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1. Introducciéon

La situaciéon generada por la evoluciéon del coronavirus COVID-19 ha
supuesto la adopcién sucesiva de medidas extraordinarias por el Gobierno y
las Administraciones Publicas, en consonancia con las directrices elaboradas
por las autoridades competentes en materia de salud publica.

En lo que a la Universidad Pablo de Olavide se refiere, y en particular las
medidas que desde la Gerencia se han venido adoptando, mencionamos las
sucesivas instrucciones:

- La de 13 de marzo de medidas organizativas en la Administracion y
Servicios de esta universidad en cumplimiento de las medidas
aprobadas por esta institucion para combatir la propagacion del virus
covid-19. (No llegb a producir efectos por activarse el estado de alarma).

- La de 15 de marzo de 2020 de medidas organizativas en la
Administracién y Servicios de esta universidad, en cumplimiento del
Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado
de «alarma para la gestion de la situacion de crisis
sanitaria ocasionada por el Covid-19.

- La de 8 de mayo de 2020 de medidas preventivas y organizativas para
las fases de vuelta progresiva a la actividad presencial establecidas por
el consejo de ministros, en el marco de la situacion de excepcionalidad
provocada por la pandemia de Covid-19.

Con la entrada en vigor del Real Decreto-ley 21/2020, de 9 de junio, de
medidas urgentes de prevencién, contencion y coordinacion para hacer frente
a la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se prevé la coincidencia del
final de la tercera fase de desescalada en Andalucia y finalizacién de los
efectos producidos por la dltima prérroga del estado de alarma, por lo que
todos los ciudadanos deberdn adoptar las medidas necesarias para evitar la
generacion de riesgos de propagacion de la enfermedad COVID-19, asi como
la propia exposicion a dichos riesgos.

El articulo 7 de dicho RDL 21/2020, referido a Centros de trabajo, contempla
una serie de medidas que se deberan adoptar en los mismos, sin perjuicio del
cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales y del resto
de la normativa laboral que resulte de aplicacion.

Por otra parte, el Ministerio de Universidades, evacué el pasado 10 de junio
el documento RECOMENDACIONES DEL MINISTERIO DE
UNIVERSIDADES A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA PARA ADAPTAR
EL CURSO UNIVERSITARIO 2020-2021 A UNA PRESENCIALIDAD
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ADAPTADA, con el fin de contribuir a la preparacion del curso universitario
2020-21, [...] que deben servir simplemente como orientacién para la
comunidad universitaria para el desarrollo de su actividad en el periodo de la
llamada “nueva normalidad” durante el cual la amenaza del COVID-19 sigue
vigente.

Asi, esta Instruccion viene a materializar el cumplimiento del citado RDL, la
observacion de las medidas recomendadas por el Ministerio de Universidades,
asi como todas las dictadas por el Ministerio de Sanidad a través de las
normas, recomendaciones o guias que produce.

Esta Instruccion se divide en dos partes, la primera, de caracter general, con
las medidas organizativas que combinan la prestacién del servicio publico con
la proteccion de la seguridad y salud, y la segunda, ANEXO, que recoge las
medidas de contingencia especificas, que se deberan activar segin cada una
de las circunstancias concretas que describen, orientadas a facilitar la
informacién y la forma de proceder de las personas para cada uno de los casos
previstos en cada procedimiento, cuando se requiera.

La colaboracién y el cumplimiento de toda la comunidad universitaria de
dichas medidas seran claves para evitar el posible contagio y transmisién del
coronavirus.

2. Alcance, entrada en vigor y vigencia

Esta Instrucciéon aplica al Personal de Administracién y Servicios de la
Universidad Pablo de Olavide.

Entrara en vigor el dia 22 de junio de 2020 y se prevé su vigencia en
coherencia con las medidas establecidas en el RDL 21/2020 en tanto en cuanto
no se decreten posibles nuevas medidas segtn la evolucién de la pandemia.
En consecuencia, esta Instruccién podria ser adaptada a precisiones y
actualizaciones que se deriven de las instrucciones que dicten las autoridades
competentes, segiin la evolucién de las circunstancias que han devenido a esta
normalidad, previa consulta al Comité de Seguridad y ()rganos de
representacion.

Esta Instruccién sustituye a la Instruccién de la Gerencia de la Universidad
Pablo de Olavide, de 8 de mayo de 2020 de medidas preventivas y
organizativas para las fases de vuelta progresiva a la actividad presencial
establecidas por el consejo de ministros, en el marco de la situacién de
excepcionalidad provocada por la pandemia de Covid-19.
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No obstante, la Comisién de seguimiento constituida en la citada Instruccién
de 8 de mayo, continlia vigente en su composicidon y competencias.

