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1. Introduccidn

En el escenario actual, la actividad empresarial, social y educativa, tiene lugar existiendo
todavia la posibilidad de contagios de SARS-CoV-2. Por ello, y atendiendo las
recomendaciones del Ministerio de Sanidad, el Consorcio Universitario del Centro Asociado a
la UNED en Lugo (en adelante, UNED Lugo), activa un Plan de Contingencia frente al COVID-
19 con el objetivo de garantizar la proteccion de todos sus trabajadores frente al contagio,
asi como la de los estudiantes, Profesores-Tutores y visitantes e incluyendo, por supuesto,
proveedores 0 trabajadores de empresas externas que visiten nuestras instalaciones en la
sede de Lugo, y sus aulas universitarias de Foz, Viveiro y Monforte.

El Plan incorpora todas las medidas preventivas, técnicas y organizativas que se han aplicado,
siendo un documento vivo que se ira adaptando en funcidon de la evolucion de los
acontecimientos y las recomendaciones y medidas establecidas en cada momento por las
autoridades sanitarias.

2. Comision de Seguimiento

La UNED en Lugo ha constituido una Comision de Seguimiento del COVID-19 (en
adelante, CSC), encargada de llevar a cabo un analisis permanente de la situacién, centralizar
la informacién y coordinar la implantacién de las medidas necesarias para evitar y controlar
eventuales contagios.

2.1. Composicién

La CSC estara integrada por las siguientes personas, designadas por la directora de la UNED
de Calatayud:

e Alejandro Prieto Mazaira, secretario de la UNED de Lugo.
e Carlos Garcia Rodriguez, gestor de administracion y servicios de la UNED de Lugo.
o Ana Belén Traseira Pena, directora de la UNED de Lugo.

Dicha comision se reunira semanalmente. Asi mismo, cuando la comision lo considere
necesario podra solicitar la participacion de personas expertas en la materia, pertenecientea
la UNED de Lugo o ajenas a la misma (como miembros del SPA'), que seran
requeridas para intervenir exclusivamente en las reuniones a las que sean convocadas.

2.2. Funciones
Las funciones de la CSC son las siguientes:

e Mantener actualizada la informacion publicada por el Ministerio de Sanidad y el resto
de las autoridades competentes.
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Coordinar la implantacion de las medidas técnicas y organizativas necesarias para
prevenir contagios.

Adoptar medidas especificas dirigidas al personal que, en funcion de sus
caracteristicas personales o estado bioldgico conocido, debido a patologias previas,
medicacion, trastornos inmunitarios o embarazo, sean considerados especialmente
vulnerables a este riesgo bioldgico.

Promover la adquisicién y puesta a disposicion de los materiales higiénicos y los
equipos de proteccion individual que se consideren necesarios en funcion del nivel de
exposicion al COVID-19 existente en cada caso.

Colaborar en el desarrollo de una estrategia de comunicacion dirigida a mantener
puntualmente informada a la organizacion.

Llevar un registro actualizado de los casos posibles, confirmados y contactos
estrechos.

Ser los interlocutores con el Servicio de Prevencién ajeno (SPMAS).

Evaluacion de Riesgos

La UNED de Lugo, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento de actuacion para los
servicios de prevencién de riesgos laborales elaborado por el Ministerio de Sanidad,
dispone de la Evaluacion de Riesgos frente a la exposicion del COVID-19.

Dicha Evaluacion ha sido desarrollada por nuestro Servicio de Prevencion Ajeno, SPMAS, y
tiene por objeto determinar los riesgos laborales existentes debido a la exposiciéon al nuevo
Coronavirus SARS-COV-2, asi como, indicar las medidas preventivas que son necesarias

' SPA, Servicio de Prevencion Ajeno
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para eliminar, reducir y controlar tales riesgos en todos los puestos de trabajo del centro
evaluado.

La evaluacion de riesgos ha contemplado todas las fases que forman parte de la actividad
incluyendo el desplazamiento al centro, la entrada a las instalaciones, el uso de zonas
comunes y los puestos de trabajo.

Las medidas preventivas se enmarcan en el Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la
proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicién a agentes
biolégicos. Y se establecen segun el cumplimiento del procedimiento de actuacion para los
Servicios de Riesgos Laborales frente a la exposicién al nuevo Coronavirus.

Las medidas preventivas adoptadas han sido medidas de tipo organizativo, higiénicas y
técnicas entre la plantilla, adaptadas en todo momento a las directrices marcadas por el
Ministerio de Sanidad.

La evaluacion de Riesgos realizada se ha puesto en conocimiento del delegado de prevencion
de riesgos laborales.

4. Medidas Preventivas en relacion con la
sintomatologia

e Para evitar la transmision de esta enfermedad Covid-19 y otros procesos respiratorios
infecciosos que generan incertidumbre, el personal que tenga sintomas como
fiebre, tos o sintomatologia de catarro, no acudiré al trabajo y se quedara en su
domicilio en aislamiento preventivo siguiendo las recomendaciones que ha
establecido el Ministerio de Sanidad ante la sospecha de ser un posible caso leve de
COVID-19.

e Al quedarse en domicilio lo antes posible comunicard al personal de recursos
humanos de la empresa la ausencia al trabajo y procedera a llamar al teléfono
habilitado de su Comunidad Auténoma que atiende dudas y proporciona
informacién sobre su sintomatologia. (teléfono en Lugo: 900 400 116).

e Sera en esta comunicacion donde le indicaran el proceder en relacidon con la
sintomatologia que refiera en el momento de la llamada. También, debera solicitar
consulta con su Centro de Salud a través de teléfono, web o la App y le valoraran si
procede programar una cita para asistencia sanitaria presencial o telematica, asi como
la prescripcion de la baja médica laboral y el seguimiento de su proceso.

e Si la sintomatologia mencionada de fiebre (temperatura a partir de 37,5° C), tos o
proceso catarro aparece durante el horario laboral, la empresa le proporcionara
mascarilla, si no lo ha hecho antes.
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¢ Si la sintomatologia que le aparece en el trabajo lo permite, el desplazamiento a su
domicilio debera realizarse siguiendo las recomendaciones preventivas que ha
establecido el Ministerio de Sanidad: respetando la distancia social con otras
personas, cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado al toser o estornudar y
utilizar mascarilla.

e Una vez en el domicilio, seguira las recomendaciones que se adjuntan como Anexo 1.

5. Medidas Organizativas Adoptadas

Las acciones organizativas que ha implantado la UNED de Lugo han sido:

¢ Envio de informacion sobre medidas higiénicas a todo el personal de la compania
(ver Anexo 1. R-ICP/5, Ficha informativa_Coronavirus 11-09-2020)

e Se ha realizado consulta previa con el RLT? de todas las medidas adoptadas.

e Se ha valorado la modalidad de teletrabajo en los puestos de trabajo siempre que sea
posible, atendiendo a las circunstancias personales, de conciliacién familiar y laboral
y la situacion personal de la persona trabajadora en funcién de su nivel de
vulnerabilidad. Se ha valorado la posibilidad de permitir la compatibilizacién entre
teletrabajo y presencialidad, haciendo que ambas opciones sean complementarias.

e En base a las polivalencias en puestos de trabajo, se han evitado coincidencias de
personas en oficina con las mismas responsabilidades.

e Se limitara el uso de las impresoras multifuncion, maximizando el uso de
documentacion digital, y se evitara el uso compartido de dispositivos (ordenadores,
camaras de fotos, tabletas digitales, etc.).

