condiciones 6ptimas de aseo.
3. El personal de limpieza mantendra limpias y desinfectadas las instalaciones.

4. Las personas técnicas del Centro de Recursos mantendran limpios y desinfectados,
en la medida de lo posible, los dispositivos del auditorio: el proyector, los controles,

equipos de audio, entre otros.

Lineamientos para uso del auditorio

Sobre uso

1. La unidad usuaria debera hacer entrega del auditorio en éptimas condiciones de

higiene y limpieza a la Unidad Responsabile.

2. Sin detrimento de lo que establece la normativa vigente para el uso de activos fijos
de la Universidad de Costa Rica, en caso de negligencia o abuso, la institucion,
instancia o persona responsable de la actividad debera responder por los dafos que

ocurran en el auditorio.
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3. En el caso de que se ocasionen dafnos al auditorio, equipos o sus instrumentos, no
se podra facilitar nuevamente el uso de auditorio alguno a la instancia, institucion o
persona responsable de la actividad, hasta que dichos dafios no hayan sido

resarcidos.

4. El préstamo del auditorio no incluye la reserva de espacios de parqueo y, en caso
de ser requeridos, deberan coordinar con la Seccion de Seguridad y Transito de la

Institucion.

5. El préstamo del auditorio no incluye el uso del piano, de requerirlo para una

actividad cultural debe ser autorizado previamente por la jefatura administrativa.

Sobre reservaciones

1. Para el uso del auditorio se debe contactar al Decanato de la Facultad de

Educacién, ya sea de manera presencial o por medio telefénico.

2. La persona encargada verificara la disponibilidad del auditorio solicitado para la

fecha y horas indicadas y realizara la reservacion si es posible.

3. Finalizada la actividad, deben avisar a los compafieros de la Unidad de Conserjeria

FE, ubicada en el primer piso de la facultad, para el respectivo cierre.

Informacion de contacto

Teléfonos:
2511-8867 (Atendido por el personal del Decanato en llamadas y correos. Horario
de atencién de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.)

Correo electrénico:

recepcion.educacion@ucr.ac.cr
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5. Registro de medidas preventivas
En este apartado se hace un desglose de las medidas preventivas y correctivas de los riesgos evaluados, de acuerdo con su nivel

de priorizacion, indicando responsables y fechas de realizacion.

Medidas

preventivas Fecha de
Responsabl e
ylo realizacio

. e
correctivas n

propuestas

Evaluacio
Peligro Clasificacié Riesgos n de Priorizacié

identificado n asociados riesgo n
obtenida

Coordinar con
la Comision
Foresta para
llevar un control
] y
Arboles 60 Muy
Fendmeno Danos materiales, mantenimiento
1 | alrededor de _ Grave 240 Decanato 2026
natural lesiones, muerte regular sobre
la facultad (MG) )
los arboles que
rodea la
facultad para
verificar su
condicion.
2 | Atrapamiento Locativo Obstruccién en 60 Muy 240 Modificar  los EFDy 2025-2026
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de personas caso de evacuacion grave llavines Decanato
en oficinas, 0 emergencia (MG) antiguos de las
aulas y/o puertas de
bafos madera
ubicados en las
oficinas 305,
306 y 307, y
bafio de
discapacitados
del primer piso.
Reparar
rapidamente las
roturas, huecos
Caidas, o
_ _ Equipo de
tropiezos y levantamientos. o
. . 10 Leve . limpieza y
resbalones a Locativo Lesiones, golpes 60 Construir  un . 2025-2026
. (L) cada Unidad
un mismo techo que cubra o
_ Académica
nivel las areas

desprotegidas
por la lluvia vy

ampliar zonas
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de
almacenamient
0. Colocar
sefnalizacion
que alerte
cualquier

peligro.

Caidas a
distintos

niveles

Locativo

Lesiones, golpes

100 Mortal
(M)

200

Reparar
rapidamente las
roturas, huecos
o]
levantamientos.
Construir un
techo que cubra
las areas
desprotegidas
por la lluvia.
Colocar
sefalizacion
que alerte los

peligros

Equipo de
limpieza y
cada Unidad

Académica.

2025-2026

Pagina 164 de 244




asociados por
dafos

materiales y
cambios de
nivel. Colocar
barandas en la

azotea.

Caida de

objetos

Locativo

Lesiones

25 Grave
(G)

150

Colocar
barandas,
soportes de
retencion,
redes o bien
anclar los
muebles para
evitar la caida
de los objetos.
Colocar
sefalizacion
alertando el
riesgo. Orden y

limpieza.

Cada
Unidad

Académica

2026
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Colocar
sefalizacion vy
Choques _
) cintas
contra objetos . _ Cada
_ Lesiones, golpes, 10 Leve reflectivas para _
(ventanales, Locativo B _ 40 Unidad 2026
o dafios materiales (L) alertar  sobre o
escritorios, . _ Académica
. cualquier objeto
extintores, etc)
u obstaculo
presente.
Desechar
productos
caducados.
Revisar la ficha
Contacto o
) L tecnica.
fisico, Intoxicacion,
. . 60 Muy Colocar los Cada
inhalacion o _ quemaduras, _
. . Quimico Grave productos Unidad 2025-2026
ingestion de problemas o o
. _ _ (MG) quimicos en | Académica
sustancias respiratorios .
o espacios  con
quimicas

acceso
restringido y
seguros.

Mantener un
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Daios a la
integridad de
las personas y

robos o hurtos

Seguridad

Lesiones, muerte,

danos materiales

100 Mortal
(M)

adecuado
orden y
limpieza del

lugar.

Mantener las
puertas
cerradas con
acceso
controlado.
Mantener una
comunicacion
eficaz con los
policias de la
universidad.
Ante cualquier
sospecha
realizar un
aviso sobre el
uso de la linea
4911 en caso

de verdadera

Coordinacio
ny
supervision
dela
jefatura
administrativ
a del
Decanato y
coordinacion
con la SST

2026
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Dificultad para
evacuar
personas en
sillas de
ruedas, con
problemas de
movilidad, no
videntes y
sordos en
caso de

emergencia

Locativo

Dificultad para

movilizarse de

manera auténoma,

lesiones, caidas

100 Mortal
(M)

emergencia.

Modificar areas
y construir
rampa de
emergencias,
barandas en las
escaleras con
braille. Colocar
sefales tactiles
y sonoras con
Braille. Colocar
cintas de color
en los bordes
de las
escaleras.
Sistemas de
alarmas
inclusivos
(audiovisuales).
Realizar

capacitaciones

Cada
Unidad

Académica

2026
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Electrocucion, Lesiones,
descarga o quemaduras,
o Eléctrico
eléctrica y choque,
cortocircuito cortocircuitos

100 Mortal
(M)

constantes a
los brigadistas
para asegurar
la evacuacion
segura de las
personas

discapacitadas.

Sustituir la sala
de comedor del
primer piso a
otra zona mas
segura.

Realizar

mantenimiento

reqular a las

canaletas,
ductos y
paneles de
electricidad

para evitar su

corrosion y

Decanato y
cada Unidad

Académica

2026
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oxidacion.
Mantener los
cables
cubiertos.
Colocar la
sefalizacion
correspondient

e.

Implementar los
equipos
ergondmicos

faltantes como

Lesiones )
. . sillas, teclados
Equipo de . | musculoesquelética . Cada
. Biomecanic 25 Grave ergonomicos, _
trabajo no s, malas posturas, 100 Unidad 2026
. o (G) entre otros. _
ergondémico dolor de cuello, Académica
Promover la
entre otros. L
realizacion de
pausas activas
y alternancia de
tareas.
Exposicién a Bioldgico Enfermedades 25 Grave 100 Dotar Cada 2026
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continuamente
de implementos
de seguridad al

personal.

Unidad

Académica

virus, hongos, infectocontagiosas, (G)
bacterias por reacciones
manejo de alérgicas,
desechos intoxicaciones
o Enfermedades, 60 Muy
Exposicion a _ _ .
Biologico reacciones Grave
vectores o
alérgicas (MG)
Incendios y Danos materiales, 100
explosiones Locativo lesiones, golpes,
Mortal (M)

(extintores de

explosion, fugas,

Modificar o]
reemplazar
infraestructura
que sea
propensa a
acumular agua.
Realizar
inspecciones
cada mes para
verificar las
condiciones de
los interiores y
exteriores de la

facultad.

Cada
Unidad

Académica

2026

Desechar y
sustituir los

extintores fuera

Cada
Unidad

Académica

2025-2026
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desecho, tropiezos, incendio,
paneles muerte
eléctricos y
tanque de
gas)
Inundacién por
Resbalones,

obstruccioén
del sistema

pluvial

Locativo

caidas, danos

materiales

10 Leve
(L)

40

de
funcionamiento
Dar
mantenimiento
constante a los
paneles
eléctricos y
mantenerlos
cerrados.
Mantener
asegurada la
zona del tanque
de gas o]
reubicarla a un
lugar mas

seguro.

Colocar mallas
o] cedazos
metalicos al
alcantarillado

para evitar el

Decanato

2026
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Problemas de

evacuacion en

la salida de Caidas, dificultad a
emergencia _ la hora de evacuar, | 100 Mortal
o Locativo o
(mantenimient desviamiento de la (M)
0, ubicacion, ruta
rutas de
evacuacion)
Sefalizacion
deficiente y/o _ Dificultad para 25 Grave
Locativo .
en malas evacuar, lesiones (G)
condiciones

50

ingreso de las
hojas, ramas y

zancudos.

Acondicionar
las  escaleras
de emergencias
y el entorno

alrededor de la

salida para que | Comision de

sea mas Salud 2026
seguro. Ocupacional
Coordinar con

la USOAy OSG

para determinar

las acciones a

llevar a cabo.

Instalar

sefalizacion Cada

hecha con Unidad 2026
materiales Académica.

resistentes e
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impermeables.
Instalar
sefalizacion de
salidas de
emergencia con

iluminacion.

Sobrecarga de
funciones,
desorden, falta
de baros,

aulas y salas

Psicosocial

Estrés, carga
mental,

incomodidad

10 Leve
(L)

Realizar
pausas activas,
trabajar con
una mejor
organizacion,
equilibrar
tareas y
priorizar lo mas
importante.
Redisefo y
reorganizacion
de los espacios
de trabajo en su
estructura,

mobiliario, entre

Cada
Unidad
Académica.

2026
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6. Mapa de Riesgos

A continuacién, se muestra una representacion grafica de los riesgos presentes por

area de trabajo.
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7. Formulacion del Plan de Trabajo

En este apartado se mencionan los subprogramas de salud ocupacional y las actividades que se desarrollaran en cada area para lo

cual deben establecerse los objetivos, y tomar en los requerimientos, responsables, fechas de ejecucidon y metas propuestas.

