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El COVID-19 es una enfermedad infecciosa que se contagia por vía aérea en contacto con los ojos, la boca y 

la nariz. Cuando un individuo portador del virus tose, estornuda o exhala, segrega en pequeñas gotas del 

agente patógeno mencionado. El mismo puede permanecer suspendido en el aire, depositándose en cualquier 

tipo de superficies. 

La aplicación de protocolos de actuación y su consiguiente validación surge entonces como una práctica 

obligatoria de la institución en vistas a la confianza que la operatividad debe generar tanto sea hacia el personal 

interno como al público en general. 

 

 

Objetivo: El objetivo  de este documento es proporcionar pautas de trabajo considerando los riesgos que se 

plantean en el actual escenario de la pandemia del COVID-19, concientizar a los trabajadores en la 

implementación de medidas de protección, y afianzar el entrenamiento del personal en buenas prácticas que 

permitan proteger su salud y seguridad. 

 

 

I- Medidas generales de prevención: 

▪ Uso permanentemente de barbijo o tapaboca, que cubra boca, nariz y mentón. Será exigido 

para el ingreso y durante la permanencia en el predio y dependencias de la Facultad.  
▪ Lavado de manos con frecuencia, con agua y jabón o con un desinfectante a base de alcohol (Ver 

anexo I- Correcta higiene de manos), antes y después de: 
▪ Usar equipos de trabajo 
▪ Manipular Alimentos, 

▪ De comer, 
▪ Manipular basura,  
▪ Manipular desperdicios,  

            y después de: 
▪ tocar superficies públicas (mostradores, pasamanos, picaportes, barandas, etc.),  
▪ manipular dinero, tarjetas de débito/ crédito, llaves, animales, etc. 

▪ utilizar instalaciones sanitarias. 
▪ Adoptar medidas de higiene respiratoria, se refiere a las medidas de prevención para evitar la  

diseminación de secreciones al toser o estornudar:  

✓ cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado o con un pañuelo descartable, 

✓ usar el cesto más cercano para desechar el pañuelo utilizado y 

✓ lavarse las manos con agua y jabón o un desinfectante de manos a base de alcohol. 

▪ Desinfectar los elementos personales (como teléfono celular) deberá realizarse de manera 

habitual, con un máximo de 2 horas. (Ver anexo II- Limpieza de aparatos electrónicos), 
▪ Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca, las manos tocan muchas superficies que pueden estar 

contaminadas con el virus; si se tocan los ojos, la nariz o la boca  con las manos contaminadas se 

puede transferir el virus. 
▪ Mantener el distanciamiento social, al menos 1,80 metros de distancia como mínimo, entre Usted 

y las demás personas. 
▪ Evitar el contacto físico, al saludarse SIN EXCEPCIÓN. 

▪ Evitar las  reuniones o aglomeraciones de los trabajadores tanto al ingreso, como durante el 

desarrollo de la jornada y en el egreso. 
▪ Evitar compartir elementos de uso personal (mate, vasos, cubiertos, elementos de higiene, etc.) 
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▪ Desinfectar las superficies y puestos de trabajo regularmente. Para desinfectar las superficies 

utilizar una solución de lavandina y agua o a alcohol y agua 
▪ Desinfección de herramientas y equipos de trabajo. Para desinfectar las herramientas equipos 

de trabajo utilizar una solución de lavandina. 

▪ Ventilar los espacios en forma permanente, previo al ingreso como durante la jornada laboral. 

▪ En caso de tener, dolor de garganta, tos o dificultad para respirar, solicitar atención médica 

a tiempo. 

▪ Mantenerse informado y seguir las recomendaciones, de la autoridad sanitaria pertinente sobre 

las formas de protegerse a sí mismo y a los demás. 