2 RLT, Representacion Legal de los Trabajadores
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e Colocacion de carteleria informativa en todos los centros de trabajo, para concienciar,
sensibilizar y recordar las medidas a llevar a cabo durante la jornada laboral (ver Anexo 2.
Sefalizacion).

¢ Se ventilaran las diferentes estancias en uso en la medida de lo posible, al menos 5
minutos al dia, en cualquier caso.

e Se han limitado los viajes en general.
e Se han limitado las visitas a las instalaciones a las estrictamente necesarias.

¢ Se han asignado equipos de trabajo (ordenador) a personas fijas.

6. Medidas Técnicas Adoptadas

6.1. Antes de salir de casa

Antes de salir de casa se ha establecido la obligatoriedad de que cada empleado/a se haga
las siguientes preguntas:

e ¢ Temperatura superior a 37.5° C?
e /Tos persistente?

o ¢ Dificultades respiratorias?

e ¢ Malestar general?

Si la respuesta a alguna de estas preguntas es Sl, el trabajador contacta con su responsable
directo y permanece en su domicilio.

Si no hay sintomatologia:
e Salir de casa con mascarrilla.

¢ Mantener la distancia de seguridad con cualquier persona.

e Cuando la situacion sanitaria y/o normativa lo requiera, llevar siempre el justificante
para el desplazamiento entregado por el Secretario.

6.2. Desplazamiento al puesto de trabajo

e Se ha informado sobre la necesidad de priorizar el transporte individual, vehiculos
privados, frente a colectivos.

e Se ha proporcionado, en ambos casos, informacion sobre las medidas a adoptar en
cada caso.
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6.3. Al llegar al centro de trabajo

o Se realiza el fichaje mediante huella dactilar, usando gel hidroalcohdlico en el dedo
empleado antes y después de cada marcaje.

6.4. Limpieza

Se han acordado, con la empresa externa prestadora del servicio, las siguientes medidas de
refuerzo de la limpieza del edificio:

e Colaborar en la ventilacion de espacios cerrados (salas, despachos, zonas comunes,
etc.), al menos durante quince minutos al dia.

o Limpiary desinfectar reqularmente las superficies que la gente utiliza con frecuencia y las
que entran mas en contacto con las manos (barandillas, teclados de ordenador,
ratones, manijas de puerta, superficies de mesas, etc.)

o Empleo del limpiador desinfectante viricida, autorizado y registrado
para mobiliario, pomos de puertas, pulsadores de luz... (desinfectante hidroalcohdlico,
bactericida y virucida).

o Empleo del limpiador desinfectante viricida, autorizado y registrado para bafos vy
suelos (limpiador desinfectante clorado).

6.5. Puestos de trabajo

» Se han habilitado elementos (papel y desinfectante) para la realizacién de una limpieza
antes y después del uso del espacio de trabajo personal.

* Se ha dispuesto la instalacion de mamparas en puestos de atencién al publico.

+ Se ha proporcionado a todo el personal EPIs (geles hidroalcohdlicos, guantes y
mascarilla) e instrucciones sobre su uso.

6.6. Usuarios y/o visitantes

e Se han instalado dispensadores de gel hidroalcohdlico en los accesos al edificio en
Lugo y en los servicios, indicando la obligatoriedad de realizar una limpieza de manos
en cada acceso a las instalaciones.

e Se han colocado carteles informativos sobre la recomendacion del uso de mascarilla, la
obligatoriedad de guardar la distancia de seguridad, las restricciones de uso del
ascensor, entre otras, en diversos puntos de las instalaciones.

e Se han puesto a disposicion de los usuarios dispensadores de gel hidroalcohdlico en los
distintos servicios de atencién al publico.
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e Se han puesto a disposicién de los usuarios dispensadores de gel hidroalcohdlico,
papeleras con tapa y de accionamiento mediante pedal en las zonas de atencién al
publico y espacio comunes.

e Se colocard un gel hidroalcohdlico y carteleria informativa para que los usuarios se
desinfecten las manos antes y después de su uso.

o Se harestringido el uso del ascensor a una Unica persona por trayecto.

e Se han retirado los tripticos, folletos informativos, etc. en formato papel, sustituyéndose
por carteleria digital.

¢ Se ha habilitado el servicio de atencién presencial canalizado a través de la cita previa, al
objeto de minimizar las aglomeraciones en la medida de lo posible.

¢ Se ha limitado el aforo de espacios y aulas (por ejemplo: secretaria, biblioteca, aulas de
informatica, bancos en los pasillos, etc.)

6.7. Biblioteca

Atendiendo a la orden SND/414/2020, de 16 de mayo, se establecen las siguientes medidas
de aplicacion en la fase |l de desescalada (desde el 1 de junio):

e ¢l servicio presencial de acceso a salas de estudio se reanudara, con limitacion de
aforo al 30% ( 9 puestos) y exclusiva para estudiantes de la UNED, cumpliendo las medidas de
seguridad dictadas por la autoridad sanitaria competente en cada momento,

e sereanuda el servicio de préstamo,
e sereanuda el servicio de préstamo interbibliotecario,

e se mantiene la prohibicion de uso de equipos informaticos de uso publico (OPACs),
la tramitacion de la consulta se realizara por el personal de Biblioteca.

e se prohible el acceso libre al fondo bibliografico.

e se establece un protocolo de limpieza por el personal de sala del puesto ocupado en
las salas de estudio a la llegada y a la salida, para lo que se ubican carteles
informativos (carteleria con puesto desinfectado).

Con objeto de gestionar la cuarentena de los libros devueltos:

o Diariamente, se ubicara en la primera mesa de la sala de lectura una caja de carton
donde el usuario debera depositar el libro/s a devolver.

¢ Al final del dia, la caja, identificada con la fecha, se ubicara en otra mesa habilitada al
efecto a efecto de respetar la cuarentena de 3 dias establecida.
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o La estancia donde se ubiquen los libros en cuarentena se mantendra con la mayor
ventilacion posible.

e Finalizada la cuarentena, el personal de biblioteca procedera a la reincoporacion de los
libros a la coleccion, procediendo a la limpieza de manos con gel desinfectante al
finalizar el proceso. Ademas, se organizara el procedimiento para minimizar el nimero de
personas que manipulen los documentos.

6.8. Estudiantes de examenes en linea AVEX o aLF

e Se personaran en la Secretaria de la sede desde donde se les acompanara a su
puesto de examen.

¢ Antes y después del examen, el estudiante debera desinfectarse las manos con gel
hidroalcohdlico que se le facilitara.

o Antes y después del examen, se realizara una desinfeccion con producto virucida de
los elementos a usar: mesa, teclado, raton, etc.

6.9. Examenes presenciales

Con fecha 24 de junio de 2020, se recibe documento de “Medidas de prevencion e higiene
frente a la COVID-19 para la realizacién de las Pruebas de Acceso a la Universidad en la
UNED 2020” desde el Vicerrectorado de Estudiantes y Emprendimiento.

e Se limité el aforo de la sala de examenes a un 50% de los puestos como maximo. Asi
mismo, se modificaron los criterios de distribucién de estudiantes para disponer el
espacio interpersonal de al menos 1,5 m.

