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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO

1. OBJETIVO

Contar con un procedimiento de actuacién para la reanudacién de la actividad
presencial en el Registro de Alumnos de la Facultad de Ciencias Humanas,
contemplando las medidas necesarias para el cuidado de la salud de las personas y
evitar la propagacion del COVID-19 en el ambito de UNRC.

2. LUGAR DE TRABAJO
2.1 FACULTAD / SECRETARIA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS.
2.2 AREA / DEPARTAMENTO: REGISTRO DE ALUMNOS.

3. RESPONSABILIDADES

De él/la Responsable del Area y/o coordinador/a del Proceso de Trabajo:

Debera realizar la difusion y velar por el cumplimiento del presente procedimiento por
parte de todas las personas bajo su coordinacidén (o personas a su cargo), debiendo
gestionar los elementos necesarios para tal fin.

De los/las Trabajadores/as:

Deberan cumplir con lo estipulado en el presente procedimiento, asi como con todas
aquellas normas que en materia de prevencion y mitigacién del coronavirus (COVID-
19) se establezcan en el ambito de la UNRC.

4. DESCRIPCION

4.1 PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA - PROGRESIVIDAD
[Describir la organizacién prevista para el desarrollo de las actividades en el area (personas que
van a concurrir, cantidad en simultaneo, horarios, turnos, etc.).

Se debera contemplar en el marco de la planificacion una organizacién que impida la
aglomeracion de personas en un mismo espacio fisico.]
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En el Registro de Alumnos (RA) de la Facultad de Ciencias Humanas (FCH)
trabajan trece (13) personas en un espacio independiente, que no es compartido
con otras areas:

Gatti, Omar.

Salgado, Fanny.

Falappa, Patricia.

Moran, Flavia.

Aguilar, Claudia.

Bucci, Martin.

Baque, Julieta.

Magnoli, Eugenia.

. Marcon, Andres.

10. Novo, Maria Elba.

11. Usorach, Melina (apoyo desde area central de FCH).
12.Zabala, Rosana (apoyo desde area central de FCH).
13.Oddone, Emiliano (apoyo desde area central de FCH).
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Desde el inicio de las medidas de aislamiento sanitario a causa de la pandemia
por COVID-19, esta Facultad ha organizado el trabajo de sus distintas areas a
partir de escritorios remotos, preservando asi la salud de sus frabajadoras y
trabajadores.

El presente Procedimiento de Trabajo Seguro (PTS) se ha elaborado en el
marco de la planificacién para un reinicio gradual de actividades presenciales,
priorizando aquéllas que no pueden ser atendidas de manera remota. Por
ejemplo, las tramitaciones de egresos, analiticos finales o equivalencias de
fitulaciones requieren de trabajo presencial y no han podido hacerse durante
estos meses.

En tal sentido, y a los efectos de cumplir con las medidas sanitarias definidas en
el Protocolo para prevencion y mitigacién de COVID-19 en el ambito de esta
Universidad Nacional aprobado segtin Resolucion Rectoral 274/2020, se prevé
la siguiente organizacion en turnos de trabajo para el personal de RA: de
iunes a viernes, de 08 a 12 horas y de 14 a 18 horas, con una presencia
fisica maxima de dos personas por tuno.

Las actividades presenciales en este espacio fisico y durante aquellos turnos
podran realizarse en la medida que el personal sea requerido, en funcién de
la organizacion interna del drea, de su coordinacion con la Secretaria Académica
de FCH y en el marco de las buenas relaciones laborales.

Toda actividad que pueda ser atendida de manera remota, se resolvera por esa
via. Para aquéllas que de manera imprescindible requieran de la presencia
fisica, se haran de aquel modo y en aquellos turnos.

El personal a concurrir se definird en funcién de las actividades requeridas, de
las posibilidades y de las dispensas eventualmente solicitadas por los y las




trabajadoras (ver punto “Asistencia a los lugares de trabajo”, paginas 5 y 6 del
Protocolo UNRC que conforma Anexo | de Res Rectoral 274/2020).

Durante las dos horas que separa cada turno, se prevé la limpieza y
desinfeccion del lugar y de los elementos de trabajo utilizados.

Respecto de la limpieza, se recomienda que cada trabajador/a limpie vy
desinfecte los elementos que utilizé al finalizar su jornada, independientemente
de la limpieza que posteriormente realice el personal dedicado a dicha tarea.

Respecto de la circulacién en el lugar, se establece una Unica puerta de ingreso
(la habitual sobre pasillo interno) y una Unica puerta de salida (salida de
emergencia hacia anfiteatro San Martin), a los efectos de que el personal no se
cruce en espacios reducidos.