3. Medidas organizativas

A partir del dia 22 de junio de 2020, se compatibilizara el trabajo presencial
con el teletrabajo segiin el contenido de esta Instruccién.

Las personas responsables de las Areas/Servicios/Unidades planificaran la
actividad presencial y telematica segin las necesidades particulares de su
area de actividad, garantizando en todo momento que exista en sus
dependencias del Campus una dotacién presencial suficiente, segun las
circunstancias. Asi mismo, colaboraran en la integracién de las medidas
preventivas segun lo establecido en el plan de prevencién de riesgos laborales
(BUPO de fecha 31.01.2018).

En aquellos servicios donde concurra un solo funcionario, se podra concentrar
el trabajo presencial en las jornadas que correspondan para alcanzar los
objetivos del puesto, previo acuerdo con la persona responsable.

En este sentido, se recomienda que simultdneamente, los responsables
planifiquen y compatibilicen a su vez, la prestaciéon del servicio con las
autorizaciones del ejercicio de los derechos individuales relacionados con las
vacaciones, permisos y licencias del equipo de trabajo, a fin de equilibrar
debidamente todos los factores que convergen en la prestacion del servicio
publico de calidad. Deberan remitir a la gerencia previamente a los periodos
vacacionales dicha planificacién, que sera comunicada a la Comisiéon de
seguimiento de esta Instruccion.

En la determinacion de la persona o personas que deban trabajar
presencialmente, se estableceran las rotaciones necesarias de todos los
niveles de responsabilidad y/o turnos, atendiendo a criterios de eficiencia,
equidad y observando las medidas preventivas.

Para garantizar que las personas que se incorporen a la actividad presencial
estan debidamente formadas e informadas, DEBERAN visualizar los

contenidos sobre las medidas preventivas a seguir, en
https://www.upo.es/sprl/informacion-covid-19/formacion-prevencion-de-contagios-
covid-19/

Deben quedar excluidos de las posibles rotaciones presenciales las personas
trabajadoras que hayan sido consideradas “especialmente sensibles”
segun la Unidad de Vigilancia de la salud del Area de Salud y Prevencion,
segun el procedimiento previsto y que pertenezcan a los grupos vulnerables
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para COVID-19 que con la evidencia cientifica disponible a fecha 2 de junio
de 2020, el Ministerio de Sanidad ha definido a las personas con:

Diabetes

Enfermedad cardiovascular, incluida hipertension
Enfermedad pulmonar crénica

Inmunodeficiencia

Céncer en fase de tratamiento activo

Embarazo

Mayores de 60 afios

Insuficiencia renal crénica

Enfermedad hepatica crénica severa

Obesidad mérbida (IMC>40)

SN N N N N NN NN

Contar con una patologia de las anteriormente citadas, no supone, de forma
automatica, que sea considerado como personal especialmente sensible a los
efectos de limitacion de actividad presencial. Esta decisién de caracter técnico
sanitario se adoptara siempre por los servicios médicos del Servicio Andaluz
de Salud, debiendo ser el Area de Salud y Prevencion a través de su Unidad
de Vigilancia de salud, el 6rgano que sirva de nexo para conectar a la persona
trabajadora con este Servicio Médico a modo de recabar la informacién precisa
para que dicho informe sea lo mas veraz y exacto posible, a la vista de los
informes médicos, que aporte el trabajador/a y las caracteristicas del puesto
de trabajo que desempefie determinara la procedencia de incorporarse a un
puesto de manera presencial.

En base a estos criterios del Ministerio de Sanidad, se deber4 considerar en
estos grupos de vulnerabilidad, su condicién de especial sensibilidad (art. 25
de la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales) y la adopcion de las
medidas preventivas necesarias en la reincorporacion al trabajo presencial.

La Universidad dispondra el abastecimiento de los equipos de proteccién
necesarios, en aquellas circunstancias en las que no se puedan garantizar las
medidas de proteccién establecidas en la presente Instruccién.

El Area de Salud y Prevencién es la encargada de realizar el seguimiento del
cumplimiento de las medidas preventivas contenidas en esta Instruccién y
demas normas de aplicaciéon. Ademas, coordinara la distribucion de las
dotaciones de equipos de proteccién para el personal, cuando sea necesario.

