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La situación excepcional motivada por COVID-19 implica que la Universidad Francisco de Vitoria 

(UFV) adopte medidas de prevención y protección adicionales para garantizar la seguridad y salud de 

las personas. En este documento ponemos a tu disposición las pautas generales a seguir por el 

docente y el alumno para que la realización de exámenes y en la corrección de los mismos, así 

como la entrega de cuadernos de prácticas y trabajos; se realice en las condiciones adecuadas. 

 

Este protocolo es completaría a los protocolos de cada facultad pueda establecer. El 

docente se responsabiliza de cumplir este protocolo. 

 

PARA LA REALIZACION DE EXAMENES  

EL DOCENTE: 

✓ Las personas con sintomatología leve, que hayan dado positivo (sean asintomáticas o tengan 

síntomas leves) y los contactos estrechos, pueden acudir al examen extremando precauciones 

y haciendo un uso continuo de la mascarilla. Todos los casos deben notificar su situación a través 

del formulario. NOTIFICACIÓN CASOS COVID-19.  Los profesores deben informar a los 

alumnos de la necesidad de este trámite y trasladar cualquier comunicación que reciban al 

responsable COVID de facultad, escuela o centro. Es importante facilitar a los alumnos la 

información de forma clara y rápida para que sigan las medidas de prevención y 

protección establecidas y no se ponga en riesgo a nadie.  

✓ Los alumnos afectados de COVID se citarán en una zona exterior y se les acompañará al aula 

en último lugar. Se les pedirá mascarilla FFP2 y en su caso se les facilitará una (disponer de 

estas mascarillas el día del examen). Estos alumnos deben situarse en una misma zona 

manteniendo la distancia de seguridad y lo más cerca posible de las ventanas. Se debe mantener 

la máxima discreción a la hora de convocar y colocar a los casos COVID en los sitios asignados. 

✓ Los alumnos que no acudan al examen por empeoramiento de los síntomas o indicaciones 

médicas deben aportar justificante médico para acceder a la adaptación o repetición del 

examen. 

✓ Establecer medidas para evitar aglomeraciones al acceder al examen. Ejemplos de medidas: 

• Citar a los alumnos en el exterior y acompañarlos al aula. Procurar que mantengan también 

en el exterior la distancia de seguridad y no entorpezcan el acceso o movilidad a otros 

alumnos. Definir circuitos de acceso al aula.  

• Abrir antes las aulas, pedir a los alumnos que se sienten procurando la mayor distancia 

interpersonal y realizar la identificación o control de asistencia una vez hayan ocupado sus 

asientos. NO LLAMAR A LOS ALUMNOS EN LA PUERTA DE AULA.  

• Usando varias aulas donde el profesor podrá cambiar de lugar a los alumnos que estime 

oportuno y posteriormente volver a pasar lista. 
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✓ A los alumnos se les pedirá que dejen encima de la mesa el DNI u otro documento oficial para 

evitar el intercambio de documentos en la identificación del alumno. 

✓ El Servicio de Seguridad, Salud y Bienestar UFV RECOMIENDA utilizar la mascarilla en 

todos los espacios cerrados y de uso compartido de la universidad especialmente cuando 

no se pueda garantizar la distancia de seguridad sanitaria y la ventilación adecuada. Su uso 

es OBLIGATORIO para todas las personas que: han dado positivo en una prueba COVID-

19, incluidos los auto test de farmacia; tienen síntomas compatibles con la enfermedad que 

causa el virus; son contacto estrecho de un caso positivo. También se deberá continuar con 

su uso en los espacios identificados con la señal que así lo indique. 

✓ Pedimos a las personas con factores de vulnerabilidad que continúen usando la mascarilla 

en espacios interiores (preferentemente FFP2). 

✓ Se pone a disposición del personal laboral, mascarillas FFP2 al considerarse la mejor opción 

para minimizar el riesgo de contagio en espacios interiores debido a la facilidad de transmisión 

de las nuevas cepas del virus. Se podrán retirar en la recepción, garitas, en las coordinaciones 

de cada edificio o en los diferentes departamentos que lo hayan gestionado. 

✓ Es responsabilidad del docente:  

• Trasladar y recordar a los alumnos las medidas de higiene, prevención y protección a seguir 

por Covid 19. 

• Vigilar el cumplimiento de las medidas. 

• Colaborar con la ventilación del aula antes, después del examen y durante el mismo si fuera 

preciso. 

✓ Evitar en la medida de lo posible desplazarse por los pasillos del aula y acercarse a los alumnos 

para aclarar dudas. 

✓ Colocar antes de salir del aula, las cajas abiertas y desinfectadas para que los alumnos puedan 

depositar sus exámenes según vayan acabando.  