4.2INGRESO/EGRESO y CONTROLES EN EL LUGAR DE TRABAJO
[Describir el mecanismo de control de ingreso/egreso de las personas que concurran al area,
tanto miembros de la misma, como personas ajenas a ella.]

Para ingresar, el personal debera cumplimentar con los requerimientos definidos
por la FCH y contar con la habilitacion correspondiente por parte de Decano,
Vicedecana o Secretario Técnico.

El mecanismo de control se define a partir de un formulario Google configurado
desde la Secretaria Técnica y disponible en la pagina web de la Facultad. Alli
la/el interesada/o debe consignar sus datos personales, declarar el motivo del
ingreso, la fecha, el horario de ingreso y horario estimado de egreso.

A partir de lo declarado en este formulario, se genera la correspondiente
habilitacion que es enviada electrénicamente a la direccion de correo o nimero
de teléfono alli declarado.

El principal objetivo de estos registros es permitir identificar quiénes ingresan,
por qué motivos, dénde estuvieron, con quiénes y cuando se retiraron. En
consecuencia, es factible que el mecanismo pueda ser reemplazado por otro
superior, que comparta aquellos fundamentos.

Los responsables del area, asi como de gestion de la Facultad, deberan velar
porque se cumplan las medidas de precaucion y mitigacion previstas en Res.
274/2020 (ver punto “Responsabilidades”, pagina 11 del Anexo I, referido a Res.
CS N° 143/2015), asi como porque cada trabajador/a gestione adecuadamente
su habilitacién de ingreso y la exhiba a sus superiores cuando le sea requerido.

4.3ASISTENCIA A LOS LUGARES DE TRABAJO

[Especificar qué personas estaran autorizadas a acudir a los fugares de trabajo.]

Las siguientes personas estaran autorizadas a acudir al RA en los horarios
definidos en el presente PTS, siempre y cuando cumplan con las condiciones
sanitarias requeridas por UNRC y cuenten con las correspondientes
habilitaciones por parte de FCH:
1. Gatti, Omar.
Saigado, Fanny.
Falappa, Patricia.
Moran, Flavia.
Aguilar, Claudia.
Bucci, Martin.
Baque, Julieta.
Magnoli, Eugenia.
9. Marcon, Andres.
10. Novo, Maria Elba.
11. Usorach, Melina (apoyo desde area central de FCH).
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12.Zabala, Rosana (apoyo desde area central de FCH).
13.Oddone, Emiliano (apoyo desde area central de FCH).

4.40RGANIZACION DE LOS ESPACIOS DE TRABAJO

[Explicar que la organizacion planteada en el punto 4.1 contempla la separacion de 2 m entre los
puestos de trabajo y la disponibilidad de superficie circulable de 2,25 m? por persona.]

Las dimensiones del RA no permitirian el trabajo simultdneo de todas las
personas que alli desempenan tareas. Tampoco lo permitirian bajo el esquema
de trabajo presencial seguido en condiciones de “normalidad”, es decir, seis
personas por turno. El espacio esta dividido en escritorios dentro de un ambiente
compartido. Los puestos de trabajo no estan suficientemente separados unos de
otros ni cuentan con divisorios fisicos.

Dado todo lo anterior, para que RA de FCH pueda cumplir con los lineamientos
definidos en el Protocolo de UNRC y pueda atender tramitaciones necesarias,
debe restringir la cantidad de personas ocupando ese espacio de manera
simultanea. Una cantidad maxima de dos personas por turno trabajando de
manera simultanea en RA, permitira cumplir con las medidas sanitarias de
proteccién y distanciamiento.

4.5AREAS CON ATENCION AL PUBLICO

[Describir, en aquellas dependencias que requieran atencion al puablico como parte de su
actividad habitual, la organizacion y medidas a considerar para cumplimentar lo establecido en la
UNRC en materia de prevencion de COVID-19.]

RA es un area con mucha atencién al publico. En condiciones de normalidad en
el trabajo presencial, la atencidn al publico se da tanto para docentes como para
estudiantes. Puesto que el presente PTS se encuadra en el Protocolo aprobado
segun Res. 274/2020 y que en él no esta previsto el ingreso de estudiantes al
campus, se define aqui que la atencién a docentes por parte de personal de RA
se hard en las ventanillas habitualmente empleadas para la atencion a
estudiantes.

Las/los docentes interesados ingresaran por las puertas que dan al anfiteatro
San Martin. Pero personal de RA atendera en sector de ventanillas, provistas de
vidrios que permiten una adecuada separacion y proteccién sanitaria.

