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ANEXO 1.
PROTOCOLO DE MEDIDAS ORGANIZATIVAS Y ESPECIFICAS
CENTRO: SERVICIOS INFORMATICOS

Este protocolo, toma como base de partida la GUIA TECNICA GENERAL DE
RECOMENDACIONES PREVENTIVAS PARA LA REINCORPORACION A LOS CENTROS DE
TRABAJO DE LA UCM CON RELACION A LA POTENCIAL EXPOSICION AL SARSCOV-2 (CovID-
19) en adelante GGRP, que se puede consultar en el siguiente enlace:

https://www.ucm.es//guia-tecnica-prl

1.- RECOMENDACIONES PREVENTIVAS PREVIAS AL REINICIO DE LA ACTIVIDAD
PRESENCIAL

Durante la fase 0 se han realizado trabajos de desinfeccidn en el edificio del Centro de
Proceso de Datos, siguiendo el protocolo de la Unidad de Prevencidén de Riesgos
Laborales.

Se han realizado y supervisado tareas de limpieza general, antes de la apertura, de
acuerdo con el protocolo de fecha 22-3-20 remitido por la Coordinacién de Actividades
Empresariales de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales a la empresa
adjudicataria del Servicio. Las tareas indicadas para la limpieza a fondo inicial incluian,
entre otras, la limpieza e higienizacién de las superficies que se tocan con mas
frecuencia y son las que tienen mayor probabilidad de favorecer la propagacién de la
infeccidn:

e Dispositivos de uso comun con mayor contacto con las manos del personal.

e Barandillas de las escaleras, pomos de puertas, interruptores de la luz, fuentes
de agua, inodoros, lavabos, griferias, maquinas de “vending”,
electrodomésticos etc.

e Superficies de uso comun: mostrador de conserjeria, mesas de salas de
reuniones, banos, vestuarios, etc.

e Equipos de trabajo: ordenadores, impresoras, fotocopiadoras, teléfonos, mesas
y sillas de despacho, apoyabrazos, etc.


https://www.ucm.es/guia-tecnica-prl
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A partir del reinicio de la actividad presencial y de acuerdo con el protocolo citado, se
realizardn ademas los trabajos rutinarios necesarios y se supervisara especialmente el
cumplimiento de tareas de ventilacion periddica del edificio, como minimo, de forma
diaria y por espacio de cinco minutos. El personal de limpieza debe asegurar la
existencia de suficiente jabdn de bafios y papel seca manos en todos los lavabos del
centro, aumentando la frecuencia de reposicidn tanto como sea necesario. Se avisara a
gerencia o a Conserjeria si se detecta falta de jabdén o papel. Se instaurara una hoja de
registro de limpieza en todos los aseos. No se debe pasar a una zona de lavabos si esta
ocupada.

Los servicios de mantenimiento de la Direccién de Obras y Mantenimiento han
realizado trabajos de mantenimiento durante la fase O y 1:

e Mantenimiento y conservacién de aparatos elevadores, 4 de mayo.

e Mantenimiento sistemas de proteccion contra incendios, 18 de mayo.
e Gestién y control de plagas, 18 de mayo.

e Mantenimiento instalaciones gases combustible, 18 de mayo.

e Mantenimiento Instalaciones térmicas, 28 de mayo

A partir del reinicio de la actividad presencial, se reforzard la limpieza de filtros de aire
y se aumentard la ventilacion de los edificios para renovar el aire de manera mas
habitual.

El personal de limpieza debe asegurar la existencia de suficiente jabén de bafios y
papel seca manos en todos los lavabos del centro.

Se colocaran carteles informativos de uso obligatorio de mascarillas en el interior de
los edificios. El uso de la mascarilla sera obligatorio en las zonas comunes, asi como en
despachos y salas comunes. En despachos individuales también si el ocupante,
excepcionalmente, se encontrara acompafiado

Se instaurardn practicas de auto limpieza de los equipos de trabajo y herramientas
utilizadas, para ello se facilitara para ello soluciones hidroalcohdlicas y papel
desechable, en cada uno de los despachos, asi como dispensadores para el gel en
todas las zonas comunes del edificio, especialmente en el vestibulo de entrada.

