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EMPRESA: CENTRO ASOCIADO DE LA UNED DE LUGO
CENTRO DE TRABAJO: Tolda de Castela 4B, Lugo
PUESTO DE TRABAJO: PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS
RIESGO DE EXPOSICIÓN AL 
CORONAVIRUS SARS-CoV-2 

BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICIÓN

Elaborado Recibido
Cargo Servicio de Prevención 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 protección de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposición a agentes biológicos durante el trabajo, el cual clasifica el
Coronaviridae como Grupo 2 (excepto el SARS clasificado como Grupo 3).

INFORMACIÓN GENERAL

CENTROS ASOCIADO DE LA UNED DE LUGO MANUAL DE GESTIÓN
Este  documento  está  en  revisión  permanente  en  función  de  la  evolución  y  nueva información  que  se  disponga de  la  infección  por  el  nuevo
coronavirus (SARS-CoV-2), emitida por los organismos competentes.
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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 no es posible
aumentando el grado de renovación de aire del sistema de ventilación

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

 Eliminar los saludos entre personas que impliquen besos, abrazos y contacto físico, reemplazándolos 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 atención a las superficies que puedan ser susceptibles
de  favorecer  la  transmisión,  teniendo  en  cuenta  también  el  número  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 público o que se
encuentren abiertos  al  público,  aunque se  pueda garantizar  la  distancia  de  seguridad  interpersonal  de  1,5
metros.

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

 Se recomienda la utilización en los espacios abiertos o cerrados de los centros de trabajo, sin ser de uso público
o que no se encuentren abiertos al público, 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 ámbitos de trabajo y frente a cualquier escenario de
exposición: 

 La higiene de manos es la medida principal de prevención y control de la infección.

 Si las manos están visiblemente limpias la higiene de manos se hará con productos de base alcohólica

 Si estuvieran sucias o manchadas con fluidos se hará con agua y jabón antiséptico 

 Llevar las uñas deben cortas y cuidadas

 No utilizar anillos, pulseras, relojes de muñeca u otros adornos.

 Recoger el cabello largo en una coleta o moño bajo. 

 Evitar el uso de lentillas.

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

ETIQUETA RESPIRATORIA

 Si tiene síntomas respiratorios debe cubrirse la boca y nariz al toser o estornudar con un pañuelo desechable y
tirarlo en un contenedor de basura. 

 Si no se tiene pañuelo de papel debe toser o estornudar sobre su brazo en el ángulo interno del codo, con el
propósito de no contaminar las manos. 

 Si sufre 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 jabón, o con solución 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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DETECCIÓN DE SÍNTOMAS

Observe su propio estado de salud ante la posible aparición de alguno de los siguientes síntomas:

 Fiebre

 Tos

 Sensación de fiebre alta

 Dificultad respiratoria, sensación de falta de aire
Si desarrolla los síntomas 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  telefónicamente  con  el  teléfono  de  información  habilitado  para  tal  fin  en  su  CCAA  y  siga  las
instrucciones y protocolos de actuación que le comuniquen.

 Para dudas e información 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 hipertensión

 enfermedad pulmonar crónica

 diabetes

 insuficiencia renal crónica

 inmunodepresión

 cáncer en fase de tratamiento activo

 enfermedad hepática crónica severa

 obesidad mórbida (IMC>40)

 embarazo

 mayores de 60 años

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

ESPECÍFICAS

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

Facilita el trabajo al personal de limpieza cuando abandones tu puesto, despejando lo máximo posible.

Se dispondrá de soluciones hidroalcohólicas o similares para el uso público y de alumnos.

Implementar las medidas necesarias para minimizar el contacto entre las personas trabajadoras y entre estas últimas y el
público  que puedan  concurrir  en  su  lugar  de  trabajo.  En  este  sentido,  la  disposición de los  puestos  de trabajo,  la
organización de la circulación de personas y la distribución 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 mínima seguridad de 1´5  metros.

