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PROTOCOLO DE MEDIDAS ORGANIZATIVAS Y ESPECIFICAS
CENTRO: DIRECCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

La Direccidon de Obras y Mantenimiento realiza tareas esenciales para la seguridad de
las personas, edificios e instalaciones de la Universidad y tiene un papel fundamental en
la preparaciéon de locales y su adecuacion a la progresiva realizacion de los objetivos
estratégicos de la Universidad de forma presencial.

Por otra parte y con excepcion del periodo en el que ha regido el “permiso retribuido
recuperable”, las obras se han considerado de riesgo bajo y — por lo tanto — han estado
autorizadas durante todo el periodo de confinamiento, con alguna regulacion especial.

De acuerdo con la Tabla que recoge la Guia de Recomendaciones Preventivas de la
Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales, todas las actividades de las obras de
construccion se categorizan como una actividad con baja probabilidad de exposicién al
contagio por coronavirus. Asi se recoge también en la Guia Técnica editada por la
Confederacion Nacional de la Construccion, junto con los sindicatos UGT y CC OO.

El personal de mantenimiento que ha tenido y tiene que realizar tareas esenciales
presenciales durante este periodo, ha contado con un Documento de
Recomendaciones Preventivas para el Personal de Mantenimiento de la UCM ante el
riesgo de Coronavirus, (Anexo 1) elaborado por la Unidad de Prevencién de Riesgos
Laborales con la colaboracion de esta Direccidn de Obras y Mantenimiento, en el que se
recogen medidas organizativas generales y especificas, que ha servido de base para la
organizacion y prevencion en el trabajo durante todo este tiempo.

El personal de la Direccidon se divide en cuatro sectores diferenciados en cuanto a la
posibilidad de adaptacion de los puestos de trabajo a minimizar el impacto de la
pandemia:

1. Personal de las diferentes categorias y especialidades de Mantenimiento. Su
trabajo no se puede realizar a distancia. Tampoco hemos conseguido en este
grupo de profesionales la tele-formacién.

2. Encargados de Area, Ayudantes de Obra y Técnicos de Apoyo C1. Una parte de
su trabajo se puede realizar por medios telematicos, aunque tiene una parte
importante de presencialidad. Se ha realizado teleformacion.

3. Técnicos de Obras: Arquitectos, Ingenieros, Arquitectos Técnicos, Delineantes
y Ayudantes de Obra. Tienen una parte importante de sus tareas que se puede
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realizar telemdticamente pero es imprescindible, de forma puntual, su
presencialidad. Se ha realizado teleformacién

4. Personal de Administracion. Es muy excepcional la necesidad de presencialidad.
La mayor parte o todas sus tareas se podrian realizar con recursos telematicos.
Se ha realizado teleformacion.

Hay que tener en cuenta que tenemos cerca de ochenta personas trabajando
presencialmente en la Universidad, en tareas de mantenimiento externalizadas, de
forma estable y otras muchas de forma puntual en las obras que se ejecutan por
empresas constructoras. Para este personal, al que se le pasard copia de este protocolo
para su aplicacién, en lo que pudiera afectarle, la Unidad de PRL ha elaborado un
documento de Instrucciones Preventivas para Empresas de Obras y Mantenimiento
(Anexo 2) que la Direccién de Obras y Mantenimiento ha hecho llegar a todas ellas y a
los técnicos que supervisan su trabajo, para la vigilancia de su cumplimiento.

Teniendo en cuenta estos factores, y entendiendo que en todo momento se velard por
el cumplimiento de todas las medidas de la Guia de Recomendaciones Preventivas y
demads normas de aplicacidn, se hacen las siguientes recomendaciones especificas para
el personal de esta Direccién:

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

Estas recomendaciones son referidas a actuaciones previas al reinicio general del personal
de la Universidad a la actividad presencial, reflejada en el documento de Fases de
Transicidn para el Retorno de la Actividad Laboral Presencial, acordado en Mesa Sindical
de 21 de mayo pasado y que implica que primara el teletrabajo, cuando sea posible, hasta
la fase denominada en ese documento de Nueva Normalidad.

Dado que el documento de Fases acordado no recoge fechas, la progresién que se propone
en este documento se ird acomodando a las instrucciones que al respecto se reciban de la
Universidad o establezcan las autoridades competentes.

Durante todo el tiempo del estado de Alarma por la crisis sanitaria, se ha trabajado
presencialmente exclusivamente en aquellos trabajos esenciales que no se pueden realizar
a distancia o en remoto y siempre por objetivos concretos, manteniendo los principios de
minima presencialidad y minimo riesgo, acatando las instrucciones de higiene y sanitarias,
asi como las organizativas de la Universidad.

Para el personal de mantenimiento no puede trabajar a distancia y no han dejado la
actividad presencialse ha seguido lo establecido en las Recomendaciones mencionadas y en
las distintas normativas sobre cuestiones especificas que se han ido produciendo. Para ellos,

2




UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE

MADRID

la Unidad de Gestion y Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales establecié unas
recomendaciones preventivas que se siguen y que forman parte, como Anexo 1 de este
Protocolo.

Para todas las tareas no se ha contado con el personal en situacidn vulnerable ni con los
mayores de 60 afos, asi como con el personal que alega problemas de conciliacion
motivados por la pandemia.

A) PREPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE LOCALES

Se realizard inspeccion de los locales utilizados por el personal, incluido el de las areas
de mantenimiento, para comprobar la capacidad real segin los condicionantes
derivados del COVID.

e Superficies: se determinara la capacidad real de utilizacion de los espacios, para
planificar, si fuera necesario, turnos de uso.

e Revisidon de los sistemas de climatizacion y ventilacion: determinaremos la
capacidad de renovacion de aire adecuada. En este caso habra que decidir si hay
espacios que no pueden ser utilizados. La climatizacién deberd estar en
renovacion de aire. Donde no pueda ser asi, se facilitara la ventilacidon constante
por puertas y ventanas, o se propondran medidas preventivas mas estrictas, en
el caso de ser locales compartidos.

e Instalacion de barreras fisicas de proteccién adecuadas y marcas de posicion en
el Almacén de la Direccion de Obras y Mantenimiento. Se establecera unas
normas especiales para la recepcién, almacenamiento y entrega de material del
el Almacén de Mantenimiento.

Acotamiento de zonas de uso:

e Se procurara cerrar los locales que las circunstancias actuales hagan
innecesarios o inconvenientes, asi mismo se retiraran los enseres y el mobiliario
no imprescindible con el fin de facilitar el trabajo de limpieza.

e Se organizara la zona de comedor, limitando el aforo y marcando unas normas
de higiene estrictas.

e |gualmente, se limitara el aforo de la sala de reuniones, marcando unas normas
de higiene estrictas.

e Se clausuraran las fuentes que no dispongan de sistema automatico o de pie.

e Seprocurara cambiar la griferia de los cuartos de bafio por sistemas automaticos
o adaptados a su manipulacion con el brazo, no la mano.
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e Teléfonos de uso comun: preferentemente se utilizara por una sola persona el
teléfono, cuando esto no sea posible, se higienizara después de cada uso, para
lo que se facilitaran toallitas higiénicas o solucion al efecto junto a los
dispositivos, o bien se cubrird con film plastico retirandolo e higienizandolo con
frecuencia.

B) PLANIFICACION Y ACOPIO DE LAS NECESIDADES EN EPIS, MATERIAL DE
PROTECCION , MATERIAL DE LIMPIEZA Y MEDIOS TECNICOS

B1) EPIS Y MATERIAL DE PROTECCION

Se realizard el cdlculo de las necesidades diarias de material de
proteccion y de EPIS para la proteccidén de todos los trabajadores de
la Direccién de Obras y Mantenimiento (Areas, Almacén y personal
ubicado en el Pabellon 1 de la Facultad de Medicina y en la Facultad
de Trabajo Social) a la hora de realizar sus actividades.

Se informard debidamente a los trabajadores de como desechar
mascarillas, guantes y los EPIS utilizados correctamente.

Se establecera un protocolo para el reparto periddico de estos
elementos desde el Almacén de la Direccion de Obras vy
Mantenimiento a las distintas areas y al personal del Pabellén 1 de
Medicina y al ubicado en la Facultad de Trabajo Social.

B2) MATERIAL DE LIMPIEZA Y GESTION DE RESIDUOS BIOLOGICOS

Se realizara el calculo de las necesidades de material de limpieza
necesario (jabon, toallitas desinfectantes, liquidos desinfectantes
para las superficies, gel hidroalcohdlico, papeleras con tapa
accionado con pie) para el personal de las Areas, del Almacén y del
Personal ubicado en el Pabellon 1 de la Facultad de Medicinay en la
Facultad de Trabajo Social.

Se establecerd un protocolo para el reparto periédico de estos
elementos desde el Almacén a las Areas y al personal de la planta 1
del Pabelldon 1 de Medicina y al ubicado en la Facultad de Trabajo
Social.

Bolsas de basura con cierre por si hubiera algun desecho biolégico de
una persona con sintomas en el lugar de trabajo.

B3) MEDIOS TECNICOS PARA PRIORIZAR EL TELETRABAJO
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e Se procurara adaptar los puestos de trabajo a la nueva situacion a fin
de realizar evitar en la medida de lo posible las reuniones
presenciales. Para ello, se realizara el cdlculo de necesidades para
dotar a todos los ordenadores que sea preciso en la Direccidn de
Obras y Mantenimiento, incluidos los de las Areas de Mantenimiento
y el almacén, de videocamaras y auriculares con micréfono, a fin de
poder efectuar reuniones y comunicaciones en modo videollamada.
Para ello se pedird el asesoramiento de los Servicios Informaticos para
adquirir los equipos necesarios.

e Se analizaran también las necesidades de ordenadores portatiles o
teléfonos institucionales para el personal que no dispone de medios
personales propios para el teletrabajo ni la teleformacion.

C) INFORMACION AL PERSONAL, CARTELERIA. AUTOLIMPIEZA DE HERRAMIENTAS
Y EQUIPOS DE TRABAJO.

e Se proporcionard a cada uno de los trabajadores un dosier con toda la
informacidn al respecto y la Guia de Buenas Practicas. Incluidas las relativas al
uso de herramientas y su limpieza, realizando la necesaria formacién sobre las
normas de autolimpieza de los equipos de trabajo y herramientas de uso laboral.

e En todos los locales se instalara la carteleria adecuada de acuerdo con los
modelos recogidos en el Anexo de la GUIA, con las normas basicas y
recomendaciones, indicandose asi mismo los aforos maximos permitidos.