 

II-  Condiciones de uso de los  elementos de protección personal (EPP) 

        Los EPP serán seleccionados según la actividad y tarea a desarrollar. 
▪ Los EPP son individuales y NO DEBEN COMPARTIRSE 
▪ Los EPP contra COVID-19, deben ser preferentemente descartables y no deben interferir con los  

EPP necesarios para desarrollar la tarea habitual en forma segura 
▪ Cualquier EPP que no esté en condiciones de uso NO PODRÁ UTILIZARSE. 
▪   Antes de colocarse un EPP es importante lavarse las manos con agua y jabón, o con alcohol en 

gel o alcohol al 70%. Es fundamental garantizar la higiene y desinfección de las manos. (Ver 

anexo I- Correcta higiene de manos),   
▪ Se deberá realizar el recambio de los guantes descartables en forma frecuente para evitar la 

transmisión del virus, sobre todo cuando hay intercambio de objetos (manejo de efectivo, tarjetas 

de crédito o débito, manipulación de productos, materiales, herramientas, equipos o documentación, 

etc.) (Ver anexo III- Procedimiento de uso y retiro de Elementos de Protección Personal -EPP)  

 

III-  Se utilizarán los siguientes elementos para desinfección: 

▪ Solución clorada, con hipoclorito de sodio/lavandina. La dilución correcta de hipoclorito de sodio 

para desinfección de áreas críticas:  

✓ Mezclar 20 ml (4 cucharadas soperas) por cada litro de agua o  

✓ 200 ml de lavandina por cada 10 litros de agua.  

Debe prepararse el mismo día que se va a utilizar si no, pierde poder desinfectante. 

▪ Alcohol líquido al 70%, se trata de alcohol de uso específico para laboratorios, que ya viene de 

fábrica preparado al 70%. Hay que usarlo puro, no debe diluirse. 
▪ Loción alcohólica, con alcohol líquido de uso común (alcohol 96%) diluído en agua. La dilución 

correcta es: 
✓ 7 partes de Alcohol 96%  y 3 partes de agua (70-30) 

✓ Ejemplo: Para 1 litro de dilución : 700 ml de alcohol 96% + 300 ml de agua) 

 

 

 

 

 

ANEXO I  
Correcta higiene de manos 
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Correcta higiene de manos con agua y jabón 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Correcta limpieza de manos con alcohol en gel 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Correcta higiene de manos con alcohol en gel 
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ANEXO II  
Limpieza de aparatos electrónicos 
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La Facultad de informática explica la manera correcta y segura de desinfectar celulares, tablets y computadoras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ANEXO III 
Procedimiento de uso y retiro de elementos de protección personal (EPP) 
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Colocación y retiro de guantes de látex o nitrilo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Colocación y retiro de la protección respiratoria: 
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Colocación y retiro de mascarillas de tela:  
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Colocación y retiro de pantalla facial  
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Se deben usar antiparras o protectores faciales para prevenir la exposición de la mucosa ocular al virus. 

Importante: las antiparras deben ajustarse a las características faciales del usuario/a. 

Protector ocular: Con buen sello contra la piel de la cara, marco de PVC flexible 

para encajar fácilmente con todos los contornos de la cara con presión uniforme, hermético en los ojos y las 

áreas circundantes. 

 

 

Pantalla facial: Hecho de plástico transparente y proporciona una buena visibilidad para el/la usuario/a, 

banda ajustable para sujetar firmemente alrededor de la cabeza y ajustarse cómodamente contra la frente. 

Debe cubrir completamente los lados y la longitud de la cara.  

 

Recomendaciones para el retiro:  

El exterior de las gafas protectoras o de la careta está contaminado. 

Para quitárselas, tómelas por la parte de la banda de la cabeza o de las piezas de las orejas. Se deben depositar 

en un sector determinado para descontaminar antes de guardarlas.  

Limpieza:  
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El COVID-19 es una enfermedad infecciosa que se contagia por vía aérea en contacto con los ojos, la boca y 

la nariz. Cuando un individuo portador del virus tose, estornuda o exhala, segrega en pequeñas gotas del 

agente patógeno mencionado. El mismo puede permanecer suspendido en el aire, depositándose en 

cualquier tipo de superficies. 

La aplicación de protocolos de actuación y su consiguiente validación surge entonces como una práctica 

obligatoria de la institución en vistas a la confianza que la operatividad debe generar tanto sea hacia el 

personal interno como al público en general. 

 

Objetivo: El objetivo  de este documento es proporcionar pautas de trabajo considerando los riesgos que se 

plantean en el actual escenario de la pandemia del COVID-19, concientizar a los trabajadores en la 

implementación de medidas de protección, y afianzar el entrenamiento del personal en buenas prácticas que 

permitan proteger su salud y seguridad. 