Subprograma

Objetivos
especificos

Actividades

Requerimientos

Responsables Fechas

1. Seguridad en
el trabajo

1.1. Adoptar
medidas para
prevenir el
riesgo de caidas
a un mismo nivel
y a distintos
niveles

Colocar
sefalizacion que
alerte los peligros

. e Comisién de Mejorar la visibilidad
asociados por | Adquisicion de .
- , . Salud 2026 |y alerta de posibles
dafios materiales, | materiales. ) )
. Ocupacional peligros.
presencia de
liquidos o cambios
de nivel.
Aumentar la
Colocar barandas | Gestionar ante la EFD 2026 segu.rl.dad .
en la azotea. OSG. previniendo posibles
caidas.
Colocar cintas
antideslizantes en . . ,
Gestionar ante la Prevenir caidas por
las gradas de la Decanato 2026 . :
. OSG. deslizamientos.
entrada principal
de la Facultad.
Construir un techo | Coordinar con la Decanato 2026- | Asegurar las zonas
que cubra las | OSG. 2027 | con mayor riesgo de
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areas
desprotegidas por
la lluvia.

caidas (escaleras,
pisos de ceramica).

Mantener un Prevenir la
gdeguado orden y | Implementacion Personal de 2025- ocurr.en0|a de caidas
limpieza para | de productos de . ocasionada por

. N limpieza 2026 . .
evitar la presencia | limpieza. obstaculos, liquidos,
de obstaculos. suciedad, etc.

Reparar

rapidamente las . . Pisos en buen

Coordinar con la| Cada Unidad
roturas, huecos o . 2026 |estado y seguros
. 0OSG. Académica

levantamientos del para todos.

suelo.

Talar | £ rbol Coordinar con la Comision d Evi'tar golpes,
1.2.lAdoptar alar 10s arboles |~ isién Foresta omision ae lesiones y muertes
medidas que | enfermos y en mal para llevar un Salgd 2026- | Producto de caidas
prevengan la ef;aicr)ls:sue 3932 control y chsran(i?';)gs'y 2027 | de arboles.

caida de arboles | Prop mantenimiento Asegurar  espacios
caerse. Foresta
regular. verdes seguros.
Gestionar ante la Alcanzar una
- . OSG los posibles evacuacion segura y
3. Adaptar espacios . .
1.3. Facilitar el . p. pact cambios Decanato 2026 | eficiente de las
proceso de inclusivos seguros.
., estructurales para personas con
evacuacion . o
correcto su adaptacion. vulnerabilidades.
e uroy Asegurar la ruta de | Coordinar con la| Comision de Evitar desvios de
g evacuacion en la| USOA para |la Salud 2026 |rutas, ~caidas vy
salida de | adecuacion y | Ocupacional tropiezos.
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emergencias

seguridad de las

(escaleras). escaleras.
Mantener un
Personal de 2025-
adecuado orden y L
L limpieza 2026
limpieza.
Gestionar ante la Mavor sequridad
Cambiar llavines | OSG el cambio de . y . g y
. . EFDy 2025- | eficiencia en el
que tienden a|los llavines de las
Decanato 2026 | proceso de
trabarse. puertas acceso a .
. evacuacion.
las oficinas.
Colocar
sefalizacion e Comisién de Garantizar una
o Adquisicion de .
visible, . Salud 2026 | evacuacion rapida y
. materiales. )
luminiscente e Ocupacional segura para todos.
inclusiva.
Dotar implementos | Personal de . :
L . Evitar tropiezos vy
de limpieza. limpieza , .
Mantener un —— caidas que ralentiza
Dotar  mobiliario
adecuado orden y el proceso de
. para el . 2026 .
limpieza. , Cada Unidad evacuacion o]
almacenamiento .. . o
Administrativa actividades
adecuado de -
. cotidianas.
objetos.
1.4. Implementar | Colocar Adquisicion de Garantizar la
sefalizacion sefalizacion materiales. _ visibilidad y
. . . . . Comisién de .
suficiente, de | inclusiva tactil y | Coordinar con la comunicacion
. . Salud 2026 .
buena calidad e | audiovisual en | USOA para |la . efectiva de
. . . . Ocupacional . .
inclusiva espacios colocacion de las informacion
(extintores, rutas | estratégicos que | sefiales. relevante para la
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y salidas de
emergencias,
prevencion, etc)

permitan una alerta
efectiva.

Colocar
sefalizacion hecha
de materiales
resistentes,
impermeables vy
con iluminacion.

Adquisicion de
materiales.

seguridad y salud de
las personas.

1.5. Implementar
medidas para
evitar lesiones

por choques
contra objetos

Colocar
sefalizacion  y Mejorar la visibilidad
cintas reflectivas Adauisicion de Comisién de recaucion  de
para alertar sobre g . Salud 2026 y p .
. . materiales. . presencia de
cualquier objeto u Ocupacional .
. obstaculos.
obstaculo presente
O permanente.
Realizar
inspecciones Comisién de
constantes y
- Salud , )
Eliminar asegurar el . Garantizar espacios
. . Ocupacional .
obstaculos y | despeje de las de trabajo
. 2026 :
objetos 0 muebles | zonas. despejados y
innecesarios. Coordinar con la seguros.
OSG para el retiro | Cada Unidad

de objetos o
mobiliario

Administrativa
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Mantener un Implementos de | Personal de 2025- Brlndgr espaqos de
adecuado orden y | . . . trabajo limpios vy
N limpieza. limpieza. 2026
limpieza. ordenados.
1.6. Implementar | Mantener las
. Asegurar la entrada
medidas de puertas de las . Personal
) g Registros de .. . 2025- | controlada de
seguridad para | oficinas cerradas administrativo
) . acceso. 2026 |personas a los
evitar cualquier | con acceso y profesorado . .
- espacios de trabajo.
dafo a la controlado.
integridad de las | Mantener una | Equipo de . .
L C Anticipar  cualquier
personas por | comunicacion comunicacion :
. . . 2025- | emergencia en el
robos, efectiva con los | instantaneo y Decanato .
, . . . . 2026 | menor tiempo
manifestaciones, | policias bidireccional .
. . . posible.
etc universitarios. (radios).
Colof.ar 13 Adquisicien  de
sefa |zaC|or1 material Comisién de
correspondiente. Salud 2026
1.7. Implementar | Mantener los | Adquisicion  de | ocypacional
medidas de cables cubiertos. material.
sgtgur(ljdad Para I Realizar Garantizar espacios
evi alr, telscargas mantenimiento seguros.
elec r'Ca.S,’ regular a las | Gestionar ante la
electro.cum.on Y | canaletas, ductos y | OSG el | Cada Unidad 2026
cortocircuitos paneles de | mantenimiento Académica

electricidad  para
evitar su corrosion
y oxidacién

correspondiente.
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Sustituir la sala de
comedor del primer

Gestionar ante la

piso a otra zona | OSG. Decanato 2026
mas segura.
Dar mantenimiento Coordinar con la
constante  a  los USOA el | Cada Unidad 2026-

. mantenimiento de Académica 2027
extintores. .

los extintores.

D — . .

1.8. Reducir la | D2 Mantenimiento . Cada Unidad Garantizar. espacios

. constante a los | Coordinar con la . laborales libres de
probabilidad de s Académica .
. , paneles eléctricos. | OSG el riesgos de
incendios y — I 2026 ..
. Dar mantenimiento | mantenimiento exposiciones y/o
explosiones . . .
constante al | preventivo. Decanato incendios.
tanque de gas.
De§echar los | Coordinar con la Cada Unidad 2025-
extintores fuera de | USOA el desecho T
. . . Académica 2026
funcionamiento. de los extintores.
gsueegblljgasraéreoslﬁ Gestionar ante la | Cada Unidad 2025-
OSG. Académica 2026
la pared.

1.9. Reforzar los | Colocar barandas, Garantizar espacios
objetos en las | soportes de de trabajo
alturas para retencion, redes o . Comision de ordenados y

. , . Adquisicion de
evitar caidas bien anclar los . Salud 2026 | seguros.
materiales. .
muebles para Ocupacional
evitar la caida de
los objetos.
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Colocar

. s Adquisicion de 2026-
sefalizacion ,
, material. 2027
alertando el riesgo.
Eliminar obietos 6 Gestionar ante la
o ) OSG el desecho| CadaUnidad | 2026-
. . de objetos o| Académica 2027
innecesarios. I
mobiliario.
Sustituir muebles
con poca Ofrecer mayor
capacidad de | Adquisicion de | Cada Unidad 2026- | espacio para evitar
almacenamiento mobiliario. Académica 2027 | almacenamientos
por otros mas inadecuados.
grandes.
2.1. Disponer de Gestionar ante la
botiquines de | Adquirir e instalar | USOA la compra y . Garantizar una
. . - ., Comisién de o
primeros auxilios | botiquines de | colocacion de los Salud 2025- | atencidn rapida ante
que cumplan primeros auxilios | botiquines o] . 2026 | cualquier
. . . Ocupacional .
con la normativa | en cada piso. adquirirlos de emergencia.
correspondiente. manera externa.
2. Higiene del P
trabajo/med.icina Evaluar los niveles j;)hm:iirdti)n eztud:;) 2026- QarTntlzar que los
del trabajo de ruido. 2027 | MVeles Se
2.2. Evaluar los USOA. . encuentren  dentro
.. — - Comisién de .
factores fisicos- . Solicitar un estudio de los limites
. Evaluar los niveles Salud 2026-
ambientales del de temperatura de temperatura a Ocupacional 2027 adecuados y tomar
entorno. P ' la USOA. P medidas correctivas
Evaluar los niveles | Solicitar un estudio 2026- | cuando sea
de iluminacion. de iluminacion a la 2027 | necesario.
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USOA.

