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PROTOCOLO DE MEDIDAS ORGANIZATIVAS Y
ESPECIFICAS

CENTRO: SERVICIO DE PAS FUNCIONARIO

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

Siguiendo las indicaciones del punto 2 de la Guia Técnica General de Recomendaciones
Preventivas para la Reincorporacion a los Centros de Trabajo de la UCM con relacién a la
potencial exposicién al SARSCOV-2 (COVID-19) y teniendo en cuenta que es personal
administrativo el que compone la plantilla del Servicio de PAS Funcionario, es decir, que
estamos ante un escenario 3, por lo tanto, con baja probabilidad de exposicién, y aunque se
atiende presencialmente al publico, el objetivo es tomar las medidas adecuadas para mantener
una distancia interpersonal de mas de dos metros de distancia, ademas de unas medidas de
proteccidn colectiva que eviten el contacto.

Por ello, se indican a continuacién las medidas generales de planificacidn, previas al inicio de la
actividad presencial, las cuales se realizardn en consonancia con el Protocolo de Medidas
Preventivas para Reincorporacion a la Actividad Presencial en los Edificios Adscritos a la
Direccién de la Oficina de la Gerencia, en concreto del Rectorado, enviado por la Vicegerencia
de Recursos Humanos el pasado 1 de junio y que, a su vez, fue comunicado por la Jefa del
Servicio de PAS Funcionario a todos los empleados que trabajan en la mencionada Unidad.

1.- Acotamiento de zonas de uso y sefializacién de zonas.

Para acceder al Servicio de PAS Funcionario que se encuentra en la primera planta del Rectorado,
se seguiran las indicaciones establecidas por la Oficina de la Gerencia para este Edificio que son las
que se indican a continuacion:

Existen cuatro puertas de acceso, que se utilizaran del siguiente modo:

- La puerta de la derecha como de entrada del personal.

- La puerta del centro y la de la izquierda, de salida, evitando posibles congregaciones de
personal.

- Lapuerta de la rampa se utilizara para personas con minusvalia, entrada de carros con material,
etc.

Las tres puertas centrales estaran siempre abiertas, para lo que se sujetardn con una cufia, evitando
asi que puedan ser tocadas. Todas ellas dispondran de una sefializacién de “ENTRADA” o “SALIDA”,
segun corresponda.




En el suelo del hall figurard una lamina redonda de 60 cm de diametro indicando “Covid-19 —
Mantenga una distancia de seguridad de 2 metros”. Se limitara con una franja la zona de entrada y
la zona de salida, para evitar posibles cruces de personas.

El ascensor se dejara exclusivamente para uso individual, preferentemente para la subida. La
escalera de la derecha sera de subida y la escalera de la izquierda de bajada, lo que se sefializard
con pegatinas que indiquen el sentido a seguir. En todos los descansillos de las escaleras, incluido
el de la primera planta, aparecera una sefial de “sentido preferente”, seguin corresponda.

En los puestos de atencidn presencial del Servicio de PAS Funcionario, que se sitlan a la entrada del
espacio que se comparte con el Servicio de PAS Laboral, se requerird la instalacion de una mampara
de metacrilato que permita la proteccién del personal frente al COVID-19. En el suelo se colocara
una sefalizacion recordatoria de la distancia minima social de 2 metros que hay que mantenery el
lugar en que deben permanecer a la espera de ser atendidos. Las puertas de acceso al Servicio, asi
como las de los despachos existentes en el mismo y de las zonas de aseo, se mantendrdn siempre
abiertas, si fuera necesario con cuias, para evitar tener que tocar pomos o sistemas de apertura.
Se recomendara ir al bafio de forma individual, salvo para aquellos casos en que se requiera ayuda
de otra persona.

2.- Medidas de informacién a los trabajadores:

Se informard a todo el personal del Servicio de PAS Funcionario de las medidas higiénicas
basicas y de aquellas otras que deban adoptarse en el lugar de trabajo, asi como de las
obligaciones que ayuden a evitar el contagio, incluyendo:

- Medidas de higiene general, como por ejemplo, recordar la higiene de lavado de manos
frecuente.