¢ Alos efectos de optimizar el servicio de limpieza y desinfeccién posterior a cada sesion de
examenes, se sefalizaron los puestos de “uso prohibido”. Las aulas se limpiaron y
desinfectaron después de cada prueba o sesion.

e Se ha sobredimensionado ligeramente la composicion del Tribunal de pruebas
presenciales, para favorecer la colaboracion de los PTs miembros con las labores de
vigilancia y control de las medidas de seguridad y prevencion.

e Se ubicaran geles hidroalcohdlicos en el acceso y salida de las aulas de examen.

e Se puso a disposicién de los miembros del Tribunal EPIs, con la recomendacion del uso
de guantes en las labores de manipulacién de papel (entrega y recogida de
examenes, fundamentalmente).

e Se puso a disposicion de las y los estudiantes que lo requieran mascarillas en el
propio aula de examen, para prevenir posibles necesidades puntuales. Las y los
estudiantes tenian la obligacion de usar mascarilla en todo momento.
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Se sefnalizé en el suelo (acceso al control de examenes, zona de recogida de
examenes en impresoras y zona de entrega de examenes) marcas visuales para
delimitar las filas con la necesaria distancia de seguridad.

Para el caso de que un estudiante o miembro del Tribunal iniciase sintomas
compatibles con COVID-19, se le llevaria a un espacio separado para uso individual
(se habilita el sala de reunions, en la primera planta del edificio).

Atendiendo a la recomendacién de no compartir el material fungible, se proporcioné
boligrafos a las y los estudiantes que lo requirieran.

6.10. Cursos presenciales

Se adoptaran las siguientes medidas, adicionales al resto dispuestas en el presente documento:

De acuerdo con la normativa vigente, el uso de mascarilla es obligado en todo
momento. Se dispondra de mascarillas individuales en sobres para su entrega a quien
pudiera necesitarla.

A las personas asistentes se les indicard que deben usar el mismo asiento durante
todo el curso. Se reducira el aforo maximo permitido para mantener la distancia de
seguridad.

Los ponentes realizaran sus conferencias desde la mesa de ponente, que sera limpiado
y desinfectado tras cada uso.

Con objeto de permitir la limpieza y desinfeccion de elementos de uso comun entre
cada ponencia, se reducira el tiempo de ponencias y ruegos y preguntas.

Se mantendra ventilacion constante en el salén de actos, siempre que sea posible.

6.11. Tutorias presenciales

Se adoptaran las siguientes medidas especificas:

Se indicara en el acceso a cada aula el aforo maximo permitido. No podra superarse el
aforo maximo en ningun caso.

En caso de que esto ocurra y siempre que exista disponibilidad de aulas para
proporcionar este servicio (Despacho 11 en la segunda planta o, en su defecto, Aula de
informatica en la tercera planta) se permitird al estudiante su conexion a la
webconferencia que se esté emitiendo en ese momento.

Podran ocuparse exclusivamente los puestos habilitados para ello.

Cada aula contara con, gel hidroalcohdlico, desinfectante y rollo de papel. En caso de
que se detecte carencia de alguno de estos elementos, se comunicara a Secretaria para
Su reposicion.
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o El/La Profesor/a-Tutor/a desinfectara su puesto de trabajo antes y después de su uso.
o Cada estudiante desinfectara, si lo desea, su puesto antes y después de su uso.

o El/La Profesor/a-Tutor/a, exclusivamente, cumplimentara el Registro de Asistencia
Presencial, evitando el contacto de las y los estudiantes con el documento.

o En el caso de que el PT o el estudiante necesite una mascarilla, se podra solicitar en la
Secretaria.

e Las tutorias finalizaran cinco minutos antes de la hora indicada para proceder a la
ventilacion entre una tutoria y otra, asi como en el uso del aula entre un tutor/a y otro/a.

6.12. Organos colegiados
e Se priorizara la asistencia telematica a las diferentes sesiones.

e Para el desarrollo de reuniones presenciales, se indicara con anticipacion el aforo
maximo de la sala a emplear, identificando los puestos habilitados para su uso. Las
personas asistentes usaran, en exclusiva, los puestos habilitados al efecto.

e La sala contara con gel hidroalcohdlico, pafiuelos de papel y papelera de pedal.
e La sala contara con mascarillas individuales a disposicion de los asistentes.

e Se procedera a ventilar las salas de manera frecuente, mediante la apertura de
ventanas siempre que exista la posibilidad.

7. Coordinacion de Actividades Empresariales

Las medidas adoptadas por la UNED de Lugo no solo actuan sobre el personal interno de
nuestra entidad, sino que se amplian para actuar sobre el personal externo, es decir, sobre
cualquier persona que pueda acceder a las instalaciones, de forma que garanticemos en todo
momento un entorno laboral seguro.

Para dar cumplimento al Real Decreto 171/2004 de Coordinacion de Actividades
Empresariales, (Anexo3. Evaluacion de Riesgos Centro Asociado UNED Lugo R-ERL/1).

8. Gestion de trabajadores Especialmente
Vulnerables

El SPA debe evaluar la presencia de personal trabajador especialmente sensible en relacion
con la infeccion de coronavirus SARS-CoV-2, establecer la naturaleza de especial sensibilidad de
la persona trabajadora y emitir informe sobre las medidas de prevencion, adaptacion y
proteccion. Para ello, tendra en cuenta la existencia o inexistencia de unas condiciones que
permitan realizar el trabajo sin elevar el riesgo propio de la condicion de salud de la persona
trabajadora.
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Con la evidencia cientifica el Ministerio de Sanidad ha definido como grupos vulnerables para
COVID-19 las personas con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida hipertension,
enfermedad pulmonar cronica, insuficiencia renal crénica, inmunodepresion, cancer en fase de
tratamiento activo, enfermedad hepatica cronica severa, obesidad mérbida (IMC>40) embarazo
y mayores de 60 afios.

Para calificar a una persona como especialmente sensible para SARS-CoV-2, debe aplicarse lo
indicado en el primer parrafo. Esa evaluacion es la Unica actividad técnica que podra servir
de base para tomar las decisiones técnico-preventivas adaptadas a cada caso.

En la UNED de Lugo se ha comunicado a todos los trabajadores esta situacion para su
conocimiento. A mayores, se ha comunicado que deben hacer su declaracion de vulnerables al
secretario del Centro Asociado a la UNED en Lugo.

9. Protocolo de seguimiento de contactos
estrechos y casos posibles

En el momento en que tenemos constancia de un caso posible, probable o confirmado de
enfermedad por el Covid-19 el delegado de PRL, Carlos Garcia Rodriguez, sera el encargado
de comunicarlo al SPA.

Segun el procedimiento de actuacion frente a casos de infeccidén por el nuevo coronavirus
(SARS-CoV-2), nuestro Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales sera el encargado de
establecer los mecanismos para la investigacion y seguimiento de los contactos estrechos en el
ambito de sus competencias, de forma coordinada con las autoridades de salud publica.

Las personas que presenten sintomas leves se les indicara que contacten con sus servicios de
salud o el teléfono habilitado en Galicia para estos casos, 900 400116. Se convertiran en casos
posibles: caso con infeccién respiratoria aguda leve sin criterio para realizar el test diagndstico.
Si se tiene algunha duda o sospecha se puede consultar la informacion facilitada por el servicio
de salud: https://coronavirus.sergas.es/ . En el caso de percibir que la persona que inicia
sintomas esta en una situacion de gravedad o tienen dificultades para respirar, llamar al 112.

En los casos posibles: se indica aislamiento domiciliario durante 14 dias desde el inicio de los
sintomas, siempre que el cuadro clinico se haya resuelto. El seguimiento y alta sera
supervisado por su médico de atencion primaria.