Reemplazar las

bombillas que ya Optimizar las
no funcionen o que | Cada Unidad condiciones de
- 2026 - .
no tengan Académica visibilidad y prevenir
insuficiente la fatiga visual.
intensidad.
2.3. Implementar | Dotar
medidas de continuamente Adquisicion de los | Cada Unidad 2026
control para productos de | productos. Académica
. . Asegurar las
evitar el higiene. ..
contadio condiciones de
g” y Dotar higiene y seguridad
propagacion de .
. continuamente de claves para la
virus, hongosy |. o . .
. implementos  de | Adquisicion de los | Cada Unidad prevencion de
bacterias . . . 2026
seguridad al | implementos. Académica enfermedades.
personal de
limpieza.
2.4. Implementar Solicitar las fichas
medidas de Transportar, .
. técnicas de los
control para utilizar y almacenar Asegurar las
) - productos. ..
evitar danos los productos en . condiciones de
. . Gestionar ante la . .
fisicos por espacios 0SG ol Comisién de transporte, manejo y
contacto con adecuados - Salud 2026 | almacenamiento de
o mantenimiento vy .
productos siguiendo las . Ocupacional los productos para
. . .. adecuacion de la : .
quimicos disposiciones . evitar cualquier
. infraestructura en .
descritas en las accidente.
. L caso de ser
fichas técnicas. ,
necesario.
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Mantener los

productos Prevenir  cualquier
uimicos en Personal de uso indebido or
g . Control de acceso. . 2026 P
espacios limpieza parte de personal no
exclusivos y con autorizado.
acceso restringido.
Modificar o]
reemplazar
infraestructura que
sea propensa a
acumular agua. .
9 Gestionar ante la .
Reforzar la Prevenir la
. OSG sobre los .
. infraestructura . _ 2026 | formacion de
2.5. Reducir la . cambios Comisién de .
. para evitar el criaderos de
exposicion a . estructurales. Salud .
ingreso de . mosquitos y acceso
vectores . Ocupacional .
animales de animales e
portadores de insectos.
pulgas y
garrapatas.
Realizar . .
SDECCIONES Evidencias cada 2025-
P mes. 2026
mensuales.
Brindar . .
3.1. Evaluary . . Evitar lesiones
. capacitaciones de | Gestionar ante la . fre
mejorar las , . Comision de musculoesqueléticas
. .y ergonomia en el | Oficina de Salud y
3. Ergonomia condiciones de . . Salud 2026 | por malas posturas
] trabajo y | Bienestar las . e
ergonomia . . Ocupacional y/o movimientos
- levantamiento capacitaciones. s
geomeétrica repetitivos

seguro de cargas.
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Colocar equipo de
trabajo ergondmico

Adquisicion de

en su totalidad | equipos Cada Unidad 2026-
(sillas, reposapiés, | ergonémicos. Académica 2027
escritorios, mouse,
etc).
Realizar
inspecciones para
verificar el estado | Evidencias.
de | i
© O.S equipos de Comisién de
trabajo. 2026
- Salud
Ubicar las .
antallas de los Ocupacional
P . Adecuacion de los
monitores y .
espacios.
computadoras  al
nivel de los ojos.
Definicién cl
4.1, Adoptar efinicion clara de
medidas para | Mejorar la roles y
. o responsabilidades, | Cada Unidad Mejorar las
optimizar las organizacion  de . . 2026 ..
.. . carga de trabajo, Académica condiciones
condiciones de | trabajo. . . .
. . rotacion de tareas, psicosociales y
4. Contenido y organizacion .
organizacion del laboral etc. organizativas del
9 . .y Ofrecer cada cierto | Gestionar ante la entorno laboral
trabajo prevenir . . .
. tiempo charlas o | Oficina de Salud y L promoviendo mayor
afectaciones . . Comisién de : ..
e actividades  que | Bienestar al 2026- | bienestar fisico vy
psicoldgicas . Salud
) mejoren y | menos una . 2027 | mental.
negativas en el - . Ocupacional
. fomenten habitos | actividad o charla
trabajador ~ .
saludables. al afo, relacionada
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con la salud fisica
y mental.

Realizar
activas
(preferiblemente

pausas

Planificacion de

tal y como indica el actividades de 5 a Comisién de
Ministerio de . Salud 2026
. 10 minutos .

Trabajo y MAXIMO Ocupacional

Seguridad Social o '

al  menos dos

veces por dia).

Redisenar y

reorganizar los | Gestionar ante la

espacl:los de | OSG en caso de Cada Unidad

trabajo en su|alguna - 2026
e s Académica

estructura, modificacion

mobiliario,  entre | estructural.

otros.
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8. Seguimiento y control
En este apartado se da un seguimiento de las actividades establecidas en el Plan de

Trabajo, evaluando el cumplimiento de los objetivos planteados por mes.

Cumplimiento

Mes Objetivos especificos Observaciones
Total Parcial Ninguno

Adoptar medidas para
prevenir el riesgo de
caidas a un mismo nivel y

a distintos niveles.

Adoptar medidas que
prevengan la caida de

arboles.

Facilitar y mejorar el
proceso de evacuacion

correcto y seguro.

Implementar sefalizacion
suficiente, de buena
calidad e inclusiva
(extintores, rutas y salidas
de emergencias,

prevencion, etc).

Implementar medidas
para evitar lesiones por

choques contra objetos.

Implementar medidas de
seguridad para evitar
cualquier dafo a |la
integridad de las
personas por  robos,

manifestaciones, etc.

Implementar medidas de

seguridad para evitar
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descargas eléctricas,
electrocucion y

cortocircuitos.

Reducir la probabilidad de

incendios y explosiones.

Reforzar los objetos en
las alturas para evitar

caidas.

Disponer de botiquines de
primeros auxilios que
cumplan con la normativa

correspondiente.

Evaluar los factores
fisicos-ambientales  del

entorno.

Implementar medidas de
control para evitar el
contagio y propagacion
de virus, hongos vy

bacterias.

Implementar medidas de
control para evitar dafos
fisicos por contacto con

productos quimicos.

Reducir la exposicion a

vectores.

Evaluar y mejorar las
condiciones de

ergonomia geomeétrica.

Adoptar medidas para
optimizar las condiciones
de organizacion laboral y

prevenir afectaciones
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psicologicas negativas en

el trabajador.
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Plan de preparativos y respuesta ante
emergencias

1. Introduccién
El Plan de Preparativos y Respuesta ante Emergencias en un documento

fundamental en los centros de trabajo para brindar seguridad ante situaciones que
amenacen con el bienestar de los trabajadores y de las demas personas que se

encuentren en el lugar.

2. Antecedentes
La Universidad de Costa Rica como parte de sus proyectos de mejoramiento continuo

tendientes a proporcionar seguridad y proteccion a la Comunidad Universitaria, ha
iniciado la implementacion de planes de preparativos y de respuesta ante
emergencias en sus diferentes unidades académicas y administrativas, donde se

incluye las instalaciones de la Facultad de Educacién (FE).

El presente documento se elabora utilizando como base técnica y legal lo establecido
en:
e Decreto de Ley N° 39408-MTSS-2015: Reglamento de Comisiones, Oficinas o
Departamentos de Salud Ocupacional, articulo 38, inciso h.
¢ Norma Emergencias CNE-NA-INTE-DN-01 Norma de planes de preparativos
y respuesta ante emergencias para centros laborales o de ocupacion publica.
Requisitos.
e Guia Técnica MS-DPAH-PF-GPAE-02 del Ministerio de Salud para la
presentacion del Programa de Atencién de Emergencias.
e Ley N° 8488 Ley Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo
e Convencion Colectiva de Trabajo de la UCR.

e Norma NFPA 10: Extintores portatiles contra incendios.

3. Justificacion:

Debido a la gran cantidad de personas que son parte de la FE (estudiantes, personal
docente, administrativo e investigador) y la importancia de las labores que se realizan,
se hace necesario brindar seguridad y proteccién a todas las personas involucradas,
previniendo riesgos y atendiendo eficientemente una eventual situacién de

emergencia.
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4. Objetivos del Plan de Preparativos y Respuesta ante Emergencias

41. Objetivo General:

Prevenir o disminuir los efectos adversos causados por una eventual emergencia en

la Facultad de Educacion brindando una atencion integral y oportuna.

4.2. Objetivos especificos:

e Determinar las principales amenazas que se encuentran presentes tanto a nivel
exterior como interior del edificio de la FE.

e Propiciar mejores condiciones de seguridad y proteccién a las personas que
forman parte del Centro, estableciendo los procedimientos a ejecutar en caso de

una emergencia.
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5. Informacién general de la organizacion

Pagina 195 de 244



5.1. Datos generales de la organizacion

Universidad de Costa Rica

Sede Universitaria Rodrigo Facio

Centro de trabajo: Facultad de Educacion

Representante legal: Dr. Carlos Araya Leandro, Rector

Cédula Juridica: 4000042149

Actividad econdmica segun el ClIU: Educacion Superior.

Clasificacion de Grupo de Riesgo Ministerio de Salud: A

Decana: Dra. Gabriela Valverde Soto, 2511-8860, gabriela.valverde@ucr.ac.cr

Jefatura Administrativa: Andrea Vega Alvarado, 2511-8901, andrea.vega@ucr.ac.cr

Encargado de emergencias: Andrea Vega Alvarado

Horario: 8:00 a.m a 5:00 p.m. Horario de fin de semana: Ninguno

Comité de Salud Ocupacional (CSO): Si(x) No( )
Eithel Montiel Ortega (Escuela de
Administracién Educativa)

Katya Alvarado Calderdn (Escuela de
Orientacidén y Educacién Especial)
Alvaro Rodriguez Escamilla (Decanato)
Xinia Mejia Solano (Escuela Formacion
Docente)

Silvia Pereira Camacho (Escuela de

Orientacion y Educacién Especial)
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Olga Gutiérrez Rodriguez (Escuela de
Administracién Publica)

Karla Martorell Esquivel (Seccidon Preescolar)

Coordinador CSO: Andrea Vega Alvarado Sustituto CSO: Alvaro Rodriguez Escamilla

5.2. Organizacién
En el siguiente diagrama se muestra la estructura organizativa de la FE

Figura 1

Diagrama de la estructura de la FE

[ ASAMBLEA DE FACULTAD ]

l DECANATO ]

[ ‘ — Consejo Asesor
Jefatura ! Consejo Asesor de
Administrativa Unidad de Apoyo Académico: : Posgrados en Educacion
[ - Biblioteca . CAPE
-Ayudas Audiovisuales
Area de Servicios:
Secretaria |
Consejeria p Programa de Tecnologlas Educativas Avanzadas
n
Mensajeria : PROTEA i‘;:si’?
Sala de Innovacion Tecnolégica SITEA
Centros Laboratorios
Escuela Escuela Escuela Escuela Escuela Instituto de Investigacion
Administracién Educativa Bibliotecologia y Ciencias Educacién Fisica Formacién Docente Orientacion en Educacion
- de la Informacién - y Deportes y Educacioén Especial INIE
Asamblea Asamblea Asamblea Asamblea Asamblea
Direccién Direccion Direccién Direccién Direccién Direccién
Consejo Consejo Consejo Consejo Consejo Consejo Comité
Asesor Asesor Asesor Asesor Asesor Asesor Cientifico

5.3. Caracteristicas de la poblacion
Ver formulario 1 del Programa de Salud Ocupacional.

5.4. Descripcion de los procesos de trabajo:

a. Ver formulario 2 del Programa de Salud Ocupacional
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5.5. Misidny Vision

a. Propésito

La Facultad de Educacion de la Universidad de Costa Rica se dedica a la formacién
de profesionales altamente capacitados en los diversos campos y niveles del sistema
educativo. Nuestro enfoque se basa en la construccidn y reconstruccion del
conocimiento, el fomento del pensamiento critico y la integracion de la docencia, la
investigacion y la accion social. A través de estas practicas, buscamos promover el
desarrollo humano a lo largo de toda la vida, desde la nifiez hasta la adultez,

contribuyendo asi a la transformacion social de nuestra comunidad.

b. Aspiracion

La Facultad de Educacion se posicionara como un referente nacional e internacional
en el ambito educativo, ofreciendo una formacion profesional diversa y de alta calidad.
Nuestro compromiso con el desarrollo humano abarca todas las etapas de la vida,
desde la niflez hasta la persona adulta mayor. Lo lograremos mediante el
fortalecimiento continuo de la docencia, la investigacion, la accion social y la
actualizacion profesional. Fomentaremos la movilidad académica, tanto docente
como estudiantil, e incidiremos de manera significativa en la politica publica y la
transformacion social (Facultad de Educacion, Universidad de Costa Rica. (s.f.).
Misidn, vision vy valores. https://facultadeducacion.ucr.ac.cr/inicio/mision-vision-

valores).