- Evitar utilizar equipos, dispositivos y materiales de otros trabajadores.

- Aconsejar las buenas practicas, como dejar despejada la superficie de trabajo al terminar
la jornada, para facilitar la limpieza.

- La recomendacién periddica y frecuente de que se mantengan las medidas higiénicas y
buenas practicas de trabajo incluidas en los videos y documentos de formacién
elaborados por la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales.

- Se colocara carteleria recordatoria de las medidas higiénicas bdsicas que han de seguirse,
como por ejemplo en los aseos, donde existird un cartel informativo sobre el lavado
correcto de manos, o en el tabldn de anuncios del Servicio, donde se indique la distancia
social minima de 2 metros que hay que mantener o el uso correcto de guantes y
mascarillas.
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Limpieza e higienizacién del Servicio de PAS Funcionario, como por ejemplo:

- De mostradores y recepciones de atencion al publico.

- De los quipos de trabajo, incluyendo material informdtico como teclados, ratones,
pantallas, teléfonos, etc.

- Aumentar el volumen de renovacién de aire, ventilando adecuadamente el lugar de
trabajo.

- Solicitar al Servicio de Administracidon de los Servicios Centrales la sustitucion de los filtros
de climatizacion y/o ventilacion, asi como su revision periddica.

- Instaurar practicas de auto limpieza de los equipos de trabajo y herramientas utilizados,
antes y después de su uso, con papel desechable y soluciones de limpieza como dilucién
de alcohol o solucién hidroalcohdlica.

- Se solicitard la clausura de las fuentes de agua que requieran uso de palanca manual.




4.- Medidas técnicas, organizativas y recursos del Servicio de PAS Funcionario

En el plan de reincorporacion a la actividad presencial se mantendra la potenciacion del trabajo
en remoto como medida organizativa basica que limita el contagio y protege al trabajador y su
entorno, evitando asi los desplazamientos y disminuyendo el nimero de personas en el Servicio,
lo cual redundara en menos riesgo de contagio.

En la Unidad de Gestidn de PAS Funcionario, asi como en la Seccién de RPT, este sistema de
trabajo se ha instaurado, desde el cierre de la actividad presencial el dia 13 de marzo de 2020,
sin que se haya visto resentida la calidad del mismo. Asi mismo, para la organizacién de los
trabajos y la celebracién de reuniones, se han venido utilizando medios telematicos o
telefénicos.

En cuanto a la Seccidn de Seleccion, hasta la fecha, se ha venido realizando el trabajo en remoto.
Sin embargo, en el momento en que se reanuden los plazos de presentacién de solicitudes del
concurso general de méritos del area de administracién y del concurso general de méritos del
area de biblioteca, que fueron paralizados por Resolucion de 11 de marzo de 2020, se hace
necesario la reincorporaciéon del personal al trabajo presencial por fases graduales y
progresivas, lo que obliga a garantizar que los trabajadores puedan mantener una distancia
minima de 2 metros, entre todos.

Por ello, es necesario, y asi se ha solicitado al Servicio de Administracion de los Servicios
Centrales, que se instalen barreras fisicas de proteccidon adecuadas, como por ejemplo
mamparas de materiales trasparentes para no obstaculizar la visibilidad de los trabajadores;
sobre todo, en los dos puestos de atencién al publico con que cuenta el Servicio de PAS
Funcionario.