GESTION DE LA LIMPIEZA, DESINFECCION DEL CENTRO Y ENTRE-TURNOS

e Se solicitara a las Gerencias y Administracion de los edificios, la limpieza de los
locales de mantenimiento, incluido el Almacén central de Mantenimiento.
Donde se realice mas de un turno, después de cada uno de ellos.

e Se realizaran tareas de orden y desecho de material inutil y se cancelaran las
dependencias no imprescindibles para facilitar la limpieza.

LA PRESENCIALIDAD EN EL LUGAR DE TRABAJO:

Cuando sea lo indicado por las normas generales, se limitara la presencialidad al 30 por
ciento y se realizaran los turnos teniendo en cuenta los factores personales y de
conciliacidn de cada persona.
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MAMPARAS DE PROTECCION.- En principio no son necesarias, salvo en el Almacén si no
se establece otra formula mas adecuada para la atencidén a proveedores.

SENALIZACION DE LAS ZONAS DE DISTANCIAMIENTO SOCIAL Y ASCENSORES.- Se seguira
en este sentido lo establecido en la GUIA y en el protocolo de la Facultad de Medicina y
de cada uno de los Centros en los que la DOM tenga locales.

RECORDATORIO DE MEDIDAS HIGIENICAS Y UTILIZACION CORRECTA DE MASCARILLAS
Y GUANTES .- Se repartiran carteles recordando en todo momento las normas higiénicas
y en las zonas adecuada para el personal de las areas y de los despachos de la DOM. La
carteleria serd la indicada en el Anexo a la Guia de la Unidad de PRL.

GELES.- Se estableceran los puntos estratégicos donde debe haber siempre geles
desinfectantes. Cuando sea necesario se facilitarda al personal unidades de gel
individuales. Si es necesario reforzard la compra de este material por parte de Servicios
Centrales, con cargo al presupuesto de la DOM, en la medida de lo posible.

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

1) Medios de desplazamiento al lugar de trabajo

Se procurard en la medida de lo posible el uso del transporte individual. Para
aquellas personas que solo puedan desplazarse en transporte publico se estudiaran
sus necesidades particulares para flexibilizar los horarios de entrada y salida para
tratar de evitar las horas punta.

2) Flexibilizacion de horarios de entrada y salida

a) Para el personal ubicado en el Pabellén 1 de la Facultad de Medicina y los
técnicos de obras de la Facultad de Trabajo Social: El horario de entrada podra
efectuarse entre las 8.00 y las 10.00 y el horario de salida entre las 13 y las 15
horas. Se estudiaran otros horarios segun las particularidades que planteen las
personas que tengan obligatoriamente que trasladarse en transporte colectivo.

b) Para el personal de las Areas y Almacén: Flexibilizar la llegada y salida del
trabajo. Habra una franja horaria de media hora para la entrada y otra igual
para la salida. Durante la temporada de verano, la entrada sera entre las
7:30/8:00 y la salida entre 12:30/13:00 horas.

En cualquier caso, se tendra en cuenta que la norma general sera de una
presencialidad diaria de 5 horas por turno, mientras dure la jornada reducida, en
consonancia con las resoluciones de Gerencia y los acuerdos de la Mesa Sindical.
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1) Planificacidn de horarios de entrada y salida al lugar de trabajo

El control de presencia serd obligatorio para todo el personal de la Direccién de Obrasy
Mantenimiento. Si por el motivo que fuera, se necesita abandonar temporalmente
dentro del horario de trabajo los locales de la Universidad, se dejara registrado por el
mismo medio que el registro de entrada y salida.

a) Para el personal funcionario y personal laboral ubicados en el Pabellén 1 de la

Facultad de Medicina y en la Facultad de Trabajo Social.

i) Para la entrada y salida de la calle se estard a lo establecido por los
protocolos o normas al respecto de las Facultades de Medicina y de Trabajo
Social.

ii) En cuanto al sistema de fichaje, se realizard manteniendo siempre la
distancia de seguridad y SIN TOCAR LA TERMINAL. Si alguna tarjeta no
funciona sin contacto, se utilizard un sistema de fichas. El personal de la
Direccién ubicado en la Facultad de Medicina utilizara exclusivamente el
terminal de fichaje situado en la propia Direccidn.

b) Para el personal de las Areas y AlImacén

i) Las puertas de acceso a los centros permaneceran abiertas durante las
franjas horarias de llegada y salida del trabajo. En aquellos espacios que lo
permitan se diferenciaran la entrada y salida por puertas distintas.

ii) En aquellos lugares en que no se pueda fichar con los relojes actualmente
instalados, se determinara la forma de control de presencia mas adecuada.

2) Planificacion de las entradas y salidas al lugar de trabajo

Los desplazamientos para realizar los trabajos o visitas en los diversos Centros o
espacios exteriores se realizardn bien a pie cuando las distancias sean cortas y no
haya material que transportar, o bien con los vehiculos a disposicion de la Direccién
de Obras o con vehiculos particulares, cumpliendo estrictamente con el uso de
mascarilla, distancia de seguridad y en franjas horarias de menor concurrencia. Los
conductores limpiaran los vehiculos después de cada uso, para lo que se les facilitard
el material necesario.