 

 

I- MEDIDAS GENERALES DE PREVENCIÓN: 

 

Limpieza y desinfección de los ambientes de trabajo. 

Es importante establecer la diferencia entre limpiar y desinfectar: 

 Limpiar: consiste en eliminar la suciedad (visible o microscópica) de los objetos o superficies, por 

medio de productos detergentes o jabones y agua. 

 Desinfectar: consiste en la eliminación de microorganismos y virus presentes en los objetos o 

superficies, por medio de productos desinfectantes.  

Se recomienda: 

 Cuando se retira un turno de trabajo realizar una limpieza y desinfección completa. 

 Las superficies de alto contacto: picaportes, ascensores, pasamanos, barandas, dispenser de agua, 

etc., limpiar y desinfectar cada 2 horas; 

 Limpiar y desinfectar su puesto de trabajo (escritorios, mesadas, computadoras, herramientas, 

dispositivos, teclados, teléfonos y todo elemento de trabajo en contacto con las manos, al inicio y al 

final de cada jornada laboral. 

 

 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN: 

 

II- Elementos necesarios: 

 

II-1 Elementos de protección personal 

 Barbijos o tapaboca 

 Máscara facial o anteojos de protección 

 Calzado de seguridad con suela antideslizante 

 Guantes resistentes e impermeables  

II-2 Insumos y elementos de limpieza necesarios 

 Doble balde y doble mopa/trapos. 

 Detergente  

 Limpiador desinfectante (hipoclorito de sodio, alcohol, por ejemplo, en la dilución 

correspondiente - Ver II-3 de este documento) 
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 Cepillo de limpieza  

 Rociadores con desinfectantes   

 Paño de limpieza descartables o rollo de papel 

 Material de sustitución (jabón, toallas de papel, papel higiénico).  

Para asegurar una correcta limpieza y desinfección, esta tarea se deberá realizar dos veces al día 

como mínimo, siguiendo las recomendaciones.   

 

II-3 Productos desinfectantes 

   Se recomienda antes del uso de un desinfectante: 

 Verificar fecha de vencimiento  

 No preparar soluciones desinfectantes con agua caliente 

 No mezclar productos entre sí  

 

Al realizar las diluciones y colocar en otros recipientes, se deberá rotular correctamente los 

mismos con el contenido obtenido, siguiendo las siguientes pautas: 

 

II-3-a-Solución clorada, con hipoclorito de sodio/lavandina. La dilución correcta de     

hipoclorito de sodio para desinfección de áreas críticas:  

 Mezclar 20 ml (4 cucharadas soperas) por cada litro de agua o  

 200 ml de lavandina por cada 10 litros de agua.  

 La dilución se debe realizar con agua fría; 

 La solución clorada se debe aplicar sobre superficies ya limpias (eliminando previamente todo 

material y/o suciedad visible); 

 Se debe dejar actuar al menos 5 minutos; 

 Debe prepararse el mismo día que se va a utilizar si no, pierde poder desinfectante. 

Importante: Tener en cuenta que la solución clorada si no está envasada, en contacto con 

el aire o la luz pierde efectividad.  

 

II-3-b- Alcohol líquido al 70%, se trata de alcohol de uso específico para laboratorios, que ya 

viene de fábrica preparado al 70%. Hay que usarlo puro, no debe diluirse. 

 

II-3-c- Loción alcohólica, con alcohol líquido de uso común  (alcohol 96%) diluido en agua. La 

dilución correcta es: 

 7 partes de Alcohol 96%  y 3 partes de agua (70-30) 

 Ejemplo: Para 1 litro de dilución : 700 ml de alcohol 96% + 300 ml de agua) 

Siempre almacenar la dilución en envases herméticamente cerrados con rociadores para evitar 

que se evapore y pierda efectividad. 

Importante: Tener precaución con la cercanía de fuentes con fuego (por ejemplo, hornallas) ya 

que el alcohol es inflamable. 

 

II-3-d- Peróxido de hidrógeno: (Agua oxigenada al 3%), sin diluir.  