Se clasifica como contacto estrecho de casos posibles, probables o confirmados:

e Cualquier persona que haya proporcionado cuidados mientras el caso
presentaba sintomas: trabajadores sanitarios que no han utilizado las medidas de
proteccion adecuadas, miembros familiares o personas que tengan otro tipo de
contacto fisico similar.

e Convivientes, familiares y personas que hayan estado en el mismo lugar que un
caso mientras el caso presentaba sintomas a una distancia menor de 2 metros
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durante un tiempo de al menos 15 minutos.

Cuando el SPA tiene conocimiento de la existencia de un caso posible, probable o confirmado de
enfermedad por el coronavirus COVID-19 investiga la existencia de contactos estrechos de
ese caso dentro de la empresa e informe periédicamente de esta situacion.

10. Gestion de EPIs

Es recomendable el uso de mascarilla quirdrgica en todos los puestos de trabajo cuando no se
pueda cumplir con la distancia interpersonal de seguridad de 2 m.

Cuando la realizacién del trabajo requiera la manipulacion de objetos compartidos (por
ejemplo, el montaje de los cuadros de una exposicidén), es recomendable el uso de guantes,
ademas de la realizacién de la desinfeccion de manos antes y después de su colocacion.

El delegado de PRL sera el responsable de la compra y mantenimiento del stock necesario de
estos equipos, asi como del suministro al personal, manteniendo actualizado el registro de
entrega de EPlIs.

Las especificaciones de los EPIs seran previamente fijadas por el delegado de PRL,
asegurando el estricto cumplimiento de la legislacion vigente.

11. Vigilancia del mantenimiento de las medidas

Los Responsables de Departamento seran los encargados de velar permanentemente del
cumplimiento estricto de las medidas implantadas en su departamento.

Cualquier anomalia que detecten debera ser comunicada al secretario del Centro
Asociado ala UNED en Lugo, para su gestion con la CSC.

Ademas, semanalmente se exigira al técnico del SPA la realizacion de una inspeccion
para su comunicacion a la CSC.

12. Comunicacion

Se ha creado una cuenta de correo electrénico corporativa (secretario@lugo.uned.es) que
permite que cualquier trabajador de la UNED de Lugo pueda realizar consultas o
sugerencias.

El secretario del Centro Asociado a la UNED en Lugo perteneciente a la CSC sera el
encargado de la gestidn de esta cuenta. Llevara a la CSC todas las cuestiones que lleguen
para su resolucion. Ademas, sera el encargado de responder a todas las personas que hayan
tramitado una consulta o sugerencia.
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EMPRESA: CENTRO ASOCIADO DE LA UNED DE LUGO
CENTRO DE TRABAIJO: Tolda de Castela 4B, Lugo
PUESTO DE TRABAJO: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

RIESGO DE EXPOSICION AL

CORONAVIRUS SARS-CoV-2 BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION

Elaborado Recibido
Cargo Servicio de Prevencién Ajeno Trabajador
Nombre IBERSYS SEGURIDAD
Y SALUD, S.L.
Firma
Fecha Septiembre 2020

El objetivo de la presente ficha es informar al personal de la empresa CENTRO ASOCIADO UNED LUGO sobre las medidas
preventivas generales a aplicar respecto al virus SARS-CoV-2, conforme a los procedimientos, recomendaciones...etc
establecidos por el Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social y el R.D. 664/1997 sobre la proteccion de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion a agentes biolégicos durante el trabajo, el cual clasifica el
Coronaviridae como Grupo 2 (excepto el SARS clasificado como Grupo 3).

INFORMACION GENERAL
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MEDIDAS PREVENTIVAS A APLICAR

GENERALES

# Ventilar de forma frecuente las instalaciones, si es posible mediante la apertura de ventanas o, si ho es posible
aumentando el grado de renovacion de aire del sistema de ventilacion

Evitar el contacto cercano con personas que muestren signos de afeccidn respiratoria como tos y /o estornudos

# Eliminar los saludos entre personas que impliquen besos, abrazos y contacto fisico, reemplazdndolos por rutinas
de saludo a distancia.

Evitar aglomeraciones en espacios cerrados, pasillos, accesos y salidas

# Evitar y reducir la frecuencia y el contacto estrecho entre personas. Guardar la distancia de 1,5 m con el resto
del personal

No compartir comida, objetos y utensilios sin limpiarlos previamente

Intensificar la limpieza de las instalaciones, con especial atencién a las superficies que puedan ser susceptibles
de favorecer la transmisiéon, teniendo en cuenta también el nimero de personas que puedan tocar esas
superficies, Por ejemplo: mesas, teléfonos, interruptores, tornos de acceso, servicios, salas de reuniones, pomos
de las puertas,...

# Uso obligatorio de la mascarilla en todo momento, cuando se esté en espacios cerrados de uso publico o que se
encuentren abiertos al publico, aunque se pueda garantizar la distancia de seguridad interpersonal de 1,5
metros.

# Uso obligatorio en las zonas de trabajo cerradas sin acceso al publico o a clientes, cuando no se pueda mantener
la distancia de seguridad interpersonal de 1,5 metros entre trabajadores

# Se recomienda la utilizacién en los espacios abiertos o cerrados de los centros de trabajo, sin ser de uso publico
0 que no se encuentren abiertos al publico, aunque se pueda garantizar el mantenimiento de la distancia de
seguridad interpersonal.

REFORZAR HIGIENE PERSONAL

Deben reforzarse las medidas de higiene personal en todos los dmbitos de trabajo y frente a cualquier escenario de
exposicion:
# La higiene de manos es la medida principal de prevencién y control de la infeccién.

e Silas manos estan visiblemente limpias la higiene de manos se hara con productos de base alcohdlica

e Siestuvieran sucias o manchadas con fluidos se hara con agua y jabdn antiséptico
Llevar las ufias deben cortas y cuidadas
No utilizar anillos, pulseras, relojes de mufieca u otros adornos.
Recoger el cabello largo en una coleta o mofio bajo.
Evitar el uso de lentillas.

Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca ya que las manos facilitan su transmision.

ETIQUETA RESPIRATORIA

# Si tiene sintomas respiratorios debe cubrirse la boca y nariz al toser o estornudar con un pafiuelo desechable y
tirarlo en un contenedor de basura.

# Si no se tiene pafiuelo de papel debe toser o estornudar sobre su brazo en el dangulo interno del codo, con el
propdsito de no contaminar las manos.

# Sisufre un acceso de tos inesperado y se cubre accidentalmente con la mano, evitar tocarse los ojos, la nariz o la
boca.

# Lavarse las manos con agua y jabén, o con solucidn a base de alcohol, protege de igual forma y debe realizarse
después de estar en contacto con secreciones respiratorias y objetos o materiales contaminados.
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DETECCION DE SINTOMAS

Observe su propio estado de salud ante la posible aparicion de alguno de los siguientes sintomas:

#A Fiebre

H Tos

# Sensacion de fiebre alta

# Dificultad respiratoria, sensacién de falta de aire

Si desarrolla los sintomas indicados y ha estado recientemente en zonas de riesgo o ha tenido contacto estrecho con una
persona que sea un caso confirmado:

# Permanezca en su residencia habitual y evite contacto con otras personas manteniendo una distancia superior a
1,5 metros.

# Contacte telefénicamente con el teléfono de informacién habilitado para tal fin en su CCAA y siga las
instrucciones y protocolos de actuacion que le comuniquen.