✓ Antes de repartir los exámenes, desinfectarse las manos y entregarlos dejándolos boca abajo en 

la mesa evitando contacto con el alumno. Después de terminar de repartir exámenes, 

desinfectarse de nuevo las manos.   

✓ En caso de exámenes orales se debe mantener en todo momento la distancia de seguridad. En 

caso de necesitarse objetos, láminas, etc dejarlos boca abajo en la mesa cuando se entregan, 

evitando contacto con el alumno y después de la manipulación extremar higiene de manos. 

Realizar después la recogida del material extremando también posteriormente la higiene de 

manos.  

✓ Establecer medidas para evitar aglomeraciones a la salida del examen. Los alumnos que vayan 

acabando deberán levantar la mano y avisara para poder levantarse. Se acercarán donde se 

deposite los exámenes y deberán ser invitados a abandonar inmediatamente el campus. 
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Recordar que cuando falten 5 minutos para finalizar el tiempo de la evaluación, se debe indicar 

al alumnado que espere en su silla y programar una salida progresiva y ordenada empezando el 

desalojo por la primera fila y procurando la distancia de seguridad. 

✓ Dejar las ventanas abiertas al finalizar el examen.  

 

PARA LA REALIZACIÓN DE EXAMENES  

ALUMNOS: 

✓ Se RECOMIENDA utilizar la mascarilla en todos los espacios cerrados y de uso compartido de 

la universidad especialmente cuando no se pueda garantizar la distancia de seguridad sanitaria 

y la ventilación adecuada. También se deberá continuar con su uso en los espacios 

identificados con la señal que así lo indique. Pedimos a las personas con factores de 

vulnerabilidad que continúen usando la mascarilla en espacios interiores (preferentemente 

FFP2). 

✓ Para el examen se recomiendan mascarillas FFP2. No olvides llevar siempre mascarillas de 

repuesto y hacer uso de forma correcta (tapando en todo momento la boca y nariz). 

- Si manifiestas síntomas leves por COVID-19, has dado positivo (con síntomas leves o 

asintomático) o eres contacto estrecho de un caso positivo PUEDES ACUDIR AL EXAMEN 

siguiendo las indicaciones que te facilite el servicio de atención de casos COVID y tu profesor. 

DEBES NOTIFICAR tu situación previamente utilizando el siguiente formulario 

UFV.NOTIFICACIÓN CASOS COVID-19 EN LA UFV.  

- En las situaciones anteriores tu estancia en el campus debe limitarse a la realización del 

examen. Utiliza en todo momento la mascarilla FFP2 y bien ajustada, desinfecta 

frecuentemente tus manos y evita el contacto con otras personas, especialmente si son 

vulnerables.   

- Si tus síntomas empeoran contacta con tu médico y remítenos la información a través del 

formulario. Las ausencias a exámenes deben acreditarse con justificante médico. 

- Si tienes dudas puedes consultar a través del formulario NOTIFICACIÓN CASOS COVID-19 

EN LA UFV, por teléfono al 608702298 o por email al correo casoscovid@ufv.es 

- Recuerda notificar el empeoramiento de los síntomas, resultados de las pruebas, las 

indicaciones médicas y/o la fecha de alta utilizando el mismo formulario (dispone de un 

apartado para ello).  

- Los casos positivos con síntomas leves o asintomáticos que acudan al examen deben seguir 

las indicaciones de PECs y profesores. Recomendamos: 

- Esperar en la zona exterior y para que entrar en último lugar en el aula. 

- Llevar mascarilla FFP2 para acceder al aula y en todo momento mientras permanezcas 

en el campus. 
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- Sitúate en el lugar que te indiquen manteniendo la distancia de seguridad y lo más cerca 

posible de las ventanas.  

- Abandona el campus lo antes posible tras finalizar el examen.  

✓ Respetar la señalización que se encuentre en el campus, en especial la relativa a COVID19. 

✓ Respeta los aforos máximos de los espacios y evita las aglomeraciones como pueden darse 

en el acceso al examen y en la salida del mismo. 

✓ Es obligatorio desinfectarse las manos antes de acceder al aula o cualquier espacio común y/o 

singular. 

✓ Debes venir provisto de agua y material para su consumo personal (bolígrafo, calculadora, etc). 

✓ Evita compartir objetos, por lo que ni prestes ni pidas prestado material.  

✓ Toca solo superficies y objetos que sean estrictamente necesarias y extrema precaución en la 

higiene de manos después de manipular las hojas del examen, ordenadores, láminas, etc. 

✓ En la medida de lo posible se debe evitar que abrigos y pertenencias personales de diferentes 

personas estén en continuo contacto. 

✓ Está prohibido fumar en el campus, salvo en las zonas habilitadas. Recuerda que mientras 

fumes debes mantener una distancia de al menos 2 metros entre personas. 