Todo el personal procurara moverse de su lugar de trabajo lo estrictamente
necesario para la prestacion correcta del servicio.

El personal de Obras y los Técnicos de Mantenimiento responsables del seguimiento
de servicios externalizados, realizaran un parte de servicio donde reflejara los
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centros visitados en los dias de trabajo presencial y lo entregara a la Seccién de
Recursos Humanos, a los exclusivos efectos del control de la pandemia si fuera
requerido por la Unidad de Vigilancia de la Salud o las autoridades sanitarias. Los
Encargados y Encargadas de las Areas de Mantenimiento enviaran a la Seccién de
Recursos Humanos el parte de servicio de los trabajadores a su cargo, por grupos de
trabajo.

3. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS CONCRETAS EN EL LUGAR DE TRABAJO

Las personas catalogadas como personal vulnerables de riesgo, no se reincorporaran
al trabajo presencial hasta que tengan el correspondiente informe favorable del Servicio
Médico de la UCM o las autoridades sanitarias, o cuando la fase correspondiente lo
permita. Seguiran acudiendo de forma muy excepcional, por el tiempo imprescindible,
siempre con su consentimiento, para atender necesidades puntuales de trabajos
esenciales, cuando no hay otra persona que le pueda sustituir.

Para el resto de personal no vulnerable, se establece lo siguiente:

i)

i)

Los meses de Julio y Agosto, teniendo en cuenta que el personal comenzara
a disfrutar de sus vacaciones, continuaremos con la modalidad preferente
de teletrabajo y por objetivos. Se estableceran los turnos de vacaciones de
forma que siempre haya unos servicios minimos de 2 funcionarios y 2
técnicos y un ayudante que puedan acudir de forma presencial, cuando sea
necesario para el funcionamiento de los servicios.

Se propone efectuar una reincorporacion progresiva del personal al trabajo
presencial, durante el periodo septiembre a diciembre de 2020, en la
siguiente forma:(este punto se aplicara a todo el personal de
mantenimiento de la misma manera)

e Lajornada de trabajo presencial se reduce a 5 horas, en el periodo que
asi esté pactado o autorizado, el resto del tiempo se realizara la jornada
habitual.

e Los viernes, por ser el dia con mayor densidad de trafico, en la medida
en que se pueda teletrabajar, asi lo hard todo el personal de Obrasy de
la Administraciéon de la DOM. Se procurara concentrar en este dia las
reuniones periddicas semanales y de esa forma realizarlas por
videoconferencia. Durante el periodo de reincorporaciéon progresiva se
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mantendra el viernes como dia de teletrabajo y en el mes de diciembre
sera opcional para el trabajador.

e Durante el mes de septiembre los lunes también seran preferentemente
de teletrabajo. A partir del mes de octubre los lunes se trabajara de
forma presencial, en los turnos que se establezcan.

e Por lo tanto, los martes, miércoles y jueves (durante el mes de
septiembre) y los lunes martes, miércoles y jueves (desde octubre hasta
diciembre) , se establecen como dias para el trabajo presencial.
Teniendo en cuenta todos los factores, como las necesidades de
conciliacion, el personal especialmente vulnerable, la posibilidad de
teletrabajar) se estableceran durante estos dias , turnos de trabajo
presencial-teletrabajo de la siguiente manera:

PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL (T.E. Servicios Generales)

e Entre la Directora de Obras y la Jefa de Servicio de Coordinacion

e En cada despacho, el/la jefe/a de seccion, con la supervision de la Jefa
de Coordinacién y la Directora, organizara los turnos con el personal a su
cargo, siempre teniendo en cuenta todos los factores relativos a la COVID
19 pero tratando que las necesidades del servicio no se vean afectadas.

e Para aquellos funcionarios que realizan tareas especificas y por lo tanto
no tienen compafieros con quien turnarse para el ejercicio de tales
tareas, los turnos se planificaran bajo la coordinacién de la Directorao la
Jefa de Servicio.

e Los turnos de la T.E. de Servicios Generales de la Direccién, aunque no
depende organicamente de la Direccidon de Obras y Mantenimiento, se
organizaran bajo la supervision de la Jefa de Servicio de Coordinacion.

e Enelcasodel Becario de Archivos se incorporara cuando el protocolo que
marquen desde el Archivo General lo permitan y realizara sus tareas
conforme a los protocolos que al efecto establezca el Archivo.

PERSONAL LABORAL DE OBRAS

e Entre El Director Técnico y el Coordinador del Equipo Técnico
(Antonio Leton y Fernando Paz)

e LaDirectoray Jefa de Servicio organizaran los turnos de Ayudantes de
Obra, Delineantes, Arquitectos Técnicos, Arquitectos e Ingenieros, a
propuesta de los responsables de cada una de las distintas
especialidades.

e Entre la Jefe de la Unidad Técnica de Mantenimiento e Instalaciones
y el/la Técnico de Apoyo o Ayudante de Obra que designe al efecto.
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e La Directora y la Jefa de Servicio organizaran los turnos de los
ayudantes de obra Y ENCARGADOS DE AREAS, a propuesta de la Jefe
de la Unidad Técnica de Mantenimiento.