Para dudas e informacién general, consulte los teléfonos disponibles en mscbs.gob.es

# Informe lo antes posible a su responsable en la empresa para que se adopten las medidas necesarias.

TRABAJADORES/AS ESPECIALMENTE VULNERABLES

Si pertenece a alguno de los siguientes colectivos:

# las personas con enfermedad cardiovascular, incluida hipertension
enfermedad pulmonar crénica

diabetes

insuficiencia renal crénica

inmunodepresién

cancer en fase de tratamiento activo

enfermedad hepatica crdnica severa

obesidad mérbida (IMC>40)

embarazo

mayores de 60 afios

Informe inmediatamente a la empresa para que puedan valorar tu estado y determinar si es necesario la adopcion de
medidas adicionales.

ESPECIFICAS

Seguir las normas de seguridad implantadas por la empresa, carteles y sefalizacion que fomenten las medidas de higiene
y prevencién y que adviertan sobre las medidas de distanciamiento establecidas.

Facilita el trabajo al personal de limpieza cuando abandones tu puesto, despejando lo maximo posible.
Se dispondra de soluciones hidroalcohdlicas o similares para el uso publico y de alumnos.

Implementar las medidas necesarias para minimizar el contacto entre las personas trabajadoras y entre estas ultimas y el
publico que puedan concurrir en su lugar de trabajo. En este sentido, la disposiciéon de los puestos de trabajo, la
organizacién de la circulacion de personas y la distribucion de espacios en el centro de trabajo debe modificarse, en la
medida de lo posible, con el objetivo de garantizar el mantenimiento de la distancia de minima seguridad de 1’5 metros.

Debera garantizarse la separaciéon minima 1’5 metros entre trabajadores y con los usuarios. Cuando no se pueda
mantener la distancia de seguridad, se deberan utilizar los equipos de proteccion adecuados al nivel de riesgo.

No compartir equipos de trabajo, herramientas o dispositivos de otros empleados. En caso de que exista alternancia en el

CENTROS ASOCIADO DE LA UNED DE LUGO MANUAL DE GESTION
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ESPECIFICAS

uso de determinados equipos o dispositivos (teclados, maquinas.), se debe establecer pautas de limpieza y desinfeccion
entre uso y uso para la reduccién del riesgo de contagio

Mantener actualizado el inventario para evitar problemas de desabastecimiento y recabar de los suministradores que
productos disponen

Organizar el trabajo de forma que las herramientas sean de uso personal y de no ser posible limpiar las mismas al
terminar su uso y dejarlas a disposicion de otras personas.

Reduccién del tamafio de las cajas/cargas alli donde es posible, para que puedan ser manipuladas por una sola persona.
No compartir objetos, equipos, herramientas y utensilios sin limpiarlos previamente

Hay que asegurar que la distancia interpersonal estd garantizada en las zonas comunes y, en cualquier caso, deben
evitarse aglomeraciones de personal en estos puntos.

Se estableceran zonas de entrada y salida al centro de trabajo diferenciadas y sefializadas adecuadamente con el fin de
evitar cruces de personas.

Es necesario limpiar el area de trabajo usada por un empleado en cada cambio de turno.

EN CUANTO A USUARIOS EXTERNOS DENTRO DEL CENTRO

Limitar los movimientos dentro del centro de los usuarios externos a las areas donde se requiera su presencia.

Aplicar al personal externo las mismas medidas de higiene y proteccion que al personal propio, informandolos
previamente.

Se adoptaran medidas para evitar el contagio en aquellas situaciones en que los usuarios deba acceder necesariamente al
centro lo haran utilizando mascarilla y disponiendo de separaciones fisicas. Concretamente, para el caso de la
entrega/devolucién de libros de préstamos podran adoptarse, entre otras, las siguientes medidas:

-Se organizara para que no coincidan diferentes usuarios, que acudiran al centro mediante cita previa.

-Se realizard en zonas las especificas para la atencion al publico, evitando la concurrencia con otros trabajadores en la
misma (salvo con los que sea imprescindible).

-Se realizara en lugares especificos para llevar a cabo esta operacién, con medidas de proteccion colectiva que evitan el
contacto interpersonal, depositando en contenedores apropiados para los libros de préstamo devueltos, donde
permaneceran durante al menos 3 dias, antes de volver a manipularlos.
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LIMPIEZA DE SUPERFICIES Y OBJETOS

Se deben limpiar todas las superficies que se toquen con frecuencia como mesas, tiradores de puertas, accesorios del
bafio, inodoro, teléfono, pasamanos de escaleras, interruptores, teclados de ordenadores, tablets, etc.

Para proceder la limpieza y desinfeccién emplear mascara quirurgica (no tocarla mientras se usa), gafas, bata y guantes
desechables.

Antes de comenzar a limpiar ventile bien la estancia

Para la desinfeccion:
# Emplee disolucion de lejia comercial que sea apta para la desinfeccién de aguas: preparela midiendo 20 ml con

una jeringa (o 2 cucharas de las de postre) y afiddelo a 1 | de agua. Prepare la mezcla justo antes de usarla, en
agua a menos de 502C.deje actuar por lo menos la disolucion 10 minutos. Se puede usar también una solucion
desinfectante de uso doméstico con eficacia probada ante virus

# Utilice pafios desechables, o rollo de papel, o cabezales de mopa desechables para hacerlo que después echara a
la basura en doble bolsa

# Los objetos que no se pueden limpiar con soluciones desinfectantes se pueden limpiar con vapor (por ejemplo
muebles tapizados

Limpieza de piezas de ropa que estuvieran en contacto directo con la persona afectada:
# Meta toda la ropa que precise lavarse en una bolsa. Introdizcala en otra bolsa limpia

A Al retirar la ropa de la bolsa no la sacuda e introduzcala inmediatamente en la lavadora. Hagalo con cuidado y a
ser posible vacie la bolsa dentro. Lave las manos y ponga en marcha la lavadora. Use un programa de agua
caliente (por encima de 602C), sino use la temperatura mas alta que pueda emplear segun la prenda

# Lave esta ropa separada de otra

Objetos que se pueden sumergir en agua:
# Lavelos con agua caliente y detergente. Los ponga en remojo separado del resto de utensilios que no estuvieron

en contacto con la persona afectada y después lavelos bien y aclare.

# Se puede usar un lavavajillas con un programa > 502C. En este caso se puede mezclar con otros utensilios no
afectados por la persona enferma.

# El cubo de la basura que se use para a limpieza, tendra tapa y pedal de apertura y proveido de una bolsa con
cierre hermético.

# Cuando finalice la limpieza retire los guantes, la bata y méascara, en este orden y deséchelas en una bolsa de la
basura con cierre hermético (bolsa 1) que cerrard in-mediatamente. Lave las manos correctamente. Cuando vaya
retirar la basura metera esta primera bolsa en otra limpia (bolsa 2), también con cierre hermético.

Inmediatamente después de retirar la basura, lave las manos de nuevo.
No arrastre por el suelo las bolsas de la basura o de la ropa.

La basura que se genere en la limpieza se eliminara en los contenedores habituales de la basura, es decir, los de
restos generales, evite los especificos de vidrio, papel y envases. Procure eliminar todos los residuos juntos y de
una sola vez
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»s IDErsys

Seguridad y Salud Laboral

RETIRADA DE GUANTES

FUENTE: OSALAN
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Decalogo sobre cémo actuar en caso de

tener sintomas de COVID-19:

Saber como actuar nos puede ayudar a controlar mejor las situaciones
qgue puedan surgir estos dias y a prestar ayuda a las personas de
nuestro entorno. En caso de tener sintomas (fiebre, tos y dificultad
respiratoria), sigue estos pasos:

-| AUTO-AISLARSE

MANTENTE
COMUNICADO

2
3

(SENSACION DE
GRAVEDAD?