✓ Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca con las manos. Utiliza pañuelos desechables cuando 

tosas o estornudes. 

✓ Seguir todas las indicaciones facilitadas por los profesores para el acceso, identificación y 

salida del examen. No permanezcas en los pasillos para evitar aglomeraciones, los profesores 

o el personal de seguridad pueden invitarte a salir del edificio y a disolver los grupos formados. 

✓ La identificación puede realizarse o en el exterior o después de ocupar posición dentro del aula. 

No se harán llamamientos ni identificaciones en los pasillos. En cualquier caso, se debe 

procurar en todo momento las distancias de seguridad durante el acceso, la identificación y la 

posterior salida.  

✓ Tanto el acceso como la salida se deben realizar de uno en uno.  

✓ Cuando accedas al aula (bien sea para identificación o para comenzar el examen), recuerda 

que se debe ocupar primero las posiciones que estén más lejanas de la puerta.   

✓ Para evitar contactos e intercambio de documentos, se recomienda que dejes el DNI en la 

esquina de la mesa para facilitar el proceso de identificación. 

✓ Durante el examen, se recomienda que los alumnos que tengan cualquier duda levanten la 

mano y hagan la exposición abiertamente para poder resolver la duda también en voz alta y 

evitar así comprometer las distancias entre compañeros.  Evitar en todo momento 

acercamientos para resolución de dudas. 
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✓ Una vez haya finalizado el examen, levante la mano y avise para poder levantarse. Los alumnos 

que vayan finalizando, deberán depositar los exámenes en la caja que se ha destinado para 

ello y abandonar el aula inmediatamente.  

✓ Cuando falten 5 minutos para finalizar el tiempo de la evaluación, el profesor lo indicará. Debes 

esperar en tu silla ya que la salida se realizará de forma ordenada y progresiva empezando por 

el compañero que esté en más cerca de la puerta. En todo momento se debe mantener un 

orden y la distancia de seguridad. 

✓ Abandona lo antes posible el campus siguiendo la señalización y flujos dispuestos y evitando 

formar grupos en zonas exteriores.  

✓ Si en el transcurso del examen comienzas a sentirte mal, avisa al docente. 

✓ Desechar las mascarillas no reutilizables, guantes y pañuelos utilizados en las papeleras 

habilitadas por el campus.  

✓ Recuerda que en el transporte público el uso de mascarilla es obligatorio. Si compartes vehículo 

con otras personas no convivientes se recomienda también hacer uso de la mascarilla y 

mantener el vehículo ventilado durante el trayecto. 

 

PARA LA CORRECCIÓN Y REVISIÓN DE EXÁMENES, CUADERNOS DE PRÁCTICAS Y 

TRABAJOS  

PARA DOCENTE: 

✓ Recuerde desinfectarse las manos, o los guantes en su caso, frecuentemente mientras realiza 

la corrección de los exámenes.  Evite en todo momento tocarse la cara y extremar higiene de 

manos. Será preciso también que al finalizar, desinfecte la superficie de la mesa donde ha estado 

apoyado el examen/cuaderno de prácticas/trabajo mientras era corregido. 

✓ Durante la revisión se debe procurar mantener las distancias. 

✓ En la medida de lo posible, mantener la puerta y varias ventanas abiertas continuamente durante 

la revisión para favorecer la ventilación cruzada. En caso de condiciones especiales (ruido, frio...) 

se pueden utilizar periodos más cortos abriendo 5 minutos cada 20 minutos o como mínimo 10-

15 minutos cada hora y siempre antes del acceso y al finalizar la actividad. 

✓ Si el espacio no dispone de ventilación natural, se recomienda el uso de mascarillas FFP2, y 

planificar las citas de las revisiones dejando al menos 1 hora el espacio vacío entre alumno y 

alumno. 

 

PARA LA ENTREGA DE CUADERNOS DE PRÁCTICAS Y TRABAJOS. 

PARA USUARIOS (docentes/alumnos): 

✓ El docente establecerá citas previas para la entrega de trabajos, cuadernos, etc, de manera que 

se evite en todo momento concurrencia de alumnos en tiempo y espacio. 
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✓ El alumno deberá ser puntual y respetar la cita de entrega asignada. 

✓ Extreme la higiene de manos antes y después de haber manipulado algún documento u objeto. 

 

 
 

 

“Recuerda que el uso de la mascarilla es la principal medida de 

protección personal, de eficacia demostrada y al alcance de todos. 

Procura mantener la distancia de seguridad de 1,5 metros con otras 

personas cuando comas o bebas y siempre que sea posible. Lava tus 

manos al entrar en lugares cerrados compartidos (aulas, despachos, …) 

y colabora en su ventilación frecuente”. 
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