Los meses de Julio y Agosto, teniendo en cuenta que el personal comenzara a disfrutar
de sus vacaciones, continuaremos con la modalidad preferente de trabajo por
objetivos. Se estableceran los turnos de vacaciones de forma que siempre haya unos
servicios minimos:

e En cada una de las Areas se establecerd una cuadrilla formada por el
Encargado o su sustituto y al menos 4 trabajadores por drea, de oficios
diferentes que acudiran de forma presencial, cuando sea necesario para el
funcionamiento de los servicios. Salvo en el personal de Central de
Calefaccion que establecera dos equipos con el personal que este activo,
gue se turnaran cada semana durante el mes de Julio, en Agosto se
establecera una cuadrilla minima.

e Para Ayudantes de Obra y/o Encargados responsables de la gestion de los
contratos con empresas externas, se estableceran turnos de al menos 2
personas que atenderdn las urgencias correspondientes.

De forma particular se acordara entre los técnicos y el personal de mantenimiento la
coincidencia en la presencialidad cuando sea necesario la interaccién de ambas partes
por motivos técnicos, aprobandose por el coordinador de los técnicos y la jefa de
mantenimiento
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2) Densidad de trabajadores en el lugar de trabajo. Propuesta de organizaciéon de
turnos para personal funcionario y laboral

En la siguiente tabla se muestra la propuesta de reincorporacién progresiva al
trabajo presencial durante el periodo Septiembre-Diciembre 2020. El objetivo es ir
aumentando de forma segura la presencialidad de los trabajadores, de forma que
en el mes de diciembre se alcance la presencialidad total. No obstante, durante a
partir del mes de diciembre se propone mantener el viernes como jornada de
teletrabajo opcional, con lo que la presencialidad probablemente no seria del 100%

Periodo Lunes |Martes |Miércoles |Jueves |Viernes Presencialidad
Se continuara con la modalidad de trabajo por objetivos. Se
. estableceran unos servicios minimos de 2 funcionarios, 2 técnicos y
Meses de Julio y Agosto . . ) puntual
un ayudante que acudirdn de forma presencial, de forma excepcional
cuando sea necesario para el desarrollo de los servicios
Presencial ( |Presencial ( |Presencial (
. . conturnos 1 |conturnos 1 |conturnos 1 .
Mes de septiembre 2020 Teletrabajo A ] . ] L | |Teletrabajo 30
dia si, un dia |dia si, un dia |dia si, un dia
no) no) no)
Presencial ( |Presencial ( |Presencial ( [Presencial (
. . conturnos 1 |conturnos 1 |conturnos 1 [con turnos 1 .
Primera quincena de octubre o I B I I . |Teletrabajo 40
dia si, un dia |dia si, un dia |dia si, un dia |dia si, un dia
no) no) no) no)
Presencial ( |Presencial ( |Presencial ( [Presencial (
. con turnos 2 |conturnos 2 |con turnos 2 [con turnos 2 .
Segunda quincena de octubre o . o o Teletrabajo 50
dias si, un dias si, un dias si, un dias si, un
dia no) dia no) dia no) dia no)
Presencial ( |Presencial ( |Presencial ( [Presencial (
. . . con turnos 3 |con turnos 3 |con turnos 3 [con turnos 3 .
Primera quincena de noviembre o o o o Teletrabajo 60
dias si, un dias si, un dias si, un dias si, un
dia no) dia no) dia no) dia no)
| . Presencial Presencial Presencial Presencial .
Segunda quincena de noviembre . ) ) ) Teletrabajo 80
(sin turnos) |(sinturnos) |(sinturnos) [(sin turnos)
. .. Presencial Presencial Presencial Presencial Teletrabajo
A partir del 1 de diciembre de 2020 | ) ) ) S 100
(sinturnos) |(sinturnos) |(sinturnos) |(sinturnos) |(opcional)

Nota: Para el personal técnico y ayudantes de obra, un dia de trabajo no presencial en
la oficina puede ser una jornada dedicada integramente a realizar visitas a centros.
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Se continuard con la modalidad de trabajos por objetivos. Se
estableceran retenes de emergencia presenciales en cada Area de al
menos 4 operarios + 1 Encargado. Salvo en el personal de Central de
Calefaccion que establecera dos equipos con el personal que este
activo, que se turnaran cada semana durante el mes de Julio, en
Agosto se establecera una cuadrilla minima.

Considerando la reduccidn de plantilla por trabajadores sensibles
habrd movilidad entre Areas de los diferentes oficios para generar
cuadrillas completas

Los Ayudantes de Obra y Encargados responsables de la gestién de
contratas externas acudirdn puntualmente cuando sea necesario,
segln los turnos de vacaciones establecidos.

Presencialidad
Puntual

Septiembre

Se estableceran dos equipos presenciales que se turnaran tres dias si
y uno no. Los Encargados teletrabajaran 1 dias en semana.

Los Ayudantes de Obras realizardn los turnos establecidos para el
personal del Pabellén 1 de la Facultad de Medicina

60

Octubre

Trabajo presencial en todas las Areas. Los Encargados teletrabajaran
1 dia en semana. Los Ayudantes de Obras realizaran los turnos
establecidos para el personal del Pabellon 1 de la Facultad de
Medicina

100 /80

Noviembre

Trabajo presencial en todas las Areas, incluso los Encargados. Los
Ayudantes de Obras realizardn los turnos establecidos para el
personal del Pabellén 1 de la Facultad de Medicina

100/80

Diciembre

Trabajo presencial .

