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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS/UNRC

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO
Facultad de Ciencias Humanas
Area Central: Administracién Nodocente — V2, vigencia a partir de versién marzo2021

Excepto Registro de Alumnos y el Area Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que tienen su propio
Procedimiento de Trabajo Seguro.

1. OBJETIVOS

Promover medidas para el cuidado de la salud de las personas y evitar la propagacién del
virus causante de COVID-19 cuidando la salud de sus trabajadores y toda persona que
ingrese a sus respectivos lugares de trabajo en el ambito de la Facultad de Ciencias Humanas
conforme lo estipulado en la Resolucién Rectoral 274/31-07-2020, Anexo llI

Consensuar el desarrollo de tareas con el objetivo gradual de reinicio de las actividades
presenciales en la Facultad.

Incentivar medidas tendientes a minimizar la circulacién de personas en el campus.
Asegurar el cumplimiento de las directivas y medidas en materia de prevencién.

2. LUGAR DE TRABAIJO
2.1 FACULTAD / SECRETARIA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
El Area Central de la Facultad, donde desempeifian las tareas las Autoridades de
Gestidn y el Personal Nodocente, consta de quince (15) espacios u oficinas distribuidos
en el segundo nivel del conjunto de edificios comunes del Campus Universitario. En
diez (10) espacios u oficinas desarrollan sus tareas los Agentes Nodocentes, diecinueve
{19) Administrativos y un MPSG.-
2.2 AREAS / DEPARTAMENTOS:
1. DIRECCION GENERAL
DESPACHO/Secretaria de CONSEJO DIRECTIVO
Departamento Econdmico de SECRETARIA TECNICA
Secretaria de SECRETARIA ACADEMICA
Secretaria de SECRETARIA DE VINCULACION
. Secretaria de SECRETARIA DE POSGRADO
. Departamento Concursos y RR HH
. Secretarias de DIRECCIONES DE DEPARTAMENTOS
. RECEPCION / M.E.S.A./Area Agenda, Protocolo y Comunicacién Académica
10. SERVICIOS GENERALES
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4-2 Esquemas de Asistencia Nodocente

Se establece un esquema de asistencia en cada secretaria o sector de permanencia en el lugar no
mayor a tres horas en el rango horario de 08:00 a 19:00 hs, considerando las actividades
requeridas, los espacios de trabajo y el distanciamiento social necesario como asi también
dispensas y licencias cuando corresponda. Esto podrd modificarse de manera excepcional en caso
de ser necesario, siempre que se asegure el respeto del distanciamiento de 2 m. y 2.25 m? de
superficie libre de circulacion y se minimice el contacto con demds personal del sector,
especialmente la relacién con las autoridades de Gestién docente atento no se produzcan
contradicciones con su correspondiente PTS.-

4.3. INGRESO/EGRESO Y CONTROLES EN EL LUGAR DE TRABAJO

4.3.1. Personal comprendido:

DIRECCION GENERAL: Directora General Esp. Claudia Noemi VESCOVI / Subcoordinador Ag.
Faustino Eduardo CARRANZA.

DESPACHO: Ag. Silvia PALACIOS / Sec. de CONSEJO DIRECTIVO: Paola Natalia BARROS.
Departamento Econdmico de SECRETARIA TECNICA: Ag. Viviana ORTIZ.

Secretaria de SECRETARIA ACADEMICA: Ag. Iris CONTRERAS.

Secretaria de SECRETARIA DE VINCULACION: Ag. Erica FAGOTTI KUCHARSKI.

Secretaria de SECRETARIA DE POSGRADO: Ag. Candela MARZARI CORMICK.

Departamento Concursos y RR HH: Ag. Bibiana QUIROGA.

Secretarias de DIRECCIONES DE DEPARTAMENTOS: Ag. Gabriela FERRARIO / Ag. Ayelén VILLA /
Ag. Cecilia SERRANO.

RECEPCION / M.E.S.A./Area Agenda: Ag. Ricardo principe / Ag. Silvia GONZALEZ / Ag. Daniel
MAZA / Ag. Paola ANGELETTI MALUZAN / Ag. Erie MASEDA / Ag. Rosana ZABALA.
SERVICIOS GENERALES: Ag. Emiliano ODDONE.

4.3.2. Registro digital: Se habilitard el sistema digital por huella dactilar o biométrica de la
Direccion de Recursos Humanos de la UNRC para el registro del ingreso/egreso de los
trabajadores, al solo efecto de corroborar asistencia y poder realizar las revisiones requeridas
para garantizar el cumplimiento del presente protocolo.

4.3.3. Asistencia a los lugares de Trabajo: E| presente protocolo esta dirigido a todo el personal
Nodocente que desarrolla sus tareas en el dmbito del drea central de la Facultad de Ciencias
Humanas.-

4.3.4. Personal habilitado: Estard autorizada para el ingreso a la institucién toda persona que haya
sido incluida en la organizacién de tareas presenciales y que cuente con la habilitacién de ingreso
personal extendida por autoridades de la Facultad (Decana o Vicedecana). Cada trabajador que
requiera el ingreso debera realizar la DDJJ electrénicamente mediante el formulario establecido
para tal fin en la pagina web de la Universidad.

4.3.5. Personal dispensado del deber de asistencia: Las causales de dispensa del deber de
asistencia son los incluidos en la RR 274/2020. Los trabajadores/as que soliciten la dispensa
deberan hacerlo mediante el formulario habilitado para tal fin.

4.4. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS DE TRABAJO

En el ingreso de cada edificio se colocard una bandeja sanitizante para el calzado Cada
Dependencia organizard el espacio de trabajo teniendo como base los requisitos del
distanciamiento social requerido de acuerdo a RR 274/2020.