 

II-3-e- Amonio cuaternario: cualquier desinfectante que presente esta sustancia como 

principio activo sirve para desinfectar, (respetar siempre las diluciones del prospecto del 

producto).  
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III- Etapas a cumplir para limpieza y desinfección: 

Para lograr una efectiva limpieza y desinfección de los espacios de trabajo es necesario seguir los 

siguientes pasos: 

 

1- Limpieza 

2- Desinfección 

3- Secado y ventilación de ambientes. 

 

IV- Higiene  y desinfección de espacios físicos 

       Recomendaciones generales: 

 Técnica de doble balde - doble trapo. 

 Previo a todo proceso de desinfección es necesario la limpieza.  

 La limpieza debe ser húmeda, se prohíbe el uso de plumeros, lampazos, elementos que movilicen el 

polvo ambiental; 

 No se utilizará métodos en seco para eliminar el polvo; 

 Las soluciones de detergentes y los agentes de desinfección como hipoclorito de sodio, amonios 

cuaternarios y otros, deben prepararse inmediatamente antes de ser usados; 

 No se debe mezclar detergente u otros agentes químicos con hipoclorito de sodio, bajo ningún    

concepto, ya que se podrían generar vapores tóxicos e irritantes para la vía respiratoria entre otros 

efectos, y, además, se inactiva la acción microbicida; 

 Cada sector debe contar con su propio equipo de limpieza el cual no podrá utilizarse en otros       

sectores; 

 La limpieza del área deberá comenzar desde la zona más limpia concluyendo por la más sucia y des-

de las zonas más altas a las más bajas. Al respetar el orden de limpieza desde lo limpio hacia lo su-

cio se disminuye el riesgo de contaminar las superficies del área limpia. 

 

V- Procedimientos específicos 

 

V-1- Limpieza y desinfección de ÁREAS COMUNES 

1. La limpieza de baños, vestuarios, hall, pasillos, áreas administrativas, salones, salas de espera 

etc.,   debe realizarse primero eliminando suciedad visible.  

2. Evitar barrer el piso. Para remover la suciedad retirar con elementos que no levanten polvo ni        

produzcan dispersión de partículas ambientales, (por ejemplo, se puede utilizar un cepillo hume-

decido o envuelto con un trapo húmedo).  

3. La limpieza  y desinfección de piso debe realizarse según lo especificado en el punto V-3. 

4. La limpieza y desinfección de todas las mesadas debe realizarse según lo especificado en el pun-

to  V-4. 

5. Las ventanillas de atención al público deben limpiarse primero con un paño húmedo para retirar 

el polvo y luego se rociarán con alcohol al 70% para desinfectar. 

6. En el caso de pasamanos, picaportes, barandas, etc., deben limpiarse con un trapo con solución 

jabonosa (agua con detergente), friccionar y  enjuagar. Luego con un trapo limpio se aplicará  

solución clorada (lavandina- Ver II-3-a), para desinfectar. 

 

V-2 –Limpieza y desinfección de mobiliario.  
Para la limpieza y desinfección de escritorios, asientos, etc. 
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1. Limpiar con detergente y agua mediante el uso de un paño o rejilla humedecida (en el caso que 

la superficie lo permita) a fin de  remover la suciedad.  

2. Desinfectar con una solución de alcohol etílico 70-30 (70% de alcohol – 30% de agua), que se 

aplicará  con rejilla o paño humedecido o rociador, según corresponda a cada superficie.  

 

V-3 –Limpieza y desinfección de PISOS 

1. Evitar barrer el piso, para remover la suciedad retirar con elemento que no levante polvo ni pro-

duzca dispersión de partículas ambientales, (por ejemplo, se puede utilizar un cepillo   humede-

cido o envuelto con un trapo húmedo); dependiendo las características del lugar. 

2. Para limpiar:  

 Sumergir la mopa/trapo en el balde que contenga un limpiador de piso. 

 Limpiar el piso siempre de lo más limpio a lo más sucio. 

 Enjuagar frecuentemente la mopa/trapo si se observa sucia, en el balde de agua limpia. 

3. Para desinfectar:  

 En un balde limpio (otro balde) agregar solución clorada (lavandina - Ver II-3-a), sumergir 

el otro trapo, escurrir y friccionar el piso cubriendo toda la superficie.  