TELEFONO DE TU
COMUNIDAD
AUTONOMA

5 AUTOCUIDADOS

AISLAMIENTO
DOMICILIARIO

S

7 LAVADO DE MANOS

8 S| EMPEORAS

10

14 DIAS

ALTA

En una habitacion de uso individual con ventana, manteniendo
la puerta cerrada, v, si es posible, bafio individual.

Sino es posible: mantén la distancia de seguridad de 2 metros
con el resto de convivientes y extrema la higiene.

Ten disponible un teléfono para informar de las necesidades
que vayan surgiendo vy puedas mantener la comunicacién
con tus seres queridos.

Sitienes sensacién de falta de aire o sensacidon de gravedad
por cualquier otro sintoma llama al 112.

Si no, llama al teléfono habilitado en la Comunidad
Autdnoma o contacta por teléfono con el centro de salud.

Usa paracetamol para controlar la fiebre; ponte pafos
hiumedos en la frente o date una ducha templada para
ayudar a controlar la fiebre; bebe liquidos; descansa, pero
moviéndote por la habitacidon de vez en cuando.

Ahora que ya has hecho lo mas inmediato, estudia vy aplica las
recomendaciones para el aislamiento domiciliario e informa a
tus convivientes de que tienen que hacer cuarentena.

Aseglrate de que en casa todos conocen cémo hacer un
correcto lavado de manos.

Siempeoras y tienes dificultad respiratoria o no se controla la
fiebre, llama al 112

Se recomienda mantener el aislamiento 14 dias desde el inicio
de los sintomas, siempre que el cuadro clinico se haya
resuelto.

El seguimiento vy el alta sera supervisado por su médico de
Atencidn Primaria o segun indicaciones de cada Comunidad
Autdnoma.

FUENTE: MINISTERIO DE SANIDAD
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NORMATIVA
SALA DE ESTUDIO

Uso obligatorio de mascarilla

Uso exclusivo estudiantes y tutores UNED

Solicitar reserva de puesto en la sala de estudio

Solicitar los documentos en el mostrador
Coleccion bibliografica cerrada al publico

Se prohibe el uso de los puestos informdticos

Aforo maximo 9 puestos (30% de la ocupacién)



MEDIDAS DE
SEGURIDADE

Uso obrigatorio de mascara

Hixienizacién de mans obrigatoria
Recomendable a autolimpeza do posto
Ventilacién da aula entre titoria e titoria

Respectar o aforo maximo de cada aula




























PUESTO DE LECTURA

RESERVADO

PUESTO DE LECTURA

RESERVADO

PUESTO DE LECTURA

RESERVADO



INDICACIONES ESTUDIANTES

Debes estar pendiente de los canales de comunicacion oficiales de la
UNED (pagina web, www.uned.es y www.lugo.uned.es, aplicacion movil, redes
sociales, correo electronico corporativo y Campus Virtual) ya que algunas
medidas seran actualizadas de manera permanente atendiendo a las
indicaciones de las autoridades sanitarias.

Pon atenciéon a la comunicacién también con tu profesor/a tutor/a ya que te
permitira desenvolver tu actividad en el Centro Asociado a la UNED en Lugo o
las Aulas Universitarias de Foz, Monforte o Viveiro y en las materias de la mejor
manera posible.

TUTORIAS

Las tutorias en el Centro Asociado a la UNED en Lugo y sus Aulas Universitarias
de Foz, Monforte y Viveiro se impartiran presencialmente y en webconferencia.

WEBCONFERENCIA

Si deseas conectarte a tutoria a través de Webconferencia, puedes obtener
informacion de como hacerlo a través de:

Guia de usuario para alumnos (Webconferencia Ttml5):
https://www.intecca.uned.es/inteccainfo/wp-content/uploads/2019/06/GUIA-DE-USUARIO-
DE-WEBCONFERENCIA-ALUMNOS-HTML5-v1.0.pdf

Guia rapida de webconferencia (desde portal Alf):

https://www.intecca.uned.es/inteccainfo/wp-content/uploads/2020/04/GU%C3%8DA-
RAPIDA-WEBCONFERENCIA-DESDE-ALF-ALUMNO.pdf

Video tutorial. Acceso alumno a webconferencia desde el portal AVIP:

https://www.intecca.uned.es/portalavip/grabacion.php?ID Sala=241304&ID Grabacion=3574
23&hashData=000ffe0fd2e77c53e871c840797fc974&amp%3BparamsToCheck=SURfR3JhYmFj
aWO9ULEIEXINhbGEs

ASISTENCIA PRESENCIAL

Si deseas asistir presencialmente a tutorias, ten en cuenta estas indicaciones:

a) MEDIDAS DE PROTECCION PERSONAL:

- Mantener la distancia minima de seguridad entre personas de 1,5 metros.

- Utilizar mascara

- Evitar el saludo con contacto fisico.

- Desinfectar las manos con gel hidroalcohdlico después del contacto con
superficies, documentos o cualquier objeto que pueda ser de uso
compartido.
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- Taparse la boca y la nariz con un pafuelo de un solo uso o, en su defecto,
con la parte interior del codo al toser o estornudar.

- Depositar el material higiénico de un solo uso (pafuelos, mascaras, etc.)
en la bolsa de la basura o en recipiente de apertura de pedal que se
habilite al efecto.

- Minimizar el contacto de las manos con la boca, ojos y nariz a menos que
se lavaran previamente.

- Limitar la circulacion de documentos en papel.

- Evitar compartir herramientas, materiales, utensilios de trabajo o
cualquier otro tipo de objeto.

- Lavary desinfectar las manos antes y después de pulsar los botones de
equipos de uso comun, como la maquina de autoservicio.

b) CENTRO Y AULAS
CENTRO:

Para consultas, tramites administrativos o cualquier otra gestion con la secretaria
del Centro asociado a la UNED en Lugo se mantiene la solicitud de cita previa a
través de los teléfonos 982 28 02 02 o0 608 577 391.

AULAS:
Acceso:

- Se utilizaran preferentemente las escaleras, el acceso a las aulas
situadas en la primera, segunda y/o tercera planta del edificio se realizara
a través de las escaleras principales, la salida se efectuara por esta
misma escalera.

- El uso del ascensor sera individual y quedara restringido, en la medida
de lo posible, a personas con movilidad reducida. Si no fuera posible la
ocupacion maxima sera del 50%.

Ventilacion:

- Al término de cada materia (si hubiera estudiantes presenciales) y al
finalizar el horario de tutoria del profesor/a tutor/a (de manera
imprescindible), se ventilara durante al menos 5 minutos, esto requerira
que las tutorias finalicen antes.

Limpieza y desinfeccion:

- Lalimpieza se efectuara diariamente reforzandose en aquellos espacios
que lo necesiten por su intensidad de uso, como los aseos.
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- Se contara permanentemente con dispensadores de gel hidroalcohdlico
a la entrada del centro y en los lugares de trabajo para la higiene de
manos a la entrada, salida y siempre que sea preciso.