Todo el personal de la Universidad Pablo de Olavide debera atender a las
instrucciones que se dicten en materia de seguridad y salud y debera
consultar con asiduidad las fuentes de informacién fiables disponibles en la
web de la UPO en https://www.upo.es/portal/impe/web/contenido/d0668581-6ac6-11ea-
blec-3fe5a96f4a88 y resto de medios oficiales.
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Con la entrada en vigor de esta Instruccién, vuelve a estar plenamente
operativo el sistema de gestién de tiempos de trabajo Etempo. Por lo tanto,
las anotaciones de entradas y salidas de jornadas presenciales DEBERAN
realizase en todo caso en los equipos de trabajo individuales asignados a cada
empleado en el Campus, quedando expresamente prohibido, como medida
preventiva, realizar marcajes en equipos de conserjerias y/o similares. Las
anotaciones de las jornadas de teletrabajo se realizaran utilizando la
incidencia de jornada completa “Teletrabajo”. Los saldos se computaran
atendiendo, como siempre, a la totalidad de marcajes, validaciones y
justificaciones efectivamente realizadas.

4. Teletrabajo

Desde que se decret6 el confinamiento de la poblacion, el personal de la UPO
viene desarrollando su actividad en teletrabajo de forma generalizada. Por lo
tanto, contamos con una alta interiorizacién del formato de la actividad de
cara a la normalidad.

En este sentido, tal como ya establecia las anteriores Instrucciones de la
Gerencia, continia siendo de aplicacion el Modelo de Teletrabajo UPO,
aprobado por la Gerencia en fecha 14 de junio de 2019, con las siguientes
modificaciones:

- En aras al cumplimiento de las normas de seguridad de la informacién y
proteccién de datos personales, las personas que teletrabajen estan
obligadas al cumplimiento de las recomendaciones y prescripciones
contenidas en el documento sobre Teletrabajo Seguro.

- Las personas responsables de cada Area/Servicio/Unidad coordinaran la
accién y procuraran el buen desarrollo en la prestacion del servicio.

- Las personas que para teletrabajar requieran de conexién a las
aplicaciones corporativas, deberan remitir al CIC, en la direccién
direcciontic@upo.es, el siguiente formulario cumplimentado para la
evaluaciéon de necesidades tecnolédgicas:
https://www.upo.es/cmsl/export/sites/upo/desarrollo/teletrabajo/docume
ntos/doc3-autoevaluacion-recursos-tecnologicos-para-tt.pdf

- No se limita el namero de jornadas continuadas posibles en teletrabajo.
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=

- Es obligaciéon personal e intransferible de cada trabajador, anotar en
Etempo las jornadas a realizar en esta modalidad y requieren la debida
validacién por parte de los responsables, en cada caso.

- Se recomienda avanzar lo mas rapido posible en la documentacién en
MARCO de las tareas susceptibles de ser desarrollas en modo
teletrabajo, tal como esta previsto en el modelo, para la regularizacién
progresiva de esta actividad.

5. Desarrollo de la actividad presencial

a. Distanciamiento social y de seguridad

Para cumplir con las medidas contenidas en el RDL 21/2020, se debera
delimitar al menos 1,5 metros de espacio alrededor de cada persona
trabajadora a la que se puedan acercar las personas usuarias y demads
comparieros/as de trabajo. Igualmente, esta medida de referencia se debera
tener siempre presente tanto en su movilidad como en las relaciones
interpersonales.

En los casos de encuentros y reuniones de trabajo y siempre que no sea posible
su realizacién a través de videoconferencia, se limitara el aforo respetando
dicho distanciamiento por cada persona trabajadora, debiendo utilizar
equipos de proteccién personal como mascarilla higiénica, en el caso de no
poder asegurar el citado distanciamiento.

b. Entradas y salidas de edificios

Se estableceran en todos los edificios del campus, las puertas que solo deban
ser utilizadas para la entrada y aquellas que solo se utilicen para la salida,
siempre que dispongan de dicha opcién, procurando en la medida de lo posible
que se mantengan siempre abiertas para evitar el contacto directo con
elementos de la misma como pomos o manillas. De no ser posible y de
producirse dicho contacto, se procedera seguidamente a las medidas de
higiene personal como el lavado de manos.

En caso de emergencia y evacuacidn, prevalecerd la utilizacién de las puertas
debidamente sefializadas y previstas para ello.
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c. Trabajos en espacios de atencién al publico

La atencién presencial forma parte de la normalidad. No obstante, se
recomienda que, siempre que sea posible se realice en zonas habilitadas a
estos efectos, que deberan ser debidamente sefializadas, al objeto de evitar la
deambulacién de las personas usuarias por las distintas Areas y Servicios.

Se deberan seguir en todo momento las medidas establecidas para asegurar
el distanciamiento social y de seguridad de al menos 1,5 metros, asi como el
uso de equipos de proteccién personal, siempre que no sea posible dicho
distanciamiento y no se disponga para dicha atencion de medios fisicos de
proteccién tales como ventanillas, pantallas de metacrilato u otros materiales.