Se limpiaran los teclados, pantallas y aparatos telefénicos periddicamente, empleando
pafos himedos ‘nunca empapados’ y bien escurridos con agua caliente y jabdn, o con
Alcohol isopropilico al 70%, frotando con cuidado los equipos.

Se instalara pedal para las fuentes de agua que hay en el edificio, hasta que se instalen
dichos elementos para evitar el contacto, quedaran fuera de servicio.
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Se dispondra de cubos de residuos especiales con tapa para depositar mascarillas,
guantes, pafuelos etc. Que se retirardn diariamente.

En el momento en que el Centro retome la actividad en turno de tarde, se realizaradn
limpiezas especificas extraordinarias en conserjeria ya que se utiliza por turnos por
diferentes trabajadores.

Si fuera a utilizarse de forma sucesiva el salon de actos o alguna de las salas de
reuniones, cuando no se hayan podido utilizar medio telematicos, se realizara una
limpieza especifica antes del siguiente evento o reunién.

Las zonas comunes se organizaran de tal forma que no haya aglomeraciones de
personas en ningin momento y se asegure una distancia de 2 metros, al menos, entre
todos. En los pasillos y escaleras se circulara junto a la pared de nuestra derecha,
dejando el lado izquierdo, para el sentido contrario de circulacién. Se recordara este
aspecto mediante seializacién.

Se instalara mampara de metacrilato en el mostrador de recepciéon que permita
mantener la distancia de seguridad y protejan a los trabajadores que realizan atencién
al publico. Hasta tener disponibles estas mamparas los trabajadores utilizaran
pantallas faciales junto a los equipos de proteccién individual guantes, mascarillas, gel
hidroalcohdlico y solucién desinfectante para la auto limpieza de los ordenadores
compartidos en el puesto de trabajo. Asimismo, se colocaran carteles informando de la
distancia de seguridad.

RESPETA LA DISTANCIA

Se tendra suficiente provision de mascarillas y guantes, para cuando se inicie la
actividad presencial. La Oficina de Gerencia ha enviado, geles hidroalcohdlicos,
mascarillas quirdrgicas, mascarillas FFP2, y proximamente guantes de nitrilo, para
afrontar la primera etapa de reanudacion de la actividad presencial. Este material se
entregard a cada trabajador segln se vayan produciendo las reincorporaciones, el
primer dia de trabajo.
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El gel hidroalcohdlico se colocara en los puestos de trabajo o cercanos a ellos, cercanos
a las impresoras y fotocopiadoras de uso comun, en las entradas y salidas de los
edificios, en los puestos de informacién o atencidn al publico, en lugares visibles y de
facil acceso.

INFORMACION AL PERSONAL DEL CENTRO

Se han colocado carteles informativos en todo el edifico con las medidas de higiene
general, asi como el especifico de lavado de manos en todos los aseos, proporcionados
por la UPRL. En la entrada al edificio se ha colocado también el de “uso obligatorio de
mascarillas”.

Ademas se colocaran carteles de “buenas prdcticas” para evitar, en la medida de lo
posible, la utilizacién de equipos, dispositivos y materiales de otros trabajadores y para
dejar despejada la superficie de trabajo al terminar la jornada, y asi facilitar el trabajo
al personal de limpieza.

2. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS EN EL DESPLAZAMIENTO Y ACCESO AL CENTRO
DE TRABAJO

Durante la Fase 0 y 1 del Plan para la transiciéon hacia una nueva normalidad, el
personal ha realizado las tareas de forma telematica. Sélo se ha accedido al Centro de
forma excepcional para tareas puntuales de recogida y entrega de equipos, asi como
para las tareas de mantenimiento, programadas por la Direccién de Obras, asi como
para la programacién de las limpiezas generales, en horario reducido de 9:00 a 14:00
h.