Las/los docentes deberan hacer fila afuera, ingresando de a una/o por vez para
ser atendida/o.

4.6EPP y TAPABOCA

Se establece el uso obligatorio de barbijo social o tapaboca. En aquellos puestos
de trabajo donde no se realice atencion al publico y esté garantizada la distancia
de 2 metros a otros puestos de trabajo y la ventilacion adecuada, se puede
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prescindir del barbijo social. Si el trabajador se desplaza de su puesto de trabajo
en aéreas cerradas, debe utilizarlo obligatoriamente.

Podran prescindir del uso obligatorio del tapaboca los trabajadores que realicen
sus tareas al aire libre o se trasladen al aire libre, siempre y cuando se garantice
el distanciamiento establecido.

El trabajador debe realizar la desinfeccién de su puesto y de los elementos que
usa habitualmente.

independientemente del uso del barbijo social, cada trabajador debera utilizar los
elementos de proteccién personal (EPP) necesarios para la actividad que
realice, tal como lo hacia habitualmente.

4.7 REUNIONES DE TRABAJO

[Describir los criterios a adoptar para la realizaciéon de reuniones presenciales en el area,
considerando lo establecido en el Protocolo de actuacion para la prevencion y mitigacion del
coronavirus (COVID-19), para la UNRC]

Las reuniones de trabajo se realizaran en entornos virtuales. La experiencia
observada durante los meses pasados en muy positiva en este sentido. En
consecuencia, la actividad presencial a registre por el presente PTS es
estrictamente operativa.

5. MEDIDAS PREVENTIVAS BASICAS A TENER EN CUENTA

A continuacidon se enuncian algunas de las medidas que debera cumplir el
personal de RA, segun el Protocolo genérico y este PTS:

eSe debe estimular al personal para que, en caso de presentar sintomas
respiratorios, no concurra a su lugar de trabajo. Si los sintomas comienzan en el
lugar de trabajo debera comunicarlo de inmediato al Direccion de salud de la UNRC.

e Al toser o estornudar cubrirse la boca con el pliegue del codo o con un pafiuelo
desechable.

e \entilar los ambientes cerrados, sobre todo en periodo invernal o de baja
temperatura, dicha ventilaciéon debe hacerse con regularidad para permitir el
recambio de aire.

o No compartir bebidas, alimentos, etc.

» No compartir el mate bajo ninguna circunstancia.

e Cada persona debera higienizarse las manos en forma frecuente, como asi también
proceder a la limpieza y desinfeccion de su puesto de trabajo, herramientas, equipos
de trabajo y los elementos de uso personal.



e Minimizar el transito de personas por espacios comunes a lo estrictamente necesario
y en tal caso, el uso de barbijo y el distanciamiento son obligatorios.

eMinimizar reuniones presenciales a aquellas que son de necesidad critica y no se
pueden hacer de manera virtual.

* Quedan suspendidas las reuniones en la UNRC con personas procedentes de zonas
con transmision comunitaria.

e Acomparniar las directivas y medidas, de las autoridades nacionales, provinciales y

de la UNRC, en materia de prevencion.




LAVADO DE MANOS:

Para el lavado de manos, proceder del siguiente modo:

Majese las manos con agua;
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DESINFECCION DE MANOS

Para la desinfeccion de manos (alcohol en gel, alcohol al 70 % o solucién sanitizante
en base a alcohol al 70 %) se debe proceder de la siguiente forma:
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USO DEL BARBIJO SOCIAL O TAPABOCA

e Antes de colocarse un protector respiratorio (barbijo) se debe lavar las manos con
agua vy jabén, o con alcohol en gel, alcohol al 70 % o solucién sanitizante en base a
alcohol al 70 %. Es fundamental garantizar la higiene y desinfeccién de las manos.
El barbijo 6 cubreboca debera cubrir mentén, boca y nariz.

PASOS A SEGUIR
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RECOMENDACIONES PARA EL DESPLAZAMIENTO DESDE Y HACIA EL
TRABAJO

¢ Dentro de lo posible, se deberan seguir las siguientes recomendaciones:

NYIRIES CORTOS INTENTA CAMINAR C UTILIZAR BICICLETA ASIPERMITIE MaT
ESPACID PARA QUIENES NO TIENEN OTRS RITERNATIVA DE TRASLADD

RECORDA LA IMPCRTANCIS DE UNA ZUENA HIGIENE DE LA MANOS ANTES
DURANTE ¥ DESPUES DE 105 DESPLAZAMIENTOS QUE VAYAS A REALIZAR.