5.6. Caracteristicas de las instalaciones

a. Edificaciones

El edificio de la FE se encuentra en el sector sureste de Finca 1, consta de una
estructura de tres pisos que alberga varias aulas, laboratorios, oficinas, salas de
reuniéon, comedores, una biblioteca y un auditorio, asi como un servicio de

alimentacion en el sector oeste.

b. Dimensiones

El area de la Facultad es de 44312 metros cuadrados.

c. Caracteristicas de construccion:

Pagina 198 de 244



La mayor parte del edificio esta construido en concreto, asi estan constituidas las
paredes, columnas y pisos, los cuales ademas poseen porcelana y lamina para los
dos pisos inferiores. El tercer piso esta constituido mayoritariamente por madera para
pisos y paredes con una estructura de perling, ademas se tienen divisiones de fibrolit.

Diversas secciones del edificio cuentan con paredes, puertas y ventanales de vidrio.

d. Dimensiones de los medios de egreso:

En la siguiente tabla se muestran las dimensiones de los pasillos y salidas que podrian

utilizarse durante una emergencia.

Tabla 1:

Dimensiones de medios de egreso de la Facultad

Medio egreso Ubicacioén Ancho (en metros)
Tercer piso
Pasillo Sector norte 1,72
Salida emergencia Sector norte 1,08
Pasillo Sector este 2
Escaleras Sector este 1,92

Segundo piso

Pasillo Sector norte 1,90
Medio egreso Ubicacién Ancho (en metros)
Escaleras Sector norte 1,58
Pasillo Sector este 2,95
Escaleras Sector este 1,63
Primer piso
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Pasillo Sector norte 3, 63
Pasillo Sector este 2,96
Entrada Auditorio 2
Salida emergencia Auditorio 1,03
Salida Sector oeste (salida soda) 1,54

Los principales medios de egreso de la FE cumplen con las dimensiones minimas
indicadas por el Manual de Disposiciones Técnicas Generales sobre Seguridad
Humana y Proteccion contra Incendios del Cuerpo de Bomberos de Costa Rica en el
punto 3.1.14.f).

e. Mantenimiento de las estructuras

La Seccion de Mantenimiento de la Oficina de Servicios Generales brinda tanto

mantenimiento correctivo como preventivo en las instalaciones.

f. Condiciones de riesgo no estructural

Existen elementos no estructurales de la construccién que pueden representar riesgo,
como ventanales o paredes y puertas de vidrio, los cuales podrian estallar en caso de

un sismo de gran intensidad al no contar con una pelicula adhesiva.

En el segundo piso existe una puerta de emergencia que lleva a una escalera también
de emergencia, ubicada en el aula 213. Esta puerta debe ser utilizada como via de
evacuacion unicamente por las personas que se encuentren en dicha aula y siempre

dejando un espacio despejado que lleve hacia ella de al menos 0,92 metros de ancho.

6. Valoracion del riesgo

6.1. Amenazas y vulnerabilidades

Segun la Comisién Nacional de Emergencias, las amenazas se definen como peligros
latentes causados por diferentes factores y que pueden afectar a las personas y su
entorno. La vulnerabilidad corresponde a la condicion de ser afectado por un evento
en particular por caracteristicas propias y determinado por el grado de exposicion,
fragilidad y capacidad de recuperacion ante el suceso.
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6.2. Amenazas externas

6.2.1.Amenazas naturales:
Las amenazas naturales son aquellas provocadas por los procesos naturales de la

Tierra, entre las que se pueden considerar sismos, terremotos, huracanes, tormentas,
entre otros. Segun el estudio efectuado por la Comision Nacional de Emergencias,
para el cantén de Montes de Oca se establecen las siguientes amenazas naturales

(fuente www.cne.go.cr).

A. Amenazas Hidrometeoroldgicas

El canton de Montes de Oca posee una red fluvial que consiste en el rio Torres, el rio
Ocloro y la quebrada Los Negritos, sin embargo, ninguna representa una amenaza
directa para la FE. No obstante, se han presentado inundaciones frecuentes en el
sector parqueo de la Facultad, especialmente en el sector oeste. Al respecto, es
necesario solicitar a la Oficina de Seguridad y Transito asesoria para el abordaje de

esta situacion de manera que no se obstaculice el paso vehicular en el Campus.

B. Amenazas geoldqgicas

Desde el punto de vista de actividad sismica el pais en general puede verse afectado
por el choque de las placas Cocos y Caribe, lo que podria generar fracturas en el
terreno y danar los edificios, instalaciones (eléctricas, telefonicas o de acueductos) y
superficies (como aceras, calles, senderos, etc.). En el caso de presentarse actividad
por parte del Volcan Irazu, podrian generarse avalanchas de lodo que afectarian al
rio Torres. La sede Rodrigo Facio también puede verse afectada por la emanacioén de
ceniza del volcan Turrialba, la cual puede producir dafos a la salud de personas
sensibles al material particulado y por ende a las personas estudiantes y funcionarias,
ademas puede afectarse el funcionamiento de equipos e instalaciones a tal punto que

podrian interrumpir el curso normal de las actividades.

C. Otras Amenazas Naturales

Dadas las caracteristicas de la Universidad (area con gran extension y variedad de
vegetacion) muy aptas para el asentamiento y multiplicacion de seres vivos, existe el
riesgo de que pueda darse el ataque de insectos como abejas o avispas o la invasion

de mapaches u otros animales.

Pagina 201 de 244



Otro riesgo relacionado con la vegetacidn de las instalaciones lo representa la gran
cantidad de arboles presentes en todas las areas del lugar, los cuales podrian
colapsar o bien una o mas de sus ramas podrian desprenderse afectando a las
personas, edificios, bienes materiales en general o incluso podran bloquear una via
de evacuacién. Para prevenir estas situaciones es necesario solicitar un monitoreo

constante de los arboles a través de la Comision Institucional de Foresta Universitaria.

6.2.2 Amenazas Antrépicas y Tecnoloégicas:
Las amenazas antrépicas son aquellas provocadas por las acciones del ser humano

y las tecnoldgicas son causadas como consecuencia de los procesos industriales.

A. Amenazas Tecnoldqgicas:

Cerca del edificio de la FE no se tiene cerca procesos de tipo industrial o comercial
de gran escala como lo son fabricas o centros comerciales que puedan afectar

directamente la realizacion de las actividades.

B. Amenaza de vandalismo, terrorismo y de bomba:

No se puede descartar el peligro que las instalaciones sean blanco de una amenaza
de bomba o terrorismo o ataque y agresion contra las personas y vandalismo contra
las instalaciones. Para enfrentar estos hechos se cuenta con la asesoria y respuesta

del personal de la Seccion de Seguridad y Transito de la Universidad.

6.3. Analisis de amenazas externas

En la siguiente tabla se hace un analisis de las amenazas que pueden afectar al

edificio de la FE utilizando los siguientes parametros:

[nlelgele=lsl M Por las condiciones existentes el peligro no se puede generar.

Posible: Nunca ha sucedido, pero existen las condiciones para que ocurra; ademas,

no existen razones histoéricas y cientificas para descartar el peligro.

Probable: Ya ha ocurrido, es un fendmeno esperado del cual existen razones y

argumentos cientificos para creer que sucedera.

Fendémeno esperado que tiene alta probabilidad de ocurrir.

Tabla 2:
Analisis de riesgos
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Amenaza Interno Externo Calificacion

Origen Natural

Sismo X
Erupcién volcanica X Probable
Caida de ceniza volcanica X Probable
Desborde de rios X Improbable
Vientos fuertes X
Lluvia torrencial X
Amenaza Interno Externo Calificacion
Tormenta eléctrica X
Caida de arboles X
Inundacioén X X Probable
Deslizamiento X

Incendio zona forestal

= 9
=8 S| S
gmm
= T =
c-D'-t‘Dt‘D

Afectacion por animales

Origen antrépico

Incendio estructural X X Probable
Emergencia médica X X
Fuga de producto quimico X X Probable
Accidente de transito X X
Amenaza de bomba X
Manifestacion X X
Toma de rehenes X X Probable
Acto Subversivo X X

6.4. Analisis de vulnerabilidad
En la siguiente tabla se hace un analisis de la vulnerabilidad de la FE utilizando los

parametros que se presentan a continuacion.
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Tabla 3:

Analisis de vulnerabilidad

Planificacion de programas de capacitacion

institucional

2 | Capacitacion a personal que toma decisiones

3 | Capacitacion a personal docente y administrativo

4 | Campafas de divulgacion para docentes y
estudiantes.

5 | Capacitacion a personal docente y administrativo

en primeros auxilios.

6 | Capacitacion a personal docente y administrativo
en RCP y uso del DEA.

7 | Capacitacion a personal docente y administrativo

en uso de extintores.

8 | Capacitacién de docente y estudiantes en plan de
emergencias

9 | Conocimiento de docente y estudiantes de rutas de

evacuacion y puntos de encuentro

Conocimiento sobre la ocurrencia de desastres

11| Percepcién de la poblacion sobre los desastres

Actitud frente a la ocurrencia de desastres
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13

Ejecucion de la planificacion y preparacion de

respuesta

13

Capacidad de respuesta autbnoma en sede y

recintos.