100

3) Planificaciéon del uso de las zonas comunes para el personal ubicado en el pabellén

1 de la Facultad de Medicina y.en la Facultad de Trabajo Social

a) BANOS. (Todas estas medidas se consensuaran con el personal del Departamento

de Medicina)

i) Se restringira el uso de los banos al uso exclusivo del personal de la Direccién de
Obras y del Departamento de Medicina ubicado en la Planta 1 del Pabellén 1.

ii) Solo podrd haber una persona en el interior del bafio, al ser imposible en la zona
de lavabos respetar la distancia de seguridad.

iii) Se accionaran grifos y pulsadores con papel desechable.

iv) Se colgara un cartel explicativo en cada uno de los bafios.

v) Para el personal técnico de la Direccidn ubicado en la Facultad de Trabajo Social
se estard a lo que marque el protocolo de dicha Facultad.

b) SALA DE REUNIONES

i) Se celebraran de modo presencial sélo las reuniones que sean imprescindibles.

ii) A fin de respetar la distancia de seguridad, las reuniones seran de un maximo de
5 personas, que se colocaran respetando la distancia.

iii) Al finalizar la reunidén, uno de los asistentes, efectuard una limpieza con los
elementos que a para tal efecto se encontraran disponibles (o se avisara al
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personal de limpieza). Asimismo se dejaran las ventanas abiertas para ventilar
el espacio.

iv) Se colocard un cartel explicativo con estas medidas

COMEDOR DE TRABAJO

i) A fin de respetar la distancia de seguridad, un maximo de 4 personas podran
utilizar simultaneamente el comedor.

ii) Los trabajadores traeran los alimentos convenientemente embolsados y
aislados.

iii) Después del uso del comedor, cada trabajador/a limpiara las zonas con las que
haya estado en contacto (mesas, sillas, nevera...) con los productos que se
encontraran a tal efecto en el comedor. Asimismo se dejaran las ventanas
abiertas para ventilar el espacio.

iv) Se mantendra la mesa del comedor despejada para facilitar la labor del personal
de limpieza.

v) Se podrd usar el dispensador de agua con vasos de propiedad de los usuarios,
accionandose los grifos con papel desechable

vi) Se colocara un cartel explicativo con estas medidas.

REUNIONES EN OTROS DESPACHOS

i) En aquellos despachos que dispongan de zona de reuniones, sélo si es
estrictamente necesario realizar una reunidn presencial y no puede utilizarse la
sala de reuniones, podran reunirse un maximo de 2-3 personas respetando las
distancias de seguridad y mascarillas cuando esto no sea posible u otras
circunstancias lo aconsejen.

RECOMENDACIONES GENERALES EN LOS PUESTOS DE TRABAJO

i) Se retiraran de las mesas de trabajo todos los adornos, papeles..., a fin de
facilitar la limpieza. Al finalizar la jornada, se dejara la mesa despejada.

ii) Se evitard en la medida de lo posible manejar papel.

Considerando las restricciones de personal generadas ante esta situacion, es importante
facilitar la movilidad entre las diferentes Areas de los diferentes oficios. De esta forma
podremos reforzar aquellas Areas que hayan quedado debilitadas por falta de personal

En las entradas se instalaran pediluvios o bien cajones con material desechable vy
desinfectante, para la desinfeccion de los zapatos y dispensadores de hidro alcohol. Los
pediluvios se renovaran al final la jornada laboral con los desinfectantes adecuados (lejia y
agua).

En todos los espacios que sea posible se diferenciard una entrada y una salida
independiente.
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Los trabajadores que lleguen los primeros abriran puertas y ventanas para facilitar la
ventilacién. Aquellos espacios que no puedan ventilarse de forma adecuada deberdn
permanecer con la puerta abierta siempre que los ocupe una persona y se clausuraran si se
considera oportuno.

Se eliminara todo elemento que no sea necesario, dejando los pasos libres. Las sillas y mesas
serdn las indispensables para el nUmero de personas permitidas en cada uno de los espacios

Se recomienda que el mobiliario sea facil de desinfectar e higienizar.

A. DESPACHO ENCARGADO. Solo podrd estar ocupado por el Encargado. Sera
importante que exista una buena ventilacidn, bien a través de ventanas o con la
puerta abierta.

Se eliminardn todos aquellos elementos y adornos que no sean necesarios, asi
mismo, toda la documentacién y papel debera estar recogidos y guardados, para
facilitar la limpieza.

B. TALLERES: Se eliminaran todas las sillas y mesas que no sean necesarias.

La herramienta debe estar recogida y limpia, lo mismo que la maquinaria. Es un
sitio de trabajo y no de reunion.

La herramienta manual que tenga que utilizarse por varias personas sera objeto
de limpieza antes y después de su uso. La zona de agarre se limpiara con un trapo
de papel impregnado con jabén y un poco de agua o con gel hidroalcohdlico. Se
tendra precaucién con la limpieza de mangos de agarre de herramientas
eléctricas para que no entre humedad en el interior de la maquina

C. ALMACENES: Debe estar recogido, sin nada por medio. Solo se entrard por
material.
D. ZONAS COMUNES

1. VESTUARIOS.

A la entrada se instalaran expendedores de hidrogel

En los vestuarios no habra ni ropa, zapatos ni ningun enser por medio. Se
guardara todo en las taquillas.