En cualquier caso, se pretende disminuir el nimero de personas presentes en el Servicio,
estableciendo turnos y rotacion de los trabajos, ya que se cuenta con un espacio en la que la
distancia de seguridad de 2 metros entre trabajadores, no puede garantizarse. Para realizar
estos turnos, se cuenta con un total de nueve efectivos, de los 12 con los que cuenta el Servicio,
ya que dos de ellos han rellenado el formulario para informar que pertenecen a colectivos
vulnerables, seglin establece el Ministerio de Sanidad a fecha 30 de abril de 2020, donde se
seflala que este personal no debera prestar servicios presenciales, gestionando su
incorporacion en la ultima fase, cuando el control de la pandemia esté mas avanzado. Otra
trabajadora se encuentra en situacién de incapacidad temporal transitoria desde el pasado dia
3 de febrero, ademas de contar con mas de 60 afios de edad.

Se garantizard y priorizara en todo momento la conciliacién de la vida laboral y familiar a todos
los trabajadores del Servicio de PAS Funcionario que asi lo soliciten. El formulario de conciliacién
ha sido presentado por una trabajadora, que a su vez, también manifiesta pertenecer a
colectivo vulnerable, por lo que se encuentra realizando sus funciones en remoto y no se le
requerird que trabaje de forma presencial.

Los turnos serdn de un trabajador por dia, con una jornada mdxima de 5 horas, seguin se recoge
en el Acuerdo de 1 de junio de 2020 de la Mesa Sindical de la UCM sobre condiciones de trabajo
para las fases 1 y 2 del proceso de desescalada a la “Nueva Normalidad”. Si, en cualquier
momento, esto resultara insuficiente como consecuencia de la reanudaciéon del plazo de
presentacién de solicitudes del concurso general de méritos del drea de administracién y del
concurso general de méritos del drea de biblioteca, se solicitara la presencia de otro trabajador
mas, sin que se supere el 30% de presencialidad. En estos turnos, participara personal de
cualquiera de las Secciones existentes en el Servicio de PAS Funcionario, aunque ello suponga
reasignacion de tareas y/o, en su caso, reubicacion de los puestos de trabajo.




En este momento, se planificardn las tareas y procesos para que los trabajadores puedan
mantener la distancia interpersonal de aproximadamente 2 metros, tanto en la entrada y salida
del Rectorado como en su puesto de trabajo y durante toda su permanencia en el Servicio.

Ademas, y para prevenir que en alguin momento puntual no se pueda asegurar una distancia
interpersonal de 2 metros o se prevea el contacto con personal sin mascarilla en la atencién
presencial con el administrado, es conveniente recurrir al uso de equipos de proteccidn
individual como mascarilla FFP2 o, en todo caso, mascarilla quirdrgica o higiénica. Segun las
recomendaciones sanitarias actuales, se aconsejable el uso generalizado de la mascarilla
quirurgica como medio eficaz del control del contagio en el interior de los edificios,
concretamente en las zonas comunes de los edificios y en los locales de trabajo con mas de un
trabajador. Esta medida ya se encuentra incorporada en el Protocolo de Medidas Preventivas
para Reincorporacién a la Actividad Presencial en los Edificios Adscritos a la Direccién de la
Oficina de la Gerencia.

Cuando las necesidades del servicio requieran atenciéon al publico se minimizara la atencidn
presencial indicando que se realicen las consultas a través del correo electrénico del servicio
(servpasfuncionario@ucm.es). En caso de que sea necesaria la presencia del administrado, se
limitara el nimero de personas en el lugar de trabajo, asignando una cita previa a cada usuario
de manera que se asegure que en la misma franja horaria acudan las minimas personas posibles.
Si fuera necesario organizar la espera de usuarios, se garantizard la distancia minima de
seguridad entre personas de 2 metros, sefializando el punto de espera, como ya se indica en el
Protocolo elaborado por la Oficina de la Gerencia para el edificio del Rectorado.

Ademas, se contara con geles hidroalcohdlicos, y guantes, si fueran necesarios, que deberan
colocarse en los puestos de trabajo o cercanos a ellos, en los puestos de atencién al publico, en
lugares cercanos a las impresoras y fotocopiadoras de uso comun y en lugares visibles y de facil
acceso. Esta medida ya se encuentra incorporada en el Protocolo de Medidas Preventivas para
Reincorporacion a la Actividad Presencial en los Edificios Adscritos a la Direccidn de la Oficina
de la Gerencia: “Se facilitardn geles, guantes y mascarillas a todos los responsables de los
distintos servicios y unidades para que administren el material entre su personal en funcion de
la actividad presencial que se vaya a desarrollar en cada uno de los servicios a lo largo de las
distintas fases hasta la nueva normalidad”.