15

16

Autonomia econdmica

Estructural

17

Infraestructura y mobiliario

18

Mantenimiento periddico

19

Cumplimiento con el cédigo eléctrico nacional

20

21

Manejo seguro de gases comprimidos y materiales

peligrosos

Nivel de Organizacion (Plan de emergencias

funcionado)

22

Plan para manejo de victimas

23

Capacidad de respuesta en horas de la noche

24

25

Organizacion e integracion entre externos y la

institucion

Senalizacion de salvamento en el edificio

26

Senalizacion de puntos de encuentro

27

lluminacién de Emergencias

28

Sistema fijo de deteccion y alarma

29

Sistema fijo de supresion de incendios

30

Extintores portatiles contra incendios

31

Equipos para primeros auxilios basicos (botiquines)

32

33

Medios de salida (salidas de emergencias segun

caracteristicas del edificio)

Cumplimiento Cdédigo sismico
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34

Dispone de compartimentacion

Il | N

6.5.

Identificacion de recursos

a. Recursos internos

En la siguiente tabla se muestran los recursos materiales con que cuenta la FE:

Tabla 4:

Recursos materiales internos de la Facultad de Educacion

Recurso Ubicacién Cantidad Observaciones
Botiquines Decanato (1) Los que posee EOEE estan
Soda (1) incompletos.
EAE, primer piso 5
(1)
EFD, tercer piso
(3)
Férulas Segundo piso (1
férula rigida larga
de plastico con
tres puntos de .
sujecion)
Decanato, primer
piso (1 cada
extremidad)
DEA - -
(Desfibrilador 0
externo
automatico)
Equipo RCP - 0 -
Megafonos Tercer piso, ]
Direccion
Extintores CO2 | Primer piso (3) 8
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Segundo piso (2)
Tercer piso (3)
Extintores Primer piso (2,
Polvo Quimico | soda) 4
Segundo piso (2)
Extintores Primer piso (3)
Agua Segundo piso (2) 8
Tercer piso (3)
Detectores de | Primer piso (7)
humo/fuego Segundo piso 43
(31)
Tercer piso (5)
Sistema de | Primer piso (5)
alarma Segundo piso (9) 19
(manual) Tercer piso (5)
Otros: - - -

La USOA se encargara del mantenimiento, recarga y capacitacion en el uso de los

extintores portatiles.

b. Recursos institucionales y externos

En la siguiente tabla se muestran los recursos universitarios y comunitarios con los

que dispondria la FE durante una emergencia:

Tabla 5:

Recursos externos a la Facultad de Educacion

o Tiempo de _
Recurso Ubicacion Personal Medios
respuesta
Atencion Edificio OBS, 5 minutos 4 tecnologos | 2 ambulancias
prehospitalaria Finca 3 en
emergencias
meédicas
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Bomberos Estacién de 5 minutos 6 bomberos 1 unidad
Coronado extintora
Seguridady | Varios puntos Inmediato Personal de Patrullas y
transito seguridad y mtocicletas
motorizados

c. Areas de ingreso de los cuerpos de socorro.

En caso de ser necesaria la colaboracion de servicios de atencion de emergencias la

via de ingreso mas cercana es la entrada al campus ubicada al sureste de la Facultad:

Imagen 1:

Punto de ingreso de servicios de atencion de emergencias

6.6. Politica de gestion de riesgo
Las Politicas de la Universidad de Costa Rica 2021-2025, citan al respecto:

Eje IX. Bienestar y vida universitaria Politica, Objetivo 9.1.3: Fomentar una cultura de
gestion del riesgo, que fortalezca las acciones orientadas a reducir las
vulnerabilidades, mejorar la atencion de emergencias y asegurar la continuidad del

servicio institucional.
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7. Organizacidén para los preparativos y respuesta

7.1. Organizacioén institucional
La Universidad de Costa Rica cuenta con la Coordinacién Institucional para la

Atencion de Emergencias (CIAE), el cual es un grupo multidisciplinario liderado por el
Vicerrector de Administracion, de donde se toman decisiones y se coordina la
respuesta institucional ante emergencias. Al momento de una emergencia

institucional se deberan atender las instrucciones que se generen desde la VRA.

7.2. Organizacion interna

7.2.1. Comando de Incidentes
Al momento de generarse una emergencia, el Decanato o la Jefatura administrativa

tomaran el rol de Coordinador General (CG), cuya funcion es dirigir las acciones para
enfrentar la situacién, recibir la informacion de los equipos de primera respuesta y

tomar las decisiones necesarias, segun la cadena de mando.

Se formara ademas un Comité de Preparativos y Respuesta ante Emergencia (CPRE)
cuya funcién sera organizar la respuesta ante emergencia y asesorar al CG en la toma

de decisiones. Desarrollaran sus funciones en las siguientes fases:

1. Planificacion y operaciones: se encargaran de gestionar todo lo relacionado con

la programacion de reuniones, actividades (como capacitaciones, simulaciones,
simulacros, pruebas de las alarmas, etc). Esta accion sera llevada a cabo por el
coordinador del CPRE.

2. Operaciones: De igual manera se debe encargar de las revisiones periddicas de
las condiciones de seguridad del edificio y el reporte de cualquier anomalia
detectada a la Direccion.

3. Logistica: gestionar los recursos y acciones necesarias para la ejecucion de las
actividades mencionadas en el punto anterior.

Los dos puntos anteriores seran desarrollados por el CPRE asi como verificar el
cumplimiento de las acciones previas mencionadas en el apartado de plan de
accién y de procedimientos.

4. Finanzas: este apartado se coordinara desde la Jefatura Administrativa para
obtener los recursos econdmicos necesarios para los insumos requeridos para

poner en marcha el Plan de preparativos y respuesta ante emergencias.
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En el momento que se presente una emergencia se deberan ejecutar los
procedimientos especificos de respuesta y mantener una comunicacion constante
con la VRA.

7.2.2. Brigadas

Las brigadas son equipos de primera respuesta que deberan estar conformados de
acuerdo con las necesidades de la organizacién para enfrentar una emergencia.
Estas agrupaciones tendran una persona coordinadora quien dirigira las diferentes

acciones que se ejecuten e informara al CG.).

Las Brigadas tendran las siguientes funciones tanto de forma preventiva como de

respuesta:

* Participar en las sesiones de entrenamiento y reuniones.

* Realizar inspecciones periddicas a las instalaciones para detectar situaciones de
peligro.

» Conocer los procedimientos de emergencia y su funcion dentro de los mismos.

* Reportar a la Decanato o al CG cualquier condicidon que pueda representar un peligro
de diversa indole.

Los equipos de primera respuesta desarrollaran las siguientes acciones ya sea de
forma especifica o de forma simultdnea dependiendo de las caracteristicas de la

emergencia.

a) Evacuacion:
Traslado de las personas durante una emergencia, llevandolos hacia los puntos de

encuentro por las rutas de evacuacion disponibles.

b) Prevencion y combate de Incendio:

Dar la alarma y controlar un eventual inicio de incendio y control de este. Si el incendio
se expande mas alla de la fase de inicio debera ordenarse la evacuacion de las

instalaciones.

c) Primeros Auxilios:

Brindar los cuidados basicos de emergencia a las personas lesionadas y heridas del
evento, de acuerdo con su nivel de capacitacién. Para ejecutar esta accion de
manera Optima el equipo debe ser capacitado y certificado por personas u

organizaciones competentes.
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d) Comunicacion e Informacion:

Brindar la informacion en caso de emergencias, lo que es de gran importancia ya que
un mal manejo de la informacién puede producir dafios a la Universidad. Tendran
como responsabilidad la ubicacion de la prensa en un sitio apropiado y seguro,
presentandoles la informacién autorizada por el Decanato o Jefatura Administrativa

y la Oficina de Comunicacion Institucional.

7.3. Plan de accién
Es necesario que las acciones encaminadas a la atencidon de emergencias se

complementen con las siguientes actividades preventivas:

e Asegurar todo mueble o equipo que pueda caer en casos de sismo o terremoto.

e Instalar la senalizacion requerida en los medios de egreso de acuerdo con la
normativa respectiva.

e Los medios de egreso (puertas, pasillos, rampas, etc.) deben mantenerse libres
de obstaculos.

e Incluir un programa de mantenimiento preventivo y correctivo en los diferentes
edificios, esto incluye los elementos estructurales (paredes, techos, pisos) y no
estructurales (divisiones, ventanas, cielorrasos, etc), asi como las instalaciones
sanitarias, eléctricas, agua potable, ventilacion, sistemas de alarma de contra
incendios y seguridad, entre otras.

e No utilizar instalaciones eléctricas temporales, no recargas regletas, desconectar
todo equipo eléctrico al finalizarla jornada laboral, no fumar dentro de las
instalaciones, no almacenar productos inflamables en recipientes inadecuados,
entre otros.

e Coordinar con la USOA para realizar el mantenimiento y recarga a los extintores.
La FE se encargara del inventario e inspeccion mensual de los equipos.

e EIl personal de brigadas debera estar capacitado en temas de prevencion y
combate de incendios, evacuacion, entre otros.

e Preparar un botiquin de primeros auxilios por area siguiendo los lineamientos de
la circular OBS-3-2023, manteniendo control de la cantidad y calidad de los

insumos.
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e Contar con un kit de inmovilizaciéon de ajuste universal que incluya el estuche
protector, collar cervical ajustable en varias posiciones, juego de férulas rigidas de
al menos 6 unidades.

e Mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de alarma del edificio y a la
sefalizacion.

e Programar al menos dos simulacros de evacuacion del edificio al afio.

e Contar con personal de brigada en cada piso de la FE con una persona
coordinadora que guie las acciones de atencion de la emergencia y de regreso a
la normalidad.

e Suministrar a la brigada el equipo basico: cascos, radios, megafonos, focos,
chalecos reflectivos, entre otros.

e Consultar a las personas con discapacidad que requieran de acompanamiento
especifico sobre cual es la mejor manera de atenderlas en caso de emergencia.

e Los medios de egreso (vias y salidas) deben permanecer libres de obstaculos.

e Asignar a una persona del equipo de primera respuesta por piso y area para que

lidere el reingreso

7.4. Alertas:
Ante situaciones de emergencias en la FE (detectadas por el personal de brigadas o

la comunidad universitaria), la comunidad en general, o a nivel nacional se debera
alertar al equipo y activar los diferentes equipos de respuesta. La Direccion debera
estar atenta a los comunicados de la CNE o del CCIO institucional y la Rectoria, el
principal medio es el UCR Informa generado por la Oficina de Comunicacion
Institucional (OCI).

7.5. Mecanismos de activaciéon
La organizacion debe desarrollar estos mecanismos de activacion.

a. Alarma: La Facultad de Educacion posee un sistema de alarmas contra incendios
de activacion manual, las cuales se encuentran distribuidas estratégicamente
alrededor del edificio. Su mecanismo de activacién consiste en accionar la palanca
hacia abajo, o segun el modelo instalado, presionar el botén de color rojo. Una vez
activado, el dispositivo emite la sefial de alarma para alertar a los ocupantes y activar
los procedimientos de evacuacion establecidos. Dentro del cronograma de
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actividades anuales debe establecerse un cronograma de pruebas del sistema de

alarma al menos una vez por semestre.

b. Convocatoria: La convocatoria se realizara por los medios usuales (grupo de

WhatsApp, teléfono interno, teams y correo electrénico).