Se recomienda que la atencidn presencial, se realice bajo solicitud de cita
previa a través de los procedimientos de concertacién de citas habituales, de
forma telematica al objeto de que la atencidén presencial pueda ser planificada
y controle al maximo el tiempo de interactuacion. De esta forma se evitara la
improvisacién, y se podra realizar trazabilidad en la relacién con terceros. Por
lo tanto, en caso contrario, se guardara registro de todas las atenciones, a
estos efectos.

d. Medidas colectivas

Intensificacién de limpieza y desinfeccién con periodicidad a lo largo del dia
en:

— Lugares comunes (barandillas, pasamanos, bancos de descanso,
etc.).

— En edificios y centros (barandillas, botonaduras de ascensores,
interruptores de luz, pomos y manetas de puertas y ventanas,
mostradores, etc.).

— Puestos de trabajo (superficies de trabajo, mesas, teclados, raton,
teléfonos, apoyabrazos de sillas, interruptores de luz, pomos y
manetas de puertas y ventanas, mostradores, etc.).

— Se evitara la limpieza en seco para no remover polvo y realizando
arrastre humedo (quitar el polvo que se haya depositado en mesas u
objetos con agua y jabon y no con trapos secos).

— Se evitara barrer y el uso de aspiradoras y se utilizaran mopas de un
solo uso. En todo caso no sacudir.

— Limpieza de los vehiculos que se utilicen como medio de trabajo,
incidiendo en su interior en zonas como manetas de apertura,
reposabrazos, volante, pomo de marchas, interruptores, etc.
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Verificacion y reposicién sistematica de jabén y/o geles
hidroalcohdlicos y papel para el secado de manos.

El uso de ascensores se limitarda a solo una persona por trayecto, dando
prioridad a personas con movilidad reducida.

La circulacion de personas en zonas comunes se realizara atendiendo a las
medidas de distanciamiento social y de seguridad de 1,5 metros, procurando
que no se produzcan cruces de las mismas a menos de esa distancia,
organizando en caso de ser necesario la circulacién de estas.

Igualmente se respetara el distanciamiento social y de seguridad para el
acceso y uso de los aseos.

Se debera asegurar la ventilacién natural de aire varias veces al dia y el
distanciamiento social y de seguridad en todas las zonas de trabajo, despachos
individuales y compartidos y puestos de trabajo en general, reubicando la
posicién de las mesas y mobiliario si fuera necesario. De no poder llevarse a
cabo se facilitara equipo de protecciéon como mascarilla higiénica.

Asi mismo, en los edificios en los que sea técnicamente posible se aumentara
el volumen de renovacién del aire en las instalaciones de aire primario, asi
como el incremento de humedad. Igualmente se realizard con mas
periodicidad la revisién y limpieza de los filtros en sistemas de climatizacién
individuales y centralizados. Siempre que no sea necesario, evitar el uso de
dichos sistemas. Las consultas e incidencias sobre esta cuestién deberan ser
dirigidas al Area de Infraestructuras, Mantenimiento y Eficiencia Energética.

e. Medidas individuales

Se deberan intensificar las siguientes medidas de higiene personal en todos
los ambitos de trabajo y frente a cualquier escenario de proteccion:

— Lavado de manos frecuente con agua y jabén o aplicacién de
soluciones o geles hidroalcohdlicos.

— Cubrirse la boca y la nariz con un pafuelo desechable de papel al
estornudar o toser y justo después tirarlo a la basura cerrando el
cubo o bolsa, lavandose posteriormente las manos, o utilizar para
ello la parte interna del codo.

— Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca. La propagacion se produce
con frecuencia cuando una persona se contamina y luego se toca los
o0jos, la nariz o la boca.

— Evitar los besos y el contacto muy cercano, debiendo guardar el
distanciamiento social y de seguridad de al menos 1,5 metros, asi
como evitar compartir vasos, cubiertos y otros objetos que hayan
podido estar en contacto con saliva o secreciones.
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Evitar compartir equipos y material de trabajo como ordenadores,

teclados, ratones, teléfonos, boligrafos, lapices, auriculares, etc.

— Se recomienda el pelo recogido, ufias cortas, asi como evitar el uso
de complementos metélicos como anillos, pulseras, relojes, collares,
etc.

— El uso de guantes no es recomendable de forma general, pero si en
las tareas de limpieza.

— Es obligatorio el uso de los equipos de proteccién necesarios cuando

se den las circunstancias previstas en esta Instruccién para ello.

La Universidad, a través del Area