Se seguiran las recomendaciones y el protocolo que establezca el Servicio de Administracion de
los Servicios Centrales dependiente de la Oficina de la Gerencia, en relacion con la organizacién
de residuos bioldgicos, asi como otras que sean aplicables para la planificacidén y organizacion
del trabajo recogidas en la Guia Técnica General de Recomendaciones Preventivas para la
Reincorporacién a los Centros de Trabajo de la UCM con relacidn a la potencial exposicion al
SARSCOV-2 (COVID-19),




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

Siguiendo las indicaciones del punto 3 de la Guia Técnica 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), se detallan las recomendaciones para la
minimizacion del riesgo de contagio, relacionadas con la concurrencia simultanea de personas
en el Servicio de PAS Funcionario.

1.- Se flexibilizara la llegada y salida del trabajo, de tal manera que el personal que esté
realizando trabajo presencial pueda acceder al Servicio, en franja horaria fuera de las horas punta
para evitar, en la medida de lo posible, las aglomeraciones de personal a la entrada a los centros
de trabajo, con el fin de poder mantener la distancia social minima de 2 metros.

2.- Se recomienda a los trabajadores que accedan al centro de trabajo en transporte publico, el
uso de mascarilla y que no se toquen en ningin momento la nariz, boca y ojos. Se deberan lavar
las manos al llegar al Servicio o usar gel hidroalcohélico.

3.- Todas las puertas de acceso al puesto de trabajo, asi como la de los cuartos de bano, se
mantendrdn abiertas para evitar tocar pomos, manillas, cerraduras....Se tendrdn en cuenta,
ademas, las medidas adoptadas en el Protocolo de Medidas Preventivas para Reincorporacién a
la Actividad Presencial en los Edificios Adscritos a la Direccion de la Oficina de la Gerencia, en
concreto del Rectorado.

4.- Se solicitara al personal que trabaje presencialmente, que no efectuen fichaje ni a la entrada,
ni a la salida del centro de trabajo.

5.- La Jefa del Servicio de PAS Funcionario establecera un sistema de control que permita conocer
en todo momento qué trabajadores realizan sus funciones de forma presencial, asi como de los
administrados que acudan al Servicio, para ello, se guardard, durante el tiempo que sea
necesario, la relacidn de personal a la que se ha atendido en el servicio con cita previa.




3. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS CONCRETAS EN EL LUGAR DE TRABAJO

Siguiendo las indicaciones del punto 4 de la Guia Técnica General de Recomendaciones
Preventivas para la Reincorporacién a los Centros de Trabajo de la UCM con relacién a la
potencial exposicion al SARSCOV-2 (COVID-19), se tendran en cuenta las siguientes medidas
preventivas:

(0]

Se requerird la atencidn presencial de los funcionarios adscritos al Servicio de PAS
Funcionario, Unicamente cuando se reanuden los plazos de presentacién de solicitudes
del concurso general de méritos del drea de administracion y del concurso general de
méritos del area de biblioteca, incluso aunque esta medida suponga reasignacion de
tareas. Cuando llegue este momento, se requerird la presencia en el lugar de trabajo de
un trabajador, de forma rotatoria y por turnos. Si resultara insuficiente por el volumen
de informacidon solicitada de forma telefénica y/o presencial, se solicitard la
incorporacion, de forma progresiva, de cuantos trabajadores sean necesarios, sin que
nunca se supere el 30% de presencialidad.