7.6. Activacion del Comité
El comité de Emergencias se activara bajo situaciones como generacion de

comunicados por parte de la Comisién Nacional de Emergencias, la VRA o el CG
institucional. Al respecto, se debe estar atentos a las vias usuales de comunicacion

(correo interno, chats oficiales, comunicados telefonicos, etc.)

e Ao interno del edificio de la FE se utilizaran los canales habituales (teléfonos
moviles y fijos, correo electronico) asi como por medio de radio.
e Generacién de alertas por parte de la CNE.

e Emergencias especificas en las instalaciones.

7.7. Mando y Control

7.7.1. Cadena de mando
En el siguiente diagrama se muestra la jerarquia de mando al presentarse una

emergencia.
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Diagrama 1:

Cadena de mando durante una emergencia
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7.7.2. Centro de Coordinador de Operaciones (CCO)
El CCO sera el lugar dese donde se tomen las decisiones y se generen las 6rdenes

al momento de la emergencia, se podra ubicar en los siguientes lugares dependiendo
de la situacion
Ubicaciones sugeridas del centro:

e Oficinas de la Direccion/Jefatura administrativa.

e Caseta seguridad (detras de la Escuela de Estudios Generales).

e Residencias.

e Otro definido por la Facultad.

7.7.3. Formacién y capacitacion:
e Capacitacion necesaria para el personal de Brigadas:
e Primeros auxilios basicos
¢ Prevencion y combate de incendios
e Evacuacion
e Comunicacion
La capacitacion en respuesta ante emergencia debe actualizarse al menos una vez
al afo.
Se incluye la preparacién y participacion en el simulacro nacional y simulaciones de

emergencias adicionales.

7.8. Niveles de atencion de la emergencia:

Los requerimientos de atencidén de la emergencia seran definidos segun la siguiente

clasificacion:

Nivel 1:
Respuesta inicial, responsable: personal de brigada que responde primero, no
requiere activacion del CG pero se le hace reporte. La situacion se resuelve de forma

inmediata o rapida.

Nivel 2:
Respuesta inicial requiere de una o mas personas, asi como utilizacion de mas
recursos (brigadistas, extintores, ambulancia), se necesita la activacion del CG.

Puede requerir la evacuacién de personas del lugar especifico.
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Nivel 3:
Emergencia requiere la movilizacion de varios brigadistas, recursos diversos y
activaciéon del CG ademas de la movilizacién de las personas ocupantes fuera de las

instalaciones. Requiere ademas movilizacion de recursos externos.

7.9. Senalizacion de salvamento y seguridad
Actualmente los edificios cuentan con alguna sefalizacion de rutas y salidas de

emergencia definidas, sin embargo, es necesario ajustar dichas sefiales a los
lineamientos de la norma INTE T1:2016/Enm 1:2018 Salud y seguridad en el trabajo.
Requisitos para la aplicacion de colores y sefalizacién de seguridad e higiene en los

centros de trabajo.

8. Procedimientos de respuesta ante emergencias para la FE

En el siguiente apartado se muestran los procedimientos a seguir dependiendo del

tipo de emergencias, asi como los requerimientos y responsabilidades que conllevan.

8.1. Responsabilidades de las instancias involucradas:

e Decanato: verificar la ejecucion de las acciones previas, validacion, socializacion
y cumplimiento de requerimientos para la aplicacion de los diferentes
procedimientos. En conjunto con la Rectoria ordenar la evacuacion total de la
institucion en caso de ser necesario.

e Comité de Preparativos y Respuesta ante Emergencia (CPRE): organizar la

respuesta ante emergencia y asesorar al CG en la toma de decisiones.

e Brigada: ser el primer grupo en responder de manera eficiente segun su grado de
preparacion, guiar a las personas y vigilar situaciones de peligro adicionales para
las personas.

e Estudiantes, personas funcionarias y visitantes: seguir los procedimientos,

colaborar en lo que se les solicite y participar en los simulacros.
e USOA: Dar el apoyo profesional necesario.
e Oficina de Seguridad y Transito: Responder a la situacion y dar las indicaciones a

las personas de la FE.

8.2. Procedimiento de actuacion en caso de sismo o terremoto
a. Objetivo
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Responder de manera eficiente ante un sismo o terremoto.

b. Alcance

Este procedimiento aplica para la FE y todas las personas que hacen uso de esta.

c. Acciones previas

Este procedimiento requiere que se ejecuten las siguientes acciones de manera

permanente:

¢ Fijacidon de todo mueble o equipo que pueda caer en casos de sismo o terremoto

e Disponer de sefalizacion en los medios de egreso (pasillos, puertas, salidas).

e Mantener libres de obstaculos todos los medios de egreso y reportar cualquier
situacion similar.

e Brindar mantenimiento al edificio de manera constante.

d. Procedimiento para brigadas:

Nivel 1: Sismo perceptible
e Al percibir un sismo llame a la calma.
e Aleje a las personas de ventanas, estanterias, equipos o cualquier material u

objeto que pueda desprenderse o caer.
Nivel 2: Sismo fuerte que sacude el edificio, colapso de elementos no estructurales.

Nivel 3: Sismo fuerte que sacudo el edificio, colapso de elementos no estructurales,

afectacion de elementos estructurales.

e Active la alarma e inicie la evacuacion del edificio una vez que el sismo haya
finalizado.

e Guie a las personas por las rutas de evacuacion hasta las salidas y de ahi hasta
los puntos de encuentro.

e Vigile la presencia de peligros adicionales para las personas (objetos que puedan
caer, vehiculos, fuego cercano, entre otros).

e Coordinar el reingreso cuando las autoridades lo permitan.

e. Procedimiento para ocupantes en general:

Nivel 1: Sismo perceptible

e Al percibir un sismo, mantenga a la calma.
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e Aléjese de ventana y cualquier objeto que pueda desprenderse o caer.
e No tratar de bajar gradas o correr mientras el edificio se sacude o mientras haya

peligro de caerse o ser golpeado.
Nivel 2: Sismo fuerte que sacude el edificio, colapso de elementos no estructurales.

Nivel 3: Sismo fuerte que sacudo el edificio, colapso de elementos no estructurales,

afectacion de elementos estructurales.

e Evacue el edificio al sonar la alarma o segun las indicaciones del personal de
brigadas.

e No corra, siga la ruta de evacuacion segun las indicaciones del personal de
brigada o la sefalizacion del edificio.

e Dirijase al punto de encuentro y espere instrucciones.

¢ No reingrese hasta que se dé la autorizacion.

e Cuando se ordene el reingreso siga las instrucciones de la brigada.

8.3. Procedimiento de actuacion en caso de incendio

a. Objetivo:

Actuar de manera eficiente ante situaciones de humo, fuego o incendio.

b. Alcance.

Este procedimiento aplica para el edificio de la FE y todas las personas que hacen
uso de este.

c. Acciones previas:

Este procedimiento requiere las siguientes acciones:

¢ No utilizar instalaciones eléctricas temporales, no recargar regletas, desconectar
todo equipo eléctrico al finalizar la jornada laboral, no fumar dentro de las
instalaciones, no almacenar productos inflamables en recipientes inadecuados,
entre otros.

¢ Dar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico y de deteccion y
alarma contra incendios.

e Brindar la inspeccion mensual y anual de extintores segun procedimientos de
mantenimiento y recarga definidos en la norma NFPA 10.

e Capacitar a la brigada en prevencion y combate de incendios al menos una vez al

ano.
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e.

v

v
v

v

Procedimiento para brigadas:
Al recibir la alerta de una situacion de incendio actuar de acuerdo con las

siguientes etapas:

Nivel 1: fuego focalizado.

Controlar: Este paso se debe intentar solo si se estad capacitado en el uso de
equipo contra incendios, cuando el fuego es pequefio o esta iniciando y teniendo
una salida a sus espaldas. En tal caso se procedera a intentar apagar el fuego con

los extintores, de ser posible varias personas a la vez.

Nivel dos: fuego fuera control en un area.

Alertar: Active la alarma.
Evacuar: Desalojar de inmediato a las personas del area siguiendo la ruta de
evacuacion que conduce al punto de encuentro. Si el fuego no se puede controlar

evacue al resto del edificio.

Nivel tres: fuego fuera de control que se extiende a otras areas.

Informar: Cuando se encuentre en un lugar seguro, llamar al 2511-4911 y describir
la situacion.

En caso de una situacion de fuego fuera del perimetro de la FE pero que
represente una amenaza directa para la Facultad se debera desalojar a las
personas de las zonas cercanas hasta que la situacion sea controlada y las

autoridades lo permitan.

Procedimiento para ocupantes en general:
Al percibir fuego, humo o un incendio, retirese del area y active la alarma o
notifique al personal de brigadas y siga sus instrucciones.
En caso de recibir la alerta de incendio siga las indicaciones del personal de
brigadas.
Si se ordena la evacuacion, siga la ruta de hasta la salida.
Dirijase al punto de encuentro y espere instrucciones.
No reingrese hasta que se deé la autorizacion.

Cuando se ordene el reingreso siga las instrucciones de la brigada.

8.4. Procedimiento de actuacion en caso lesiones o emergencia médica.
a. Objetivo:
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Actuar de manera eficiente en caso de lesiones, quebranto de salud, accidente laboral

o cualquier emergencia médica.

b. Alcance

Este procedimiento aplica para el edificio de la FE y todas las personas que hacen

uso de este.

c. Acciones previas.

Este procedimiento requiere que se cuente con los siguientes elementos:

d

Capacitacion del personal de brigada al menos una vez al afo.

Contar con botiquin de primeros auxilios por area, con sus suministros
actualizados en cantidad y calidad.

Kit de Inmovilizacién completo (con su estuche protector), collar cervical ajustable
en varias posiciones, juego de férulas rigidas de al menos 6 unidades con su
estuche protector y botiquin capaz de ajustarse a personas de toda edad.
Inspeccidon mensual de los botiquines, incluyendo un control de la fecha de

caducidad de los insumos.

. Procedimiento para la brigada:

Nivel 1: Persona afectada, lesiones leves

Al presenciar o recibir el comunicado de una situacion de quebranto de salud o
accidente actuar de acuerdo con su nivel de capacitacion.

Las personas con conocimientos en primeros auxilios ayudaran a las lesionadas
estabilizando a la persona y dando el soporte emocional y el traslado si fuese
necesario.

Se dara la alerta al personal de atencion prehospitalaria al 2511-4911, indicando

lo que sucede y el lugar donde ocurrié la situacion.