Mientras que las siguientes fases, consideren el trabajo remoto como prioritario, se
mantendra esta misma situacion.

Para cuando se inicie la actividad presencial, a partir del 15 de junio, se flexibilizara la
llegada y salida del trabajo para que se pueda acceder al trabajo, en franja horaria
fuera de las horas punta y evitar, en la medida de lo posible, las aglomeraciones de
personal en transportes publicos y en la entrada a los centros de trabajo, con el fin de
poder mantener la distancia social minima de 2 metros.
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ACCESO: El personal de los Servicios Informaticos esta ubicado mayoritariamente en
dos edificios:

CENTRO DE CALCULO.

e Consta de tres plantas. El acceso al edificio se realiza por la planta baja por una
puerta Unica de doble hoja, que permanecera abierta con topes para evitar que
se puedan tocar los elementos comunes (picaportes, etc). Se colocara un cartel
que regule el flujo de personas por la puerta de acceso, primando la salida al
exterior del edificio frente a la entrada de personas.

ACCESO UNICO
DEJE SALIR ANTES
DE ENTRAR

e En esta puerta de acceso se instalard carteleria informativa sobre el uso
obligatorio de mascarilla en el interior del edificio, junto con el cartel del
correcto uso y colocaciéon de las mascarillas facilitado por el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales

MASCARILLA
Uso
OBLIGATORIO

e RECEPCION. En el hall de entrada del edificio se colocara un vinilo en el suelo
informando de la distancia interpersonal de 2 metros
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MANTENGA UNA DISTANGIA
INTERPERSONAL DE 2 METROS

SONLIN Z 30 TYNOSHIJHILNI
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e Junto a la impresora departamental, la maquina dispensadora de café y las
fuentes de agua se instalaran dispensadores de gel hidroalcohdlico, y carteleria
con obligacion de su uso.

USE EL
DISPENSADOR
HIGIENICO

of ol W1

Se evitard al minimo imprescindible el transito de proveedores, asi como la recepcion
de paqueteria, estableciendo en Conserjeria un espacio protegido en el que el
repartidor depositara la mercancia.

En relacion al sistema de fichaje el reloj de marcajes dispone de tecnologia sin
contacto, que permite el fichaje mediante la aproximaciéon de la tarjeta de cada
trabajador al lector. No obstante lo anterior, para evitar aglomeraciones si fuera
necesario, se pondran fuera de servicio, y se permitird el control de marcajes de
entrada por via telematica, atendiendo a lo que se disponga en este sentido, la
gerencia general de la UCM.

Se revisara especialmente que las salidas de emergencia, deberan estar libres de

obstaculos y se utilizardn solo en situacidn de evacuacidon por emergencia en el Centro.

Se establecerd un sistema adecuado para conocer en todo momento qué
trabajadores/as han accedido al Centro y se encuentran en sus instalaciones, incluido
el personal externo, mediante cumplimentacién del siguiente formulario web.

https://forms.gle/KrRn69h9UXzrq91e9



https://forms.gle/KrRn69h9UXzrq91e9
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EDIFICIO REAL JARDIN BOTANICO. El protocolo de este edificio ha sido elaborado por el
administrador de dicho edificio.

3. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS CONCRETAS EN EL LUGAR DE TRABAJO

- Se fomentara el trabajo no presencial y a distancia, siempre que el desempefio
del mismo pueda realizarse de esta forma.

- Para el desempefiio presencial, se establecerdn turnos para atender el horario
establecido de atencion en el centro, cuya apertura serd de 9:00 a 14:00 h.
para que cada trabajador no permanezca mds de 5 horas presencialmente,
realizando el resto de la jornada de forma no presencial. La presencilidad en el
lugar de trabajo no serd superior al 30% de ocupacién para mantener la
distancia entre personas.