Cada usuario deberd realizar una desinfeccién del espacio/equipo de trabajo compartido al
finalizar su uso.
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4.5. AREAS CON ATENCION AL PUBLICO

Se arbitraran los medios para disminuir los tramites que requieran presencialidad: en ese sentido,
se organizaran de modo tal, que permita minimizar tramites presenciales.

Las consultas se realizardn por correo electrénico y/o telefénicamente. En caso de requerirse
trdmites personales presenciales, se acordara un turno con el drea para disminuir al minimo la
circulacion de personal.

En aquellos espacios de atencién al pablico donde se resulte necesario se delimitard el
distanciamiento preventivo (2 m) mediante cinta adhesiva o linea de pintura en el piso, la cual no
podra sobrepasarse.

'4.6. EPPy TAPABOCA

Se establece el uso obligatorio de barbijo social o tapaboca. El trabajador debe realizar la
desinfeccion de su puesto y de los elementos que usa habitualmente. Independientemente del
uso del barbijo social, cada trabajador debera utilizar los EPP necesarios para la actividad que
realice, tal como lo hacia habitualmente.

4.7. REUNIONES DE TRABAIO

Se reduciran al minimo indispensable las reuniones de trabajo.

Se podrén realizar sesiones de cuerpos colegiados (Consejos Departamentales) y reuniones de
trabajo de comisiones de Facultad (CCP, Comisiones de! CD, etc.), siempre que se pueda asegurar
el distanciamiento requerido y no se sobrepase el maximo de personas permitidas en un espacio
fisico.

4.8. SANITARIOS Y COCINAS

Los sanitarios de uso comun deberan estar provistos permanentemente con alcohol al 70% u otro
sanitizante para permitir por cada usuario la desinfeccion de los artefactos sanitarios con que vaya
a tener contacto fisico.

En los espacios fisicos que estuvieran previstos para el consumo de alimentos y/o infusiones, solo
se permitira el ingreso de una persona por vez para la provisién de esos elementos, no
permitiéndose la permanencia en dichos espacios para el consumo.

5. CAPACITACION

Desde la Secretaria Técnica se arbitraran los medios, de ser necesarios, para tramitar
capacitaciones para la correcta implementacién del presente procedimiento, por ejemplo a través
de plataformas virtuales. Las mismas deberan ser grabadas por lo que estardn a disposicidn
permanente de los trabajadores. :
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8. HIGIENIZADO DE MANOS:

Para el higienizado de manos, proceder del siguiente modo para el lavado (agua y jabon) o
desinfeccién (alcohol en gel, alcohol al 70 % o solucién sanitizante en base a alcohol al 70 %):
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9. USO DEL BARBIJO SOCIAL O
TAPABOCA

Antes de colocarse un protector
respiratorio (barbijo) se debe lavar
las manos con agua y jabdn, 0 con | e
alcohol en gel, alcohol al 70 % o
soluciéon sanitizante en base a
alcohol al 70 %. Es fundamental
garantizar la higiene y desinfeccién
de las manos. El barbijo 6 cubre
boca debera cubrir mentén, boca y
nariz.
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PREVENCION Y MITIGACION DEL CORONAVIRUS (COVID-19) FORMULARIO DE AUTOGESTION

El presente documento, ademds de contener la informacién que permite utilizarla de guia para la
confeccién de Procedimientos de Trabajo Seguro sobre la organizacién de un area de trabajo
contemplando las medidas de prevencién frente al coronavirus (COVID-19), es un documento de
“Autogestion”. Esto significa que, a quienes lo confeccionan, les permite dirigir la planificacién del
lugar de trabajo logrando los objetivos en materia de Prevencién del coronavirus, con autonomia
de gestion.

Facultad o Secretaria FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS — AREA CENTRAL

DIRECCION GENERAL

DESPACHO/Secretaria de CONSEJO DIRECTIVO
Departamento Econémico de SECRETARIA TECNICA
Secretaria de SECRETARIA ACADEMICA

Secretaria de SECRETARIA DE VINCULACION
Secretaria de SECRETARIA DE POSGRADO
Departamento CONCURSOS Y RR HH

Secretarias de DIRECCIONES DE DEPARTAMENTOS
RECEPCION / M.E.S.A. / AREA AGENDA, PROTOCOLO Y
COMUNICACION ACADEMICA

10. SERVICIOS GENERALES

Salas de uso comtuin identificadas como:

Sala de Consejo Directivo

Sala de Posgrado — (23)

Sala de reuniones — {29)

Departamento o seccién

RN RWNRE

Oficina, laboratorio, etc.

El presente formulario deberd ser presentado ante la autoridad correspondiente (Facultad o
Secretaria del Rectorado) junto con la planificacién del area, para su visado y posterior envio a
paritaria

Como completar el formulario

Las posibles respuestas son: Si, No, No Aplica. Se debera consignar S, N o NA si cumple, no cumple
o no aplica con la condicion enunciada, respectivamente. S6lo se podrd informar una sola
respuesta por cuestidon enunciada.

Para aquellos items en los que la respuesta haya sido “N” (No cumple), se deberd consignar una

Observacion en la que el/la Responsable/a del Area explicard porque “No Cumple” y se podrd
adjuntar toda la informacidn que estime necesaria.
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Descripcion de la Observacion {(en caso de necesitar mds espacio anexe una tabla).

Obs.N21

Obs. N2 2

Obs. N2 3

Obs. N2 4

Obs. N2 5

Obs. N2 6

Obs. N2 7

FAUST
, UB ~-COORDINADOR
' acultad de Cs, Humanas

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

Trabajo
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