Nivel 2: Varias personas afectadas, lesiones leves o considerables.

Activacion de la brigada, se atiende a personas y se realiza el traslado.
Se da la alerta al CG.
Se dara la alerta al personal de atencién prehospitalaria al 2511-4911, indicando

lo que sucede y el lugar donde ocurrio la situacién.

Nivel 3: Afectacion generalizada de los ocupantes del edificio.

Activacion de la brigada, se atiende a personas y se realiza el traslado o la

evacuacion.
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Se da la alerta al CG.

Se dara la alerta al personal de atencion prehospitalaria al 2511-4911, indicando

lo que sucede y el lugar donde ocurri6 la situacion.

e. Procedimiento para ocupantes en general:

Mantenga la calma.

Colabore en todo lo que se le solicite.

8.5. Procedimiento en caso de amenaza de bomba, vandalismo o terrorismo.

a. Objetivo.
Responder de manera eficiente ante amenazas de bomba, vandalismo o terrorismo.

b. Alcance.
Este procedimiento aplica para el edificio de la FE y todas las personas que hacen

uso de este.

c. Acciones previas.

Mantener los medios de egreso y rutas libres de objetos que puedan obstaculizar

el paso.

Solicitar capacitacién a la Oficina de Seguridad y Transito sobre la mejor manera

de responder ante estas situaciones.

d. Procedimiento para brigadas:

Nivel 1: deteccidn de persona(s) sospechosa(s).

e Mantenga la calma.

o Alertar 2511-4911, dar toda la informacion posible.

e Seguir las indicaciones del personal de la Oficina de Seguridad y Transito.

Nivel 2: Se presentan situaciones de amenazas, acoso o vandalismo entre otros.

¢ Mantenga la calma.

o Alertar 2511-4911, dar toda la informacion posible.

e Se seguiran las indicaciones del personal de la Oficina de Seguridad y Transito y

se debe brindar todo el apoyo que sea posible.

Nivel 3: Dafio inminente a las personas del edificio.
e Mantenga la calma.

o Alertar 2511-4911, dar toda la informacidn posible.
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Seguir las indicaciones del personal de la Oficina de Seguridad y Transito.
Si fuese necesario evacuar el edificio la situacion se tratara como si fuese un
simulacro, para evitar caos y panico. Se debera alejar las personas de los edificios

segun sea indicado por el personal de Seguridad y Transito.

8.6. Procedimiento de evacuacion de edificios.

a. Objetivo.
Evacuar el edificio de manera segura en caso de una emergencia.

b. Alcance.

Este procedimiento aplica para el edificio de la FE y todas las personas que hacen

uso de este.

c. Acciones previas.

Este procedimiento requiere las siguientes acciones:

Mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de alarma del edificio y a la
sefalizacion.

Los medios de egreso (vias y salidas) deben permanecer libres de obstaculos.
Programar dos simulacros de evacuacion del edificio al afio.

Asignar a una persona del equipo de primera respuesta por piso y area para que
lidere la evacuacion.

Asignar el equipo basico a la brigada consistente en cascos, radios, megafonos,
focos, chalecos reflectivos, entre otros.

Si existen personas que requieran un acompafamiento especifico, pregunte cémo

puede ayudarlas.

e. Procedimiento para la brigada:

Llamar a la calma

Ordenar la evacuacion del edificio ante las situaciones descritas en los
procedimientos anteriores.

Guiar a las personas fuera del edificio, dar las instrucciones de manera clara y
sencilla, por ejemplo:

“Tenemos una emergencia, por favor evacue el edificio, siga las indicaciones de
la brigada”.

Revisar las areas mientras avanza la evacuacion para descartar que existan

personas rezagadas o heridas.
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e Dirigir a las personas por la ruta de evacuacion hasta la salida y de ahi hacia el
punto de encuentro.

e Una vez en el punto realice una lista de las personas presentes para determinar
si hay personas faltantes.

e Al finalizar la emergencia se debe acompafar a las personas al reingreso del
edificio cuando se dé la autorizacion por las autoridades.

e Elreingreso debe ser paulatino, hacerlo por piso o area.

f. Procedimiento para ocupantes del edificio:

¢ Mantenga la calma

e Siga las indicaciones del personal de brigadas

e Al salir si es posible cierre puertas y ventanas, asi como las llaves de gas y apague
la maquinaria que se esté utilizando al momento de la alerta.

e No correr, camine a paso firme siguiendo la ruta de evacuacion hasta la salida y
de ahi hasta el punto de encuentro.

¢ No reingrese hasta que se dé la orden por las autoridades. Nunca regresar por

objetos olvidados.

8.7. Comunicacion con los sistemas de atencién de emergencias.

a. Objetivo:
Realizar de forma correcta la llamada al sistema de atencién de emergencias.

b. Alcance:
Este procedimiento aplica para el edificio de la FE.

d. Acciones previas:

Las siguientes acciones son requeridas para la ejecucion del procedimiento:

¢ Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de comunicaciones tanto
de radio como de teléfonos.

e Programar dos simulacros de evacuacion de edificios al afio, que integre la
llamada al sistema de emergencias.

e Establecer un medio de comunicacién con la brigada (grupos de WhatsApp o

Teams, por ejemplo).

e. Procedimiento general de comunicacion:
(La llamada debera efectuarse por la persona designada o por quien detecte la

emergencia).
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¢ Mantenga la calma.

e Marque la extensién 4911 (2511-4911 si es de una linea diferente a la
Universitaria). Debera darse la siguiente informacion:

e “Le hablo de la Facultad de Educacion (especificar piso y area) para reportar una
emergencia por... (describir la situacion).

e Manténgase en linea, brinde toda la informacion que se solicite.

8.8. Acciones posteriores a la emergencia
Es necesario determinar un procedimiento de evaluacion de dafos del edificio de

acuerdo con los lineamientos institucionales al respecto, en caso de no existir se
debera solicitar la colaboracion de personal de la Seccion de Seguridad y Transito y
la OEPI.

8.9. Procedimiento de reingreso al edificio.

a. Objetivo.

Describir las acciones a seguir para reingresar a las instalaciones de la FE luego de
levantada la alerta de emergencia.

b. Alcance.

Este procedimiento aplica para el edificio de la FE y todas las personas que hacen
uso de este.

d. Materiales, equipos, recurso humano.

Este procedimiento requiere las siguientes acciones:

e Mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de alarma del edificio y a la
sefalizacion.

e Los medios de egreso (vias y salidas) deben permanecer libres de obstaculos.

e Programar dos simulacros de evacuacion del edificio al afo.

e Asignar a una persona del equipo de primera respuesta por piso y area para que

lidere el reingreso.

e. Procedimiento:

e Al darse el comunicado de regreso a las actividades por parte de las autoridades,
el CG, el Comité y las Brigadas determinaran si es necesario hacer una evaluacion
del edificio segun los procedimientos institucionales.

e Se revisaran las listas de personas para verificar que no falte algun ocupante.
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e El reingreso se hara comenzando por el piso el superior y se continuara con el
anterior hasta llegar al primero.
e Realizar una reunién al finalizar la emergencia para preparar un informe del evento

y sus oportunidades de mejora.

9. Rutas de evacuacién
Las rutas de evacuacion por piso se muestran en los siguientes diagramas:

Diagrama 1:
Piso 3
319 (318 317 | 316 | 315 | 314 | 313 312 | 311 | 310 | 3-9
Terraza
-8
3-7
3-6
3-5
3-4
3-3
3-2
31
Diagrama 2:
Piso 2
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10. Puntos de encuentro
Los puntos de encuentro se muestran en la siguiente imagen.

Imagen 2:

Puntos de encuentro, vista aérea

1-02
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6.10.1 Descripcion de los puntos de encuentro.

Imagen Descripcion

Punto de encuentro 1

Area verde, sector oeste.

A este sector se trasladaran las personas
que evacuen por la salida oeste y quienes
se encuentren en el servicio de

alimentacion.

Punto encuentro
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Area verde frente a la Facultad.

Las personas que evacuen por las
entradas principales de la Facultad, la
salida de emergencia del auditorio y las
escaleras de emergencia del sector norte
del edificio, asi como las personas que se
encuentre en la Asociacion de estudiantes

se dirigiran a este sector.

11. Simulacro
Para la realizacion del simulacro se seguiran los siguientes pasos:

1. Definicion de la(s) emergencia(s) a simular (incendio, sismo, emergencia médica,

acto vandalico, etc.). Se determinara segun el grado de preparacién del equipo.

2. Se determinaran las acciones a ejecutar por parte de los diferentes equipos al
momento de la emergencia, a saber, Comando Incidente (recibira la informacion y
tomara decisiones, entre ellas la de vuelta a la normalidad), la Comisién de Salud
Ocupacional (asesorar al Cl) y el Equipo de Primera Respuesta (aplicar los

procedimientos de emergencias).
3. Establecer el guion del simulacro, definiendo:

e Horas de llamada (llamada previa, de notificacion de la emergencia y de
finalizacién de la actividad).

e (Como se presenta la “emergencia”, quién la detecta y como hace la activacion de
la alarma.

e Hora de activacién de la alarma

e Personas que participaran

e Tiempo estimado de reingreso.

4. Definir los recursos materiales a utilizar (chalecos, megafonos, equipo de primeros

auxilios, etc.).

Definir el lugar para la retroalimentacién del evento.
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Fecha:

Instancia universitaria:

Tipo de emergencia a simular:

Funciones por equipo:

Equipo de primera respuesta
(brigadas)

Comando Incidente:
Comisién:

Otros:
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IV. Anexos

ANEXO 1: ACTIVACION DE PROTOCOLOS PARA ATENCION DE
EMERGENCIAS:

1.1 Activacion por medio de alerta:

1.1.1 VERDE - Informacién del evento, posibles consecuencias y medidas
preventivas.

El equipo especializado informa a la Rectoria y Vicerrectoria de Administracion del
tipo de incidente, posibles consecuencias y las medidas preventivas segun el
evento.

Se inicia el monitoreo y seguimiento de posibles incidentes con la informacion de
las instancias oficiales.

Las instancias técnicas brindan informacion a las autoridades institucionales
segun la frecuencia requerida.

Se notifica al Centro Coordinador Institucional de Operaciones (CCIO).

El personal especializado se pone a disposicion para brindar asesoria al CCIO,
autoridades Institucionales y a los Comités Asesores Técnicos (CAT) del COE de
la Comision Nacional de Emergencias (CNE) segun el evento.

Activacion de equipo de respuesta ante emergencias de la IU (sedes, recintos,
fincas experimentales y centros e institutos de investigacion, entre otros)

Se mantiene el monitoreo y seguimiento del incidente con la informacién brindada
por instancias oficiales (en especial en zonas de riesgos).