 Dejar secar 

 

V-4-  MESADAS 

1. Retirar toda acumulación de elementos de las mesadas. 

2. Limpiar con solución de agua y detergente 

3. Enjuagar 

4. Desinfectar con un trapo rejilla embebida en solución clorada (lavandina - Ver II-3-a), 

5. Dejar secar. 

 

V-5- BAJO MESADAS 

1. Desocupar la parte baja. 

2. Lavar con solución de agua y detergente. 

3. Enjuagar 

4. Desinfectar con un trapo rejilla embebida en solución clorada (lavandina - Ver II-3-a), 

5. Dejar secar. 

 

V-6- VENTANAS 

1. Rociar el vidrio con agua y detergente. Enjuagar. 

2. Pasar cepillo humedecido de cerdas blandas. Enjuagar. 

3. Rociar el vidrio con agua y lavandina (Ver II-3-a), 

4. Enjuagar y secar completamente con papel. 

V-7 - PUERTAS 

1. Aplicar con rociador agua y lavandina (Ver II-3-a) en el paño descartable y limpiar              

friccionando. 

2. Enjuagar. 

3. Dejar secar. 

V-8-PILETAS 

1. Eliminar los residuos sólidos manualmente. 
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2. Lavar con agua y detergente usando un cepillo. 

3. Enjuagar con agua. 

4. Rociar con solución de lavandina (Ver II-3-a) 

5. Dejar que actuar 5 minutos. 

6. Enjuagar. 

 

V-9- RECIPIENTES DE RESIDUOS 

1. Vaciar completamente  

2. lavar con agua y detergente  

3. Enjuagar con abundante agua. 

4. Lavar con agua y lavandina (Ver II-3-a)  por dentro y por fuera. 

5. Enjuagar con agua. 

6. Dejar escurrir y volcar para que se seque completamente. 

VI-10- ESCRITORIOS 

1. Pasar trapo humedecido o paño para retirar la suciedad visible. 

2. Pasar un paño húmedo alcohol al 70 % para desinfectar. 

 

V-11- BAÑOS Y SANITARIOS 

VI-11-1-Inodoros y mingitorios 

1- Tirar la cadena para la caída de agua. 

2- Lavar con un cepillo destinado para ese fin con una solución de agua con detergente  

3- Enjuagar 

4- Vaciar una medida de lavandina pura (25 ml) para desinfectar y dejar por 10 minutos. 

5- Enjuagar. 

     Frecuencia mínima: 2 veces al día. 

 

VI-11-2-Lavamanos 

1. Lavar con un cepillo destinado para ese fin con agua y detergente  

2. Enjuagar 

3. Rociar con solución de lavandina (Ver II-3-a) 

4. Dejar que actuar 5 minutos. 

5. Enjuagar. 

                Frecuencia mínima: 2 veces al día. 

 

VI-11-3- Dispenser (jabón líquido, toallas de papel y papel higiénico) 

1- Pasar cepillo exclusivo para tal fin, con agua y detergente  

2- Enjuagar. 

3- Secar con papel 

4- Desinfectar con un trapo rejilla embebida en solución clorada (lavandina - Ver II-3-a). 

 

 

 

 

ANEXO I 

Tabla de disolución de lavandina 
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Ver  del (P) Procedimiento general de actuación frente al COVID-19- Medidas de prevención: 

 

 ANEXO I- Correcta higiene de manos 

 ANEXO II – Limpieza de aparatos electrónicos 

 ANEXO III – Procedimiento de uso y retiro de elementos de protección personal (EPP) 
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El COVID-19 es una enfermedad infecciosa que se contagia por vía aérea en contacto con los ojos, la boca y 

la nariz. Cuando un individuo portador del virus tose, estornuda o exhala, segrega en pequeñas gotas del 

agente patógeno mencionado. El mismo puede permanecer suspendido en el aire, depositándose en 

cualquier tipo de superficies. 

La aplicación de protocolos de actuación y su consiguiente validación surge entonces como una práctica 

obligatoria de la institución en vistas a la confianza que la operatividad debe generar tanto sea hacia el 

personal interno como al público en general. 