- El personal vulnerable debera notificar su situacion a la Unidad de Vigilancia de
la salud a través del formulario web dispuesto al efecto
https://www.ucm.es/pertenencia-a-colectivo-vulnerable

- En la elaboracién de los turnos deberd excluirse al personal vulnerable y
tomarse en consideracion las medidas de conciliacion de la vida familiar y
laboral para el cuidado de hijos menores de 14 anos o atencién a personas
dependientes. Se realizard una evaluacidon de las condiciones familiares de cada
trabajador que permitan garantizar esta conciliacidon. Estas personas deberan
notificar tal situacion a la Unidad de Vigilancia de la Salud* a través del
formulario publicado en la pagina web de la Unidad de Prevencién de Riesgos
Laborales (https://www.ucm.es/formulario-conciliacion).

- En cuanto al personal con el que se cuenta, el personal vulnerable puede
realizar tareas de forma telematica. No obstante a fecha de hoy han
cumplimentado el formulario de personal vulnerable 37 personas, de los cuales
ya se han emitido 4 informes previos favorables por el Servicio Médico. En
cuanto a la conciliacién de la vida familiar y laboral se han recibido 19
solicitudes.

- Se exigira y verificard que todos los trabajadores que acudan de forma
presencial, hayan realizado los cursos de prevencién obligatorios organizados
por la gerencia.


https://www.ucm.es/pertenencia-a-colectivo-vulnerable
https://www.ucm.es/formulario-conciliacion
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5. FORMULARIO SOBRE EXPOSICIONES DE RIESGO

En caso de que un trabajador/a presente sintomas compatibles con COVID-19 fiebre,
tos, dolor de garganta o dificultad respiratoria, NO DEBE ACUDIR AL CENTRO DE
TRABAJO, debe llama en primer lugar al Centro de salud o al teléfono de atencién al
COVID 900 102 112. Si el Médico de Atencion Primaria le comunica que debe
permanecer en su domicilio, debe llamar a su responsable inmediato.

En el supuesto de que los sintomas compatibles con la COVID-19 se inicien estando en
el lugar de trabajo, el/la trabajador/a debe permanecer en su puesto, sin
desplazamientos por el centro, y se comunicard via telefdnica la situacion de salud al
responsable inmediato, debiendo extremar las precauciones tanto de distanciamiento
social como de higiene y PROTECCION. El/la responsable de su centro le facilitara las
medidas de proteccién individual necesarias para garantizar la seguridad para el
colectivo trabajador y la salud publica y que pueda volver a su domicilio. “En ningun
caso, DEBE ABANDONAR el lugar de trabajo sin mascarilla.

Todos los protocolos establecidos estan sujetos a continua evaluacion. Ante cualquier
situacion que provoque dudas se debera comunicar a la Direccién de los Servicios
Informaticos o Gerencia del Centro. Las personas responsables son:

e Jaime Arias Javaloyes: dssii@ucm.es

e Rosal. de la Puerta Rodriguez: admaic@ucm.es

Con fines estadisticos y para poder continuar actualizando el mapa del nimero de
contagios de los distintos campus y de los distintos colectivos se seguird con el
protocolo establecido del cumplimiento del Anexo 1: Formulario de confirmacion
(https://www.ucm.es/anexo-1-formulario-de-comunicacion) o bien de la notificacidon
de caso posible a través del Buzon de incidencias (https://www.ucm.es/formulario-
incidencias-coronavirus).

Las medidas preventivas integradas en las medidas organizativas seran de OBLIGADO
CUMPLIMIENTO a todo el personal incluido en su dmbito de aplicacion.

Fi rmado por JAI ME ARI AS JAVALOYES el dia
17/ 06/ 2020 con un certificado enmitido por
AC Admi ni straci 6n Publica

JAIME ARIAS JAVALOYES
DIRECTOR DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS


mailto:dssii@ucm.es
mailto:admaic@ucm.es
https://www.ucm.es/anexo-1-formulario-de-comunicacion
https://www.ucm.es/formulario-incidencias-coronavirus
https://www.ucm.es/formulario-incidencias-coronavirus

		2020-06-17T11:40:34+0200
	ARIAS JAVALOYES JAIME - DNI 33516155A