La ropa de calle debera guardarse dentro de las taquillas, si pudiera ser en bolsas
de plastico, especialmente los zapatos.

Lavar diariamente el uniforme o ropa de trabajo de forma mecanica en ciclos de
lavado entre 60y 90 grados centigrados. En aquellos casos en los que no se utilice
uniforme o ropa de trabajo, y esté en contacto con clientes, visitantes o usuarios,
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también deberdn lavarse en las condiciones sefialadas.Si no es posible se
utilizardn monos desechables.

2. COMEDORES

Se extremaran las medidas de higiene de manos en el uso del comedor, no se permitira
entrar con calzado o ropa sucia ni entrar con ninguna herramienta de trabajo. En el
comedor siempre habra un dispensador de gel higienizante asi como toallitas o papel
desechable. Sera responsabilidad de cada trabajador o trabajadora, cada vez que se use
el comedor, limpiar la zona utilizada con limpiador jabonoso o desinfectante para que
esté limpio al usarlo otra persona. No esta permitido cocinar en los locales de las Areas.

Cada trabajador guardara tanto sus utensilios personales como su comida en
bolsas de plastico con su nombre. Los alimentos que se guarden en las neveras
deberdn estar también guardados en bolsas e identificados.

No se permitira que haya ningun alimento fuera de las bolsas.

No se utilizaran recipientes, ni vajilla, ni cristaleria de uso comun. El
incumplimiento de las medidas de higiene en las zonas comunes implicara su
cierre.

5) Medidas en prevision para la eventualidad de volver a una nueva situacién de

confinamiento

Con el fin de estar lo mas preparados posibles ante la posibilidad de volver de nuevo a
una situacion de confinamiento, durante los dias de trabajo presencial, seran tareas
prioritarias:

e Formar a todo el personal en herramientas de teletrabajo.

e Digitalizar todos los documentos de expedientes, planos,.. de forma que estén
disponibles en remoto.

e Organizar toda la documentacion digital para que sea accesible a todo el
personal que la necesite.

e Digitalizar los procedimientos de trabajo.

4. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS ESPECIFICAS PARA LA VISITA A LOS CENTROS
DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

PERSONAL TECNICO

El personal técnico de la Direccién de Obras y Mantenimiento de la UCM debe realizar visitas
esporadicas a los distintos Centros para la realizacion de las siguientes tareas:
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Toma de datos para la elaboracién de informes, presupuestos y proyectos.
Verificacién de espacios para su actualizacién en planos.

Visitas, junto con empresas, necesarias para las licitaciones.

Recepcion de obras.

Visitas de inspeccion de obras en curso.

la realizacidon de estos trabajos, se tendran en cuenta las siguientes medidas de

proteccion:

Las visitas se coordinardn con los responsables de los Centros, en franjas horarias
en las que el Centro presente menor ocupacion y cumpliendo con los protocolos
especificos de cada Centro.

En el caso en que sea necesaria la utilizacién del transporte publico, se realizara
en franjas horarias de menor concurrencia, siendo obligatorio el uso de
mascarillas.

Se cumplird lo establecido en el protocolo especifico de la Facultad de Medicina,
tanto para uso del edificio, como para las entradas y salidas al mismo.

El tiempo para la realizacién de estas tareas serd el estrictamente necesario.

Se mantendra la distancia social de 2 metros.

Se mantendran las medidas higiénicas generales, en concreto, el lavado de manos,
con gel hidroalcohdlico o agua y jabdn, antes de entrar a los Centros, y después.
Las herramientas de trabajo, cintas métricas, camaras fotograficas, etc., serdn
exclusivas de cada trabajador, en el caso en que esto no se pueda cumplir, se
desinfectaran tras su uso mediante toallitas higiénicas.

En las visitas de inspeccién de obras realizadas por empresas externas, se
cumpliran las “Instrucciones preventivas relativas al cumplimiento de los
requisitos y exigencias sanitarias ante el coronavirus SARS-Cov-2, para las
empresas externas de obras y mantenimiento, con vistas a la reanudacion de la
actividad laboral de la UCM”, de 8 de mayo de 2.020, redactado por la Unidad de
Prevencidn de Riesgos Laborales de la UCM. Asimismo, se vigilara el cumplimiento
de dichas instrucciones, a través del Coordinador de Seguridad y Salud de las
obras.

PERSONAL DE LA UNIDAD TECNICA DE MANTENIMIENTO E INSTALACIONES

El personal de la Unidad Técnica de Mantenimiento e Instalaciones de la UCM debe realizar
visitas diarias a los distintos Centros para la realizacién de los trabajos propios de cada oficio
o en el caso de Encargados y Ayudantes de Obra para inspeccionar el trabajo realizado.

Las visitas se coordinardn con las Gerencias de los Centros, en franjas horarias con menor
ocupacion y cumpliendo con los protocolos especificos de cada Centro, tanto para el uso del
edificio, como para las entradas y salidas al mismo.
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En el caso en que sea necesaria la utilizacién del transporte publico, se realizara en franjas
horarias de menor concurrencia, siendo obligatorio el uso de mascarillas.