 

 

Objetivo: El objetivo  de este documento es proporcionar pautas de trabajo considerando los riesgos que se 

plantean en el actual escenario de la pandemia del COVID-19, concientizar a los trabajadores en la 

implementación de medidas de protección, y afianzar el entrenamiento del personal en buenas prácticas que 

permitan proteger su salud y seguridad. 

 

Alcance: Entrega de muestras para los servicios, por parte de personas externas, desde su ingreso por 

intendencia de calle 60 o de diagonal 113,  hasta la salida de la Facultad, por el mismo lugar que ingresó. 

 

Desarrollo: 

 

I- Intendencia: 

 

1. Recepción del cliente: En la puerta de Intendencia el personal a cargo recibe al cliente, verifica 

que tenga barbijo o tapaboca (nadie podrá ingresar al predio de la Facultad si no lo tiene) y le 

pregunta a dónde necesita dirigirse.  

Si es para entrega de muestra para un servicio se procede de la siguiente manera: 

1.1 Le toma la temperatura con el termómetro digital infrarrojo, en la muñeca. Si es menor a 

37 grados se lo deja ingresar a la Intendencia. En caso contrario NO SE LE PERMITE EL 

INGRESO. Luego, 

1.2 Le avisa telefónicamente al servicio y consulta si aceptan al cliente. Si la respuesta es 

afirmativa, entonces: 

1.3 Registra los siguientes datos: 

 Nombre y apellido 

 DNI 

 A qué servicio se dirige 

 Hora de ingreso 

1.4 Lo deja ingresar. El cliente ingresa sólo. 

 

II-  En el servicio: 

 

2. Recepción del  cliente y la muestra: En el servicio se esperará al cliente en la puerta, donde se 

habrá preparado una mesa con una mampara o elemento equivalente, para la recepción de la 

muestra y/o entrega de documentación u otro elemento. NO SE PERMITIRÁ BAJO NINGÚN 

CONCEPTO EL INGRESO DE CUALQUIER PERSONA AJENA AL SERVICIO. 

Se deberá colocar en la mesa alcohol en gel o sanitizante de manos a disposición del cliente para 

que se coloque antes del intercambio de muestras y/o documentación u otro elemento. 
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Una vez finalizada la operación, se le debe aclarar al cliente que tiene que salir por donde ingreso y 

avisar de su salida. 

Aclaración: En caso de no poder colocar una mampara, la persona que recibe al cliente se 

protegerá con barbijo o tapaboca y máscara facial. 

Nota: Cada servicio avisará a sus clientes que el ingreso se realizará exclusivamente por 

Intendencia de calle 60 o de diagonal 113, donde deberá seguir el procedimiento establecido en el 

Punto 1. 

Importante: Cada servicio establecerá el protocolo que implementará durante la recepción de 

muestra y/o entrega de documentación u otro elemento en lo que se refiere a  medidas de 

seguridad frente al COVID-19. Se solicita minimizar al máximo el intercambio de documentación u 

otro elemento y el tiempo de permanencia del cliente. 

 

III- Intendencia: 

 

3. Salida del cliente: El cliente dará aviso en Intendencia, por donde ingresó, de su retiro. Con esa 

información el personal a cargo: 

3.1  Registrará la hora de salida. 

 

IV- Fin del proceso 

 

 

Anexo: 

Texto sugerido para colocar al frente del servicio (cartel) 

Sr. Cliente, es necesario Su ingreso y registración por Intendencia.  

De no ser así, no será atendido. 

Sepa disculpar las molestias.  

Nos estamos cuidando entre todos. 

Muchas gracias!  
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Este formulario tiene carácter de declaración jurada  
 

Dependencia o Servicio: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Fecha ………………………………………………………     Hoja Nº………………….. 

 
 

 
Apellido y Nombre 

Tempera 

tura 

   Perdida 

   olfato 

  Perdida 

gusto 
Tos 

Dolor de 

garganta 

Dificultad 

Respirat. 

Alguien de 

contacto estrecho   

tuvo o tiene 
síntomas                           Firma y aclaración  

-37 +37 Si No Si No Si No Si No Si No Si No 

1/ 
 

               

2/ 

 
               

3/ 
 

               

4/ 
 

               

5/ 
 

               

6/ 
 

               

7/ 

 
               

8/ 
 

               

9/ 
 

               

10/ 
 

               

11/ 
 

               

 