‘ ©!
683 é‘_"r

- DESPLAZATE PROVISTO DEUN KIT DE HIGIENE PERSONAL

51 ESTA A TH AICANCE DESPLAZATE EN TU WEHICULD BARTICULAR: RECORDA
MANTENERLD VENTILADO P2RA GARANTIZAR LA HIGIENE Y DESINFECTION
DEL INTERIOR DEL MISMD.

?

y MO UTILICES LOS ASIENTOS PROXIMOS AL CHOFER DEL COLECTVO ¥ RECPETS
e LAS DISTANCIAS MINIMAS SECOMERDADAS,

EVITA AGLOMERAMIENTOS I LOS PUNTOS DE ACCEST &L TRANIPOATE OUL
VAS A UTILIZAR.

MO UTHICES TRANSPORTE PUBLICO 51 CREES QUE ESTAS ENFERMO O CON
SINTOMAS DE CORONAWIRUS fFicbro golor g garganta, 108 amiolag
respiratona).
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PREVENCION Y MITIGACION DEL CORONAVIRUS (COVID-19)
FORMULARIO DE AUTOGESTION

=! presente documento, ademas de contener la informacion que permite utilizarla de guia parz ia
confeccion de Procedimientos de Trabajo Seguro sobre la organizacién de un 4rea de trabajo
contemplando las medidas de prevencion frente al coronavirus (COVID-19), es un documento de
‘Autogestion”. Esto significa que, a quienes lo confeccionan, ies permite dirigir la planificacién del
‘ugar de frabajo logrando los objetivos en materia de Prevencion del coronavirus, con autonomia de
zestion.

=i presente formulario debera ser presentade ante la autoridad correspondiente (Facultad o
Secretaria del Rectorado) junto con ia planificacidn del area, para su visado y posterior envio a
varitaria

1) Coémo compietar el formularic

Las posibles respuesias son: Si, No, No Aplica. Se debera consignar S, N o NA si cumple, no cumple
2 no aplica con la condicion enunciada, respectivamente. So6lo se podra informar una sola respuesta
oor cuestion enunciada.

Para aquellos items en los gue la respuesta haya sido “N” (No cumple), se debera consignar una
Cbservacion en la que elfia Responsable/a del Area explicara porque “No Cumple” y se podra
zdjuntar toda la informacién gue estime necesaria.

2} Area de trabaijo

| Facuitad o Secretaria Facuiiad de Ciencias Humanas

&~ .. | Registro de Alumnos
Lepartamento o seccién ‘

| Oficina, laboratoric, etc. i Registro de Alumnos

“acultad de Cs. Humanas

Firma y selio de él/la Responsable del area
v/o Coordinador/a del proceso de Trabajo
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| PLANIFICACION
| PARA EL INICIO DE
| ACTIVIDADES

Previo 2 retomar las activida

des:

- 4, Se elabord una planificacién documentada
(mediante procedimientos de irabajo seguro, _
instructivos, guias técnicas, manuales, eic.) sobre el |
funcionamiento de su drea? '-

- ;, Se considerd minimizar la presencia fisica de i
trabajadores/as, privilegiando la realizacién de
tareas en forma remota, en la medida de lo posible?

wn

- Dicha planificacion ¢ fue puesta a disposicién de la
i autoridad correspondiente (Unidad Académica o
| Secretaria) para su visado? |

w

PROGRESIVIDAD

¢+ Su planificacién contempla que las actividades
oresenciales que comporten riesgo ce aglomeracién
deben producirse en ultime lugar?

 INGRESO/EGRESO y
. CONTROLES ENEL
| LUGAR DE TRABAJO

¢+ Se contempla un ingreso escalonado para evitar
agiomeraciones?

¢ Se contempla, en la organizacion de las tareas, que
el nimero de personas en simultaneo en un mismo
espacio fisico sea tal que permita respetar ia distancia
de 2 m enfre personas y un espacio libre de 2,25m?
por irabajador? |

;. Se establecié un macanisme de regisiro de .
ingresc/egreso, de las personas de!l drea v/o aienas a
la actividad laboral del érea, que concurran z la
misma? Ej. Planilla donde se registre nombre y
apeliido, DNI v tiempo de permanencia en el drea.