Se indicard a los trabajadores que realicen sus funciones de forma presencial, que
cumplan lo establecido en el apartado 12 del Acuerdo de 1 de junio de 2020 de la Mesa
Sindical de la UCM sobre condiciones de trabajo para las fases 1 y 2 del proceso de
desescalada a la “Nueva Normalidad”, es decir que la jornada no supere las cinco horas;
por ello, el horario de permanencia serd de 9 a 14 horas, como maximo.

Se reducird el nimero de empleados que acudan presencialmente al Servicio de PAS
Funcionario a uno. Debera acceder al centro de trabajo Unicamente cuando se reanuden
los plazos de presentacion de solicitudes de los concursos, interrumpidos por Resolucién
de 11 de marzo de 2020.

Se comprobara que los puestos de trabajo tengan entre si una separacion de al menos
de 2 m; en caso contrario, se reubicardn las mesas de manera que pueda garantizarse la
mencionada distancia. Si esta medida no fuera posible, se solicitard la colocaciéon de
barreras fisicas de al menos 2 metros de altura para asegurar una separacion efectiva de
las personas, tanto si estdn sentadas como si estan de pie, de materiales transparentes
para no obstaculizar la visibilidad de los trabajadores, resistentes a rotura por impacto,
sin que puedan causar lesiones en caso de rotura y faciles de limpiar o higienizar. Se
colocara en estas mamparas a la altura de los ojos, una senalizacion para evitar el choque
con ellas.

Se solicitara que todo el personal que acuda presencialmente a su puesto de trabajo
cuente con equipos de proteccidn individual como mascarilla FFP2, o al menos quirdrgica
o higiénica, para aquellos momentos en que no se pueda asegurar una distancia
interpersonal de 2 metros o no se pueda dar otra solucidn organizativa ni de proteccion
colectiva. En caso de ser necesario el uso continuado de mascarilla FFP2, se informara a
los trabajadores que ésta solo puede ser utilizada un maximo de cuatro horas diarias, con
media hora de descanso, por lo que la presencia del trabajador en esa situacién no ha de
superar las cuatro horas.

El Servicio de PAS Funcionario cuenta con dos puestos de atencién al publico, a los que
se recomendara que se minimice la atencién presencial, sugiriendo que se realice a través
del correo electrénico institucional: servpasfuncionario@ucm.es. Si fuera necesaria la
atencion presencial, se realizara con cita previa de tal manera que se asegure que en la
misma franja horaria acudan las minimas personas posibles. En caso de que concurran




varios administrados a la vez, se deberd organizar la espera con sefializacién que indique
el lugar en el que deben permanecer hasta ser atendidos. Estos puestos deberan atender
al publico por ventanilla o se instalardn barreras fisicas de metacrilato o material similar.

0 Losturnos serdn de un trabajador por dia, con una jornada maxima de 5 horas, segin se
recoge en el Acuerdo de 1 de junio de 2020 de la Mesa Sindical de la UCM sobre
condiciones de trabajo para las fases 1 y 2 del proceso de desescalada a la “Nueva
Normalidad”. Si, en cualquier momento, esto resultara insuficiente como consecuencia
de la reanudacién del plazo de presentacién de solicitudes del concurso general de
méritos del drea de administracidon y del concurso general de méritos del area de
biblioteca, se solicitara la presencia de otro trabajador mas, sin que se supere el 30% de
presencialidad.

0 Se ha solicitado al Servicio de Administracion de los Servicios Centrales dependiente de
la Oficina de la Gerencia, que se instalen barreras fisicas de proteccién adecuadas, como
por ejemplo mamparas de materiales trasparentes para no obstaculizar la visibilidad de
los trabajadores; sobre todo, en los dos puestos de atencidn al publico con que cuenta el
Servicio de PAS Funcionario.

En cuanto al uso de zonas comunes, se recomendard evitar aglomeraciones de personal y cumplir
con el requisito de distancia interpersonal de 2 metros. En cualquier caso, se seguirdn lo indicado
en el Protocolo de Medidas Preventivas para Reincorporacion a la Actividad Presencial en los
Edificios Adscritos a la Direccidn de la Oficina de la Gerencia, en concreto del Rectorado, que fue
enviado, para su conocimiento y cumplimiento, a todo el personal adscrito al Servicio de PAS
Funcionario.




4. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS ESPECIFICAS PARA LA DOCENCIA PRACTICA Y
REALIZACION DE PRUEBAS PRESENCIALES

En este apartado, se seguirdn las indicaciones del punto 5 de la Guia Técnica General de
Recomendaciones Preventivas para la Reincorporacién a los Centros de Trabajo de la UCM con
relacion a la potencial exposicién al SARSCOV-2 (COVID-19), asi como las establecidas por los
Centros de la UCM, si fuera preciso. En cualquier caso, y siguiendo las directrices de la
Vicegerencia de Recursos Humanos, no se tiene previsto realizar el ejercicio de la fase de
oposicion del proceso selectivo convocado por Resolucién de 18 de abril de 2018 de esta
Universidad para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala Auxiliar
Administrativa, en el marco del proceso de estabilizacidon del personal temporal de la UCM, hasta
poder garantizar las medidas sanitarias requeridas, en relacion con la pandemia.

Cuando se pueda celebrar el mencionado ejercicio, se estara a lo establecido en los protocolos
especificos de los Centros donde se celebren las pruebas, asi como en las recomendaciones que
establezca la Unidad de Prevencidn de Riesgos Laborales para estas situaciones, de lo que se
informara, para su cumplimiento, a los miembros del Tribunal, responsables de aulas vy
colaboradores. En cualquier caso, se seguirdn, entre otras, las siguientes medidas preventivas:

0 Se asegurara una distancia de seguridad de 2 metros, entre todos los opositores que se
presenten a la realizacidn del ejercicio de la fase de oposicién. Para dar cumplimiento a
esta obligacién preventiva de distancia social para evitar el contagio, se limitara la
ocupacion de las aulas, como maximo, a un tercio de su capacidad total permitida
(nimero de asientos) siempre y cuando se hayan respetado en la distribucién de asientos
el espacio libre de pasillos, zonas de acceso a mobiliario y puertas de entrada y salida,
etc. En caso de aulas con zonas libres muy reducidas la ocupacion total se reducird a un
cuarto de su capacidad.

0 Se valorarad que los opositores en el aula en cada fila se encuentren separados por 2
metros en el eje horizontal (dejando libres los asientos necesarios entre alumnos) y se
utilizaran las filas de asientos que asegure una distancia de 2 metros entre ellas en el
sentido vertical (dejando libres las filas de asientos necesarios).

0 No se compartird material entre los opositores, ni entre los miembros del Tribunal,
responsables de aula o colaboradores.

0 El examen y las respuestas seran depositadas por los opositores en una caja o similar,
evitando asi el contacto entre opositores y responsables de aula y colaboradores.

Se facilitard el uso de geles hidroalcélicos a la entrada del aula para que los opositores puedan
lavarse las manos.




5. CATEGORIZACION DEL RIESGO COVID

Si se da alguna condicidn de las siguientes, se consultara con la Unidad de Prevencidn de Riesgos
Laborales para su valoracidn y orientacion en relaciéon con las medidas a tomar, ademas de

recoger la relacién de puestos de trabajo afectados:

0 Existencia de trabajadores infectados por CoVid-19 (nuevo trabajador contagiado vy

confirmado).

0 Sospecha de contacto de algun trabajador con sintomas (nuevo trabajador con sintomas

sin confirmar).

Adicionalmente, para el personal que atiende a personal, tanto interno como ajeno a la UCM, ya
sea sintomatico o asintomatico, se detallara la relacién de puestos de trabajo afectados para que
la Unidad de Prevencidn de Riesgos Laborales lo valore y oriente sobre las medidas a tomar.

Madrid, 22 de junio de 2020
LA JEFA DEL SERVICIO DE PAS FUNCIONARIO
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