Deberá  garantizarse  la  separación  mínima  1´5  metros  entre  trabajadores  y  con  los  usuarios.  Cuando  no  se  pueda
mantener la distancia de seguridad, se deberán utilizar los equipos de protección adecuados al nivel de riesgo.

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

uso de determinados equipos o dispositivos (teclados, máquinas.), se debe establecer pautas de limpieza y desinfección
entre uso y uso para la reducción 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 disposición de otras personas.

Reducción del tamaño de las cajas/cargas allí 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 está garantizada en las zonas comunes y, en cualquier caso,  deben
evitarse aglomeraciones de personal en estos puntos.

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

Es necesario limpiar el área 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 áreas donde se requiera su presencia. 
Aplicar  al  personal  externo  las  mismas  medidas  de  higiene  y  protección  que  al  personal  propio,  informándolos
previamente.
Se adoptarán medidas para evitar el contagio en aquellas situaciones en que los usuarios deba acceder necesariamente al
centro  lo  harán  utilizando  mascarilla  y  disponiendo  de  separaciones  físicas.  Concretamente,  para  el  caso  de  la
entrega/devolución de libros de préstamos podrán adoptarse, entre otras, las siguientes medidas:  
-Se organizará para que no coincidan diferentes usuarios, que acudirán al centro mediante cita previa.
-Se realizará en zonas las específicas para la atención al público, evitando la concurrencia con otros trabajadores en la
misma (salvo con los que sea imprescindible). 
-Se realizará en lugares específicos para llevar a cabo esta operación, con medidas de protección colectiva que evitan el
contacto  interpersonal,  depositando  en  contenedores  apropiados  para  los  libros  de  préstamo  devueltos,  donde
permanecerán durante al menos 3 días, 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 
baño, inodoro, teléfono, pasamanos de escaleras, interruptores, teclados de ordenadores, tablets, etc.
Para proceder la limpieza y desinfección emplear máscara quirúrgica (no tocarla mientras se usa), gafas, bata y guantes 
desechables.
Antes de comenzar a limpiar ventile bien la estancia

Para la desinfección:
 Emplee disolución de lejía comercial que sea apta para la desinfección de aguas: prepárela midiendo 20 ml con

una jeringa (o 2 cucharas de las de postre) y añádelo a 1 l de agua. Prepare la mezcla justo antes de usarla, en
agua a menos de 50ºC.deje actuar por lo menos la disolución 10 minutos. Se puede usar también una solución
desinfectante de uso doméstico con eficacia probada ante virus

 Utilice paños desechables, o rollo de papel, o cabezales de mopa desechables para hacerlo que después echará 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. Introdúzcala en otra bolsa limpia

 Al retirar la ropa de la bolsa no la sacuda e introdúzcala inmediatamente en la lavadora. Hágalo con cuidado y a
ser posible vacíe la bolsa dentro. Lave las manos y ponga en marcha la lavadora. Use un programa de agua
caliente (por encima de 60ºC), sino use la temperatura más alta que pueda emplear según la prenda

 Lave esta ropa separada de otra 

Objetos que se pueden sumergir en agua: 
 Lávelos 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 lávelos bien y aclare.

 Se puede usar un lavavajillas con un programa > 50ºC. 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, tendrá tapa y pedal de apertura y proveído de una bolsa con
cierre hermético. 

 Cuando finalice la limpieza retire los guantes, la bata y máscara, en este orden y deséchelas en una bolsa de la
basura con cierre hermético (bolsa 1) que cerrará in-mediatamente. Lave las manos correctamente. Cuando vaya
retirar la basura meterá 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 eliminará en los contenedores habituales de la basura, es decir, los de
restos generales, evite los específicos de vidrio, papel y envases. Procure eliminar todos los residuos juntos y de
una sola vez 
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RETIRADA DE GUANTES

FUENTE: OSALAN
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FUENTE: MINISTERIO DE SANIDAD
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