ASISTENCIA A LGS
| LUGARES DE
TRABAJC

| 5, Se considerd no convocar para tareas esenciales ,
presenciales a aguelias personas alcanzades peria |
dispensa de concurrir a sus lugares de trabajo (segun 1
lo establecido en el Protocole de actuacion para la i
| prevencion y mitigacién del coronavirus (COVID-18), |
aprobado en la UNRC? i

ORGANIZACION DE
LOS ESPACIOS DE
TRABAJO

+.Se contempla, en ia organizacion de las tareas, que
el nirero de personas en simultaneo en un mismo l
espacio fisico sea tal que permita respetar ia distancia |
| de 2 m entre personas y un espacio libre de 2,25m* |
| por trabajador?

4

| AREAS CON
| ATENCION AL
| PUBLICO

; Se considerd que el secior de atencidn al publico
permita el distanciamiento interpersonal de 2 m, o én
su defecto disponga de un slemento de separacidn

| que oficie de barrera sanitaria (Ej: mampara de

| acrilico, policarbonato, eic.)?

95}

. ;Se contempliaron las medidas de prevencidn para la
| entrega y recepcién de insumes y otros elementos o
| materiaies?

o
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¢ Se establecieron las condiciones en que se requiere | S
el uso de tapaboca? !

| EPP vy TAPABOCA ¢ Se considerd, de corresponder, que deben seguir

; utiizandose los EPP que Ia tarea requiera S
| independientemente del uso del tapaboca?

‘f ¢ Se contempld minimizar ias reuniones presenciales

| §§:gﬁgEs BE y. en caso de realizarse qué medidas de prevencién S
& adoptar?

¢ Se establecieron medidas preventivas a adoptar,
| tanto en el lugar de trabajo como en los
MEDIDAS ; T : .
PREVENTIVAS desplazamientos hacia y desde el trabajo? Ej: lavado | S
de manos, limpieza v desinfeccion del puesto de
| trabajo, ventilacion del lugar de trabajo, etc.

, &Se contempia cémo aciuar ante ia presencia de
gfgfgg $:g B signos y/o sinfomas compatibies con COVID-197, S
SINTOMAS tantc en el ambito laboral como si ocurren antes de

e asistir ai trabajo.

culiad de Cs. Humanas

Firma y selio de él/la Responsable del area
y/o Coordinador/a del proceso de Trabajo




Descrincién de la Observacion (en caso de necesitar mas espacio anexe una tabla).

| Obs. N° 1

Obs. N° 2

| Obs. N° 3

Obs. N° 4 |

| Obs. N°5

Obs. N°6

| Obs. N°7 _;

Faculted de Cs. Humanas
s selic de él/la Responsabie del drea vic

Sirma

v
Coordinador/a dei proceso de Trabaio




30/9/2020 Cuestionario vacio - Formularios de Google

E @ B

Cuestionario vacio

Preguntas Respuestas @ Tatal de puntos: 0

o B3RSt SR TSS Wy - '

% Formulario para solicitar ingreso al campus por
parte de personal de Facultad de Ciencias
Humanas

En el marco del protocolo aprobado y establecido mediante Res. Rectoral N° 274/2020 para |a prevencién
y mitigacién de COVID-19 en el d&mbito de la UNRC, la Facultad de Ciencias Humanas instrumenta el
presente formulario para gestionar las solicitudes de ingreso, permanencia y egreso de su personal a
partir del lunes 10 de agosto.

Solo pedran ingresar al campus aquellas personas que cuenten con habilitaciones firmadas por Decano,
Vicedecana o Secretario Técnico, las que se confeccionaran a partir de las solicitudes hechas sobre este
formulario.

Direccion de correo electronico *

Nombres *



30/9/2020 Cuestionario vacio - Formularios de Google

DNI (sin separar con puntos) *

Numero de teléfono de contacto ™

Texto de respuesta breve

Direccion de correo electronico de contacto *

Departamento o area de trabajo *

Motivo por el que se solicita el ingreso *

Lugar al que solicita ingresar *

Area central de Facultad

Pabellon B



30/9/2020 Cuestionario vacio - Formularios de Google

Pabelldon J
Pabelldn José Luis Cabezas
Registro de Alumnos

Escuela de Enfermeria

Otro

Oficina a la que necesita ingresar *

Texto de respuesta breve

Fecha en la que solicita ingresar *

Dia, mes, afio

Horario en el que solicita ingresar (recuerde que el ingreso al campus solo estara
habilitado de 08 a 11 horas)

Hora

Horario estimado de salida *

Hora

Conozco los términos y condiciones establecidos en Res. 274/2020 y me comprometo a
cumplir con los lineamientos definidos en el Protocolo para prevencion y mitigacion de
COVID 19 en el ambito de UNRC.

Si
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