- Cada aula dispondra de un dispensador de gel hidroalcohdlico, asi como
desinfectante con actividad viricida autorizado y registrado, para su uso
por el/la tutor/a y los estudiantes. Se recomienda su uso al inicio de cada
tutoria y al finalizar esta.

Uso de mascara:

- Eluso de mascara sera obligatorio. Se contara con mascaras quirurgicas
en el Centro y las Aulas Universitarias por si alguien presentara sintomas
de COVID-19 y para aquellos casos en que su uso fuera necesario.

Distancias de seguridad:

- Se controlara el acceso al centro, limitandolo a PAS, profesores/as
tutores/as, estudiantes y personas debidamente autorizadas para evitar
la coincidencia masiva de personas.

- Se evitara la permanencia en lugares comunes para evitar
agrupamientos, garantizando en su caso la distancia de seguridad de 1,5
metros.

- El estudiante que asista presencialmente a tutorias ocupara los puestos
habilitados al efecto preparados ya para cumplir con la distancia minima
de seguridad de 1,5 metros entre estudiantes, y entre estos y el
profesor/a tutor/a.

- En cada aula se indicara el aforo maximo, en caso de superarse, y en el
supuesto de que hubiera aulas disponibles, se proporcionara al
estudiante la posibilidad de conectarse a la webconferencia que se
impartira en directo. En caso de no poder proporcionar este servicio el
estudiante debera abandonar el edificio.

Control de asistencia a tutorias

- El/ La profesor/a tutor/a realizara el control de la asistencia presencial a
las tutorias requiriendo al estudiante su nombre, apellidos y teléfono de
contacto, estos datos quedaran registrados en una plantilla de asistencia.

- El tratamiento de los datos que se requieran tendra como finalidad el
seguimiento y vigilancia epidemiologica de la COVID-19, atendiendo a
razones de interés publico y para la proteccion de los intereses vitales de
las personas afectadas y de otras personas fisicas. Los datos podran
cederse a las autoridades sanitarias competentes y, de no haber

incidencias, se cancelaran a los 14 dias (Reglamento (UE) 679/201 del
Parlamento Europeo, de 26 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y la libre circulaciéon de
estos datos y por lo que se deroga la Directiva95/46/CE, con la Ley Organica 3/2018,
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del 5 de diciembre, de proteccidon de datos personales y garantia de los derechos
digitales)

c) BIBLIOTECA

e el servicio presencial de acceso a salas de estudio se reanudara, con
limitacion de aforo al 30% ( 9 puestos) y exclusiva para estudiantes de
la UNED, cumpliendo las medidas de seguridad dictadas por la
autoridad sanitaria competente en cada momento,

e se reanuda el servicio de préstamo,

e se reanuda el servicio de préstamo interbibliotecario,

e se mantiene la prohibicion de uso de equipos informaticos de uso
publico (OPACs), la tramitacion de la consulta se realizara por el
personal de Biblioteca.

e se prohible el acceso libre al fondo bibliografico.

e se establece un protocolo de limpieza por el personal de sala del puesto
ocupado en las salas de estudio a la llegada y a la salida, para lo que
se ubican carteles informativos (carteleria con puesto desinfectado).

Con objeto de gestionar la cuarentena de los libros devueltos:

e Diariamente, se ubicara en la primera mesa de la sala de lectura una
caja de carton donde el usuario debera depositar el libro/s a devolver.

o Alfinal del dia, la caja, identificada con la fecha, se ubicara en otra mesa
habilitada al efecto a efecto de respetar la cuarentena de 3 dias
establecida.

e La estancia donde se ubiquen los libros en cuarentena se mantendra
con la mayor ventilacion posible.

e Finalizada la cuarentena, el personal de biblioteca procedera a la
reincoporacién de los libros a la coleccion, procediendo a la limpieza de
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manos con gel desinfectante al finalizar el proceso. Ademas, se
organizara el procedimiento para minimizar el numero de personas que
manipulen los documentos.

d) GESTION DE CASOS DE COVID-19

No se permitira el acceso al Centro Asociado a la UNED en Lugo y sus Aulas
Universitarias de Foz, Monforte y Viveiro en caso de:

- Presentar sintomatologia compatible con la COVID-19.

- Estar en aislamiento domiciliario por diagnéstico de la enfermedad

- No tener finalizado el periodo de aislamiento o estar en situacion de
cuarentena.

- Haber estado en contacto estrecho con alguna persona diagnosticada
con COVID-19

Si a pesar de ello se detectara algun caso con sintomas compatibles con la
COVID-19 se comunicara a la secretaria del Centro iniciandose en ese momento
el protocolo contemplado en el Plan de Contingencia UNED Lugo.

Si ha asistido a tutorias y estuviera diagnosticado de COVID-19 debera
comunicar al Centro Asociado ala UNED en Lugo el diay lahora en que ha
asistido a través de la cuenta de correo electronico info@lugo.uned.es.

e) MAS INFORMACION SOBRE EL COVID-19

Puedes acceder a la informacion que los ministerios de Educacién y de Sanidad,
los organismos internacionales de relevancia contrastada como la Organizacion
Mundial de la Salud, los centros de control y prevencién de enfermedades y
otros, asi como a la directrices y comunicados emitidos por la UNED al respecto
a través del siguiente enlace, https://www.uned.es/universidad/inicio/COVID-19.
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INDICACIONES PROFESORES TUTORES

1. OBJETO:

La presente guia tiene como objeto determinar las condiciones del Centro
Asociado a la UNED en Lugo y sus Aulas Universitarias de Foz, Monforte y
Viveiro, y las medidas preventivas y de proteccidon personal necesarias frente a
la propagacion de la COVID-19, para el desarrollo de las actividades
presenciales que el/a profesor/a tutor/a realiza en las mismas.

La obligada adaptacion a la evolucion de la crisis sanitaria y las revisiones de la
documentacion legal y técnica de referencia hacen que esta Guia esté sujeta a
una permanente actualizacion.

2. MEDIDAS DE PROTECCION PERSONAL:

- Mantener la distancia minima de seguridad entre personas de 1,5 metros.

- Utilizar mascara

- Evitar el saludo con contacto fisico.

- Desinfectar las manos con gel hidroalcohdlico después del contacto con
superficies, documentos o cualquier objeto que pueda ser de uso
compartido.

- Taparse la boca y la nariz con un pafuelo de un solo uso o, en su defecto,
con la parte interior del codo al toser o estornudar.

- Depositar el material higiénico de un solo uso (pafiuelos, mascaras, etc.)
en la bolsa de la basura o en recipiente de apertura de pedal que se
habilite al efecto.

- Minimizar el contacto de las manos con la boca, o0jos y nariz a menos que
se lavaran previamente.

- Limitar la circulacion de documentos en papel.

- Evitar compartir herramientas, materiales, utensilios de trabajo o
cualquier otro tipo de objeto.

- Lavary desinfectar las manos antes y después de pulsar los botones de
equipos de uso comun, como la maquina de autoservicio.

3. CENTRO Y AULAS
a. Acceso:
- Se utilizaran preferentemente las escaleras, el acceso a las aulas
situadas en la primera, segunda y/o tercera planta del edificio se realizara

a través de las escaleras principales, la salida se efectuara por esta
misma escalera.
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- El uso del ascensor sera individual y quedara restringido, en la medida
de lo posible, a personas con movilidad reducida. Si no fuera posible la
ocupacion maxima sera del 50%.