Monitoreo del estado de la red vial nacional, en especial en zonas donde se
desarrollan actividades universitarias.

Inventario de vehiculos institucionales operativos y revision de su estado general.
Inventario de vehiculos en gira (numero y tipo de vehiculos, numero de estudiantes
y personal docente y administrativo) con ubicacién geografica.

Se debe valorar la proyeccion del incidente, si el evento puede afectar en forma
directa o indirecta la zona donde se desarrollen actividades universitarias.

La ejecucion de salidas o actividades universitarias debe justificarse y disponer de
la aprobacion de la maxima autoridad de la instancia universitaria que solicita el
servicio, en ningun caso se deben aprobar giras a posibles zonas afectadas.

Se proyectan posibles efectos en el Sistema de Residencies Estudiantiles,
ocupacion y condiciones especiales.

Se planifica la logistica en caso necesario de reubicar de los estudiantes del
Sistema de Residencias Estudiantiles

.1.3 NARANJA- Movilizacion o Contencion

Sesién permanente del CCIO.

232



Se mantiene el monitoreo y evaluacién de condiciones de riesgo que puedan
causar dafos a personas o infraestructura universitaria.

Se monitorea de manera constante el estado de la red vial nacional, en especial
en zonas donde se desarrollan actividades universitarias.

Si el modelo de proyeccion del incidente afecta la ubicacion de las instalaciones
de las residencias estudiantiles se debe indicar la movilizacion de la poblacion
estudiantil ante el riesgo inminente hacia sitios seguros antes que el evento
impacte. Esta decision se debe establecer para una evacuacion de forma segura.
Se indica el regreso a las instalaciones universitarias de los vehiculos en gira, se
mantiene el monitoreo e inventario de los vehiculos en gira (ubicacion geografica,
tipo de vehiculo, numeros de estudiantes, docentes, administrativos).

Se suspenden las salidas de giras a las zonas afectadas o que tengan que
trasladarse por zonas en alerta naranja hasta que se levante la orden por la
autoridad competente.

La salida de vehiculos institucionales solo se permitira por autorizacién de
Rectoria en coordinacion con la CNE en atencién de la emergencia.

No se dara autorizacion a funcionarios o estudiantes a ingresar ni a desarrollar
actividades en nombre de la Universidad en zonas de alerta naranja, solo la
Rectoria esta facultada para autorizar actividades en coordinacion con la CNE, en
dichos casos se debe garantizar las condiciones minimas seguridad para su
ingreso.

Se hara la movilizacién a albergues en caso necesario

Se hara el llamado a los equipos de evaluacion de dafos y se definiran las posibles
areas para realizar dicha evaluacion.

Los equipos evaluadores estaran conformados por profesionales y técnicos
(ingenieros civiles, estructurales, mecanicos, arquitectos, personal de
mantenimiento y construccion en general)

.1.4 ROJA — Responder y evacuar

Sesién permanente del CCIO.

Las acciones de respuesta en este nivel seran evacuacion y rescate de personas
o seres vivos (bioterios y fincas experimentales).

La asistencia humanitaria y de cuidado de seres vivos sera responsabilidad de
cada IU.

Se mantiene el monitoreo y evaluacion de dafos a la salud del personal
universitario en la primera linea de atencion de la emergencia.

Se mantiene el monitoreo y evaluacion de dafios la infraestructura universitaria y
comunitaria (priorizar areas a evaluar y distribucién de equipos evaluadores).

Dar seguimiento y asistencia en lo posible al personal universitario que por motivos
de trabajo o estudio se encuentra en zonas aisladas, brindar también apoyo
psicosocial.

No se dara autorizacion a funcionarios o estudiantes a ingresar a la zona de alerta
roja, la autorizacion sera girada por la Rectoria en coordinacion con la CNE si
fuese necesario.

No se dara autorizacion a funcionarios o estudiantes a ingresar a zonas de alerta
roja a desarrollar actividades en nombre de la UCR. Unicamente la Rectoria esta
facultada para autorizar actividades en coordinaciéon con la CNE y garantizando
las condiciones minimas seguridad para su ingreso.
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e Se hara la movilizacion de la comunidad universitaria a albergues en caso
necesario.

1.1.5 Activacion subita:

Se refiere al momento en que ocurre un evento imprevisto como un terremoto,
deslizamiento, tsunami o erupcion volcanica y que puede ser local o nacional. Se hace
de forma inmediata sin esperar un proceso de convocatoria o declaratoria de alerta.

1.1.6 Sistema de comando de Incidentes (SCI):

Es la combinacidn de instalaciones, equipamiento, personal, protocolos,
procedimientos y comunicaciones, operando en una estructura organizacional comun,
con la responsabilidad de administrar los recursos asignados para lograr,
efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo.

Se usa para organizar las operaciones tanto a corto como a largo plazo a nivel de
campo para una amplia gama de emergencias, desde incidentes pequefios hasta
complejos, tanto naturales como causados por el hombre. Se promueve que el SCI
sea utilizado por todos los niveles del gobierno tanto a nivel nacional, provincial,
departamental o estadual, municipal e institucional, asi como por muchas
organizaciones del sector privado y no gubernamentales y no remplaza las
estructuras definidas para la gestion del riesgo en los entes territoriales, sino que por
el contrario se convierte en la herramienta administrativa para desarrollar las acciones
definidas dentro del mismo Sistema.

Las instalaciones que se establecen usualmente son: Puesto de Comando (PC), Area
de Espera (E), Area de Concentracion de Victimas (ACV), Base (B), Campamento
(C), Helibase (H) y Helipunto (H1). Algunos incidentes requieren instalaciones
adicionales como, por ejemplo: albergues temporales.

Anexo 2: Formulario de realizacion de simulacro

Formulario para simulacro

Lugar: Instancia Universitaria

Fecha: 14-8-2024 | Hora inicio: 10:00 | Hora llamada al 2511-7161 y 911: 9:50

am am

Responsables: Jefatura administrativa/Direccion

Tipo ejercicio: Simulacro de evacuacion

Area: edificio principal
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Descripcion de la emergencia a simular: sismo

Funciones especificas por equipo:

Direccion o Jefatura administrativa: Desplazarse al punto de encuentro, recibir

informacion de la brigada, autorizar el reingreso

Comité o comision: asesorar a la Direccion o Jefatura administrativa

Brigadas:

Activar la alarma o dar la sefial de evacuacion a las 10.00 am

Informar al personal que se encuentre en las diferentes areas que deben evacuar
Revisar que no queden personas rezagadas

Guiar a las personas a los puntos de encuentro

Guion

e Elpersonal de Brigada activa la alarma o el sistema de notificacion disponible
al ser las 10:00 am

e Las personas se trasladaran a las salidas de emergencia y de alli a los
puntos de encuentro

e Se realizara una revision de que todo el personal se encuentre presente

e Una vez que se haga el conteo se ordenara el regreso luego de las 10:10 am

Posibles riesgos Medidas de control

Estrés de las personas Informacién previa a la actividad

Caidas o tropiezos al evacuar el edificio | Trasladarse sin correr
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Brigadas guiaran

Golpes de vehiculo Brigadas haran alto al transito si es

necesario

Brigadas vigilaran riesgos adicionales

Recursos necesarios:

Chaleco para brigadas

Crondmetro  (puede usarse una

aplicacion)

Megafono

Anexo 3: Diagramas de flujo de procedimientos ante emergencias
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Nivel 1

Diagrama 1: Diagrama flujo sismo
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Diagrama 2: Diagrama flujo incendio
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Diagrama 3: Diagrama flujo emergencia médica
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Diagrama 4: Diagrama flujo acto subversivo
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Diagrama 5: Diagrama flujo evacuacion
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Anexo 4: Guia ;Cémo actuar ante un atacante activo?

Los atacantes activos son individuos
o grupos que realizan ataques
violentos y letales en espacios
publicos o privados.

Suelen llevar armas de fuego y
atacar solos o en grupo.

CORRA si es posible (a una zona segura).

Por lo general, las victimas son

elegidas al azar. ESCONDASE  si no es posible escapar.

El evento es imprevisible y se

desarrolla de forma rapida. como ultima alternativa.

En la mayoria de los casos es
necesaria la intervencién policial,
sus diferentes grupos de
negociadores y la intervencion
tactica.

H SIEMPRE

Esté pendiente de los alrededores del edificio o facultad donde se encuentre.

Ubique las salidas de emergencia.

CORRA

Identifique una ruta de Ayude a otros a Si no puede correr,
escape contraria al evento. escapar, si es posible. escondase.

Deje sus pertenencias No movilice personas

(la prioridad es su vida). heridas.

Alerte a las personas en Evite que otros ingresen

su camino sin que esto donde pueda estar la

lo retrase. persona atacante.
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ESCONDASE

Escondase en un
lugar fuera de la vista
del atacante activo
(aulas, oficinas, etc.).

Cierre las puertas con
llave, utilice objetos,
muebles o escritorios,
para bloquear el
acceso.

Apague las luces y
coléquese en el piso
para que no pueda
ser visto desde fuera.

Manténgase fuera de la
vista, lejos de puertas y
ventanas, no intente
tomar fotos o videos.

Silencie el teléfono
celular (no lo deje en
modo vibracién)y
guarde silencio.

Si no puede esconderse,
defiéndase.

B Defiéndase y
enfrente al agresor
como ultima opcion,
cuando su vida esté
en peligro inminente.

H PIDA AYUDA

B Trate de incapacitar
al atacante.

B Actue de forma muy

agresiva.

B Improvise armas o
arroje objetos
contundentes al
atacante.

LLAME AL 2511- 4911 o AL 9-1-1 CUANDO SEA SEGURO.
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Mencione en cual edificio o facultad y en cual piso se encuentra la persona armada.

Indique la cantidad de personas armadas y tipo de arma (corta o larga), en el caso de que
pueda observarlas.

Si tiene la posibilidad, describa la vestimenta, sefas u otras caracteristicas del atacante.

Indique si hay personas heridas.

Conserve la calma y siga las instrucciones del personal de seguridad.

Mantenga sus manos vacias y visibles.

Evite senalar o gritar.

No se detenga para pedir ayuda o direcciones a los oficiales durante la evacuacion.
Evite llevar pertenencias tales como bultos, bolsos, maletines, entre otros.

Evite abrazar, aferrarse o sujetar a los oficiales.

Manténgase en un lugar seguro hasta que la situacion se encuentre controlada.

Espere hasta que las autoridades le entrevisten o le indiquen que puede retirarse.

H RECUERDE

Los oficiales de la Seccion de Seguridad y Transito, o bien, de las autoridades
policiales no se detendran para ayudar a las personas heridas. Su finalidad es

neutralizar al atacante.

Los heridos seran atendidos por el personal competente.
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