El tiempo para la realizacidn de estas tareas sera el estrictamente necesario.
Se mantendra la distancia social de 2 metros.

Se mantendran las medidas higiénicas generales, en concreto, el lavado de manos, con gel
hidroalcohdlico o agua y jabdn, antes de entrar a los Centros, y después.

Las herramientas de trabajo seran exclusivas de cada trabajador, en el caso en que esto no
se pueda cumplir, se desinfectaran tras su uso mediante toallitas higiénicas.

Los Encargados de cada Area distribuiran el trabajo diario considerando los espacios a visitar
y el nimero de trabajadores necesarios, proporcionando a todos sus trabajadores los
medios e instrucciones necesarios para cumplir con las medidas preventivas. No se
permitirdn reuniones en las Areas.

Las reuniones semanales de Mantenimiento no seran presenciales, utilizdndose en su lugar
medios telematicos o telefdnicos, si fuera necesario.

En las visitas de inspeccién del mantenimiento realizadas por empresas externas, se
cumplirdn las “Instrucciones preventivas relativas al cumplimiento de los requisitos y
exigencias sanitarias ante el coronavirus SARS-Cov-2, para las empresas externas de obras y
mantenimiento, con vistas a la reanudacion de la actividad laboral de la UCM”, de 8 de mayo
de 2.020, redactado por la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales de la UCM. Asimismo,
se vigilara el cumplimiento de dichas instrucciones, a través del Coordinador de Seguridad y
Salud de las obras.

ENTREGA DE MATERIAL DIRECTAMENTE EN EL ALMACEN

En el caso de necesitar material del AlImacén de la Direccidon de Obras y Mantenimiento, los
Encargados realizaran la solicitud previa y acudirdn al mismo en la fecha y horario
determinado por el responsable del AlImacén.

Deberan mantener la distancia social de 2 metros y en caso de no poder se utilizardn
mascarillas.

No se sobrepasard la linea marcada delante del mostrador, solo entrara el personal del
propio Almacén.

Se mantendran asi mismo las medidas higiénicas generales, en concreto el lavado de manos
con gel hidroalcohélico o agua y jabdn, antes de entrar.
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RECEPCION DE MATERIAL Y VISITAS COMERCIALES

Limitar al maximo la entrada a las instalaciones de personal externo (visitas comerciales,
servicios de asistencia técnica no esenciales, etc...) salvo las que sean estrictamente
necesarias para el correcto funcionamiento del Almacen.

Extremar la limpieza y desinfeccidon de equipos de trabajo.

Usar obligatoriamente los E.P.l.s facilitados por la empresa y, especificamente, los relativos
a la asepsia personal como el gel desinfectante.

Previamente a la llegada del transportista a las instalaciones y siempre que sea posible,
enviar por via telematica los protocolos de seguridad y prevencién del centro.

En operaciones de carga y descarga, disponer de los medios para que éstas se lleven a cabo
con la mayor celeridad posible. En la medida de lo posible, se recomienda que el personal
de almacén realice las operaciones de carga o descarga. Si por razones operativas, esto no
fuera posible, se recomienda delimitar un area de actuaciéon y mantener en todo momento
la distancia interpersonal minima de 1 metro y medio con el conductor o transportista.

Tras cada uso de maquinaria o equipos propios del centro que puedan ser utilizados por
otra persona, aplicar, en la medida de lo posible, productos desinfectantes en las zonas de
contacto con las manos.

En las entregas y recepcion de albaranes, evitar el contacto fisico y fomentar, siempre que
sea posible, el intercambio electrénico de estos documentos.

Limitar al maximo posible la frecuencia de acceso a zonas distintas del almacén o zonas de
trabajo salvo que sea estrictamente necesario.

TRANSPORTE DE MATERIAL A LAS AREAS, CONDUCTOR

Usar obligatoriamente los E.P.l.s facilitados por la Universidad y, especificamente, los
relativos a la asepsia personal como el gel desinfectante.

Respetar la distancia minima interpersonal de 1 metro y medio en cada entrega.
En la medida de lo posible, evitar la entrega en el interior de las Areas.

Tras cada uso de vehiculos aplicar, productos desinfectantes en las zonas de contacto con
las manos (volante, manija de la puerta, cambio de marchas...).

Evitar, en medida de lo posible, entregar documentacién en papel y la firma por la recepcion
del pedido.
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5. CATEGORIZACION DEL RIESGO COVID

Si se da alguna condicién de las siguientes, se consultara con la Unidad de Prevencién de
Riesgos Laborales para su valoracion y orientacién en las medidas a tomar, ademas de
recoger la relacién de puestos de trabajo afectados.

= Existencia de trabajadores infectados por CoVid-19 (Nuevo trabajador contagiado y
confirmado)

= Sospecha de contacto de alglun trabajador con sintomas (Nuevo trabajador con
sintomas sin confirmar)
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ANEXO 1

Recomendaciones preventivas ante el
coronavirus para el personal de
Mantenimiento de la UCM
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ANEXO 2

Instrucciones preventivas relativas al
cumplimiento de los requisitos y
exigencias sanitarias ante el
coronavirus SARS-Cov-2 para las
empresas de Obras y Mantenimiento,
con vistas a lareanudacion de la
actividad laboral en la UCM
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