- Las aulas estaran abiertas, la llave de cada aula permanecera en la
secretaria del Centro situada en la planta baja del edificio.

b. Ventilacion:

- Se ventilaran frecuentemente todas las dependencias.

- Como minimo se ventilara diariamente al inicio y al final de la jornada.

- Siempre que sea posible se mantendran abiertas las ventanas de las
aulas durante las tutorias.

- Al término de cada materia (si hubiera estudiantes presenciales) y al
finalizar el horario de tutoria del profesor/a tutor/a (de manera
imprescindible), se ventilara durante al menos 5 minutos, esto requerira
que las tutorias finalicen antes.

c. Limpieza y desinfeccion:

- Lalimpieza se efectuara diariamente reforzandose en aquellos espacios
que lo necesiten por su intensidad de uso, como los aseos.

- Se contara permanentemente con dispensadores de gel hidroalcohdlico
a la entrada del centro y en los lugares de trabajo para la higiene de
manos a la entrada, salida y siempre que sea preciso.

- Cada aula dispondra de un dispensador de gel hidroalcohélico, asi como
desinfectante con actividad viricida autorizado y registrado, para su uso
por el/la tutor/a y los estudiantes. Se recomienda su uso al inicio de cada
tutoria y al finalizar esta.

- Eluso de mascara sera obligatorio. Se contara con mascaras quirurgicas

en el Centro y las Aulas Universitarias por si alguien presentara sintomas
de COVID-19 y para aquellos casos en que su uso fuera necesario.
No sera obligatorio el uso de mascarilla en el caso de personas que
presenten algun tipo de enfermedad o dificultad respiratoria que se pueda
agravar por el uso de la mascarilla, o que no dispongan de autonomia
para quitarse la mascara o que presenten alteraciones de conducta que
impidan su utilizacion.
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4. DISTANCIAS DE SEGURIDAD ENTRE PERSONAS:

- Se controlara el acceso al centro, limitandolo a PAS, profesores/as
tutores/as, estudiantes y personas debidamente autorizadas para evitar
la coincidencia masiva de personas.

- Se evitara la permanencia en lugares comunes y lugares de trabajo de
las personas para evitar agrupamientos, garantizando en su caso la
distancia de seguridad de 1,5 metros.

- El estudiante que asista presencialmente a tutorias ocupara los puestos
habilitados al efecto preparados ya para cumplir con la distancia minima
de seguridad de 1,5 metros entre estudiantes, y entre estos y el
profesor/a tutor/a.

- En cada aula se indicara el aforo maximo, en caso de superarse este se
comunicara a la secretaria del Centro (ext. 103, ext. 105 o ext.106) o de
las Aulas Universitarias en su caso, para proporcionar al estudiante, en
caso de que hubiera aulas disponibles (en el caso del Centro Asociado el
despacho 11 o el aula de informatica), la posibilidad de conectarse a la
webconferencia que se impartira en directo. En_caso de no poder
proporcionar este servicio el estudiante debera abandonar el edificio.

CONTROL DE LA ASISTENCIA A TUTORIAS

o

- El control de la asistencia presencial a tutorias se realizara a través de la
plantilla empleada ya en cursos académicos anteriores, dicha plantilla se
remitira a todos los tutores en formato Excel.

- Los datos de la plantilla seran cubiertos por el profesor/a tutor/a que
indicara la fecha y requerira al estudiante su nombre, apellidos y teléfono
de contacto.

- En caso de que algun dato relativo a la asistencia de estudiantes en
alguna de las sesiones de su/s tutoria/s le fuera requerido debera enviar
dicha informacion por correo electrénico a
coordinadoracademico@lugo.uned.es.

- El tratamiento de los datos que se requieran tendra como finalidad el
seguimiento y vigilancia epidemiologica de la COVID-19, atendiendo a
razones de interés publico y para la proteccion de los intereses vitales de
las personas afectadas y de otras personas fisicas. Los datos podran
cederse a las autoridades sanitarias competentes y, de no haber

incidencias, se cancelaran a los 14 dias (Reglamento (UE) 679/201 del
Parlamento Europeo, de 26 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
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fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y la libre circulacién de
estos datos y por lo que se deroga la Directiva95/46/CE, con la Ley Organica 3/2018,
del 5 de diciembre, de protecciéon de datos personales y garantia de los derechos

digitales)

- Alinicio del curso académico se entregara una carpeta con la informacién
relativa al horario de tutoria y el aula en la que esta se impartira, asi como
el procedimiento y formulario para la solicitud de cambios de tutoria, esta
no podra dejarse en la secretaria del Centro o las Aulas.

6. BIBLIOTECA

e el servicio presencial de acceso a salas de estudio se reanudara, con
limitacion de aforo al 30% ( 9 puestos) y exclusiva para estudiantes de
la UNED, cumpliendo las medidas de seguridad dictadas por la
autoridad sanitaria competente en cada momento,

e se reanuda el servicio de préstamo,

e se reanuda el servicio de préstamo interbibliotecario,

e se mantiene la prohibicion de uso de equipos informaticos de uso
publico (OPACs), la tramitacion de la consulta se realizara por el
personal de Biblioteca.

e se prohible el acceso libre al fondo bibliografico.

e se establece un protocolo de limpieza por el personal de sala del puesto
ocupado en las salas de estudio a la llegada y a la salida, para lo que
se ubican carteles informativos (carteleria con puesto desinfectado).

Con objeto de gestionar la cuarentena de los libros devueltos:

e Diariamente, se ubicara en la primera mesa de la sala de lectura una
caja de cartdn donde el usuario debera depositar el libro/s a devolver.
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o Alfinal del dia, la caja, identificada con la fecha, se ubicara en otra mesa
habilitada al efecto a efecto de respetar la cuarentena de 3 dias
establecida.

e La estancia donde se ubiquen los libros en cuarentena se mantendra
con la mayor ventilacion posible.

e Finalizada la cuarentena, el personal de biblioteca procedera a la
reincoporacién de los libros a la coleccidn, procediendo a la limpieza de
manos con gel desinfectante al finalizar el proceso. Ademas, se
organizara el procedimiento para minimizar el numero de personas que
manipulen los documentos.

7. GESTION DE CASOS DE COVID-19

No se permitira el acceso al Centro Asociado a la UNED en Lugo y sus Aulas
Universitarias de Foz, Monforte y Viveiro en caso de:

- Presentar sintomatologia compatible con la COVID-19.

- Estar en aislamiento domiciliario por diagnéstico de la enfermedad

- No tener finalizado el periodo de aislamiento o estar en situacion de
cuarentena.

- Haber estado en contacto estrecho con alguna persona diagnosticada
con COVID-19

Si a pesar de ello se detectara algun caso con sintomas compatibles con la
COVID-19 se comunicara a la secretaria del Centro (ext. 102, ext.105 o ext. 106)
para que proceda a su aislamiento en el lugar establecido al efecto (en el caso
del Centro Asociado a la UNED en Lugo la sala de reuniones situada en la
primera planta del edificio) iniciandose en ese momento el protocolo
contemplado en el Plan de Contingencia UNED Lugo.

8. MAS INFORMACION SOBRE EL COVID-19

Puede acceder a la informacién que los ministerios de Educacion y de Sanidad,
los organismos internacionales de relevancia contrastada como la Organizacién
Mundial de la Salud, los centros de control y prevencién de enfermedades y
otros, asi como a la directrices y comunicados emitidos por la UNED al respecto
a través del siguiente enlace, https://www.uned.es/universidad/inicio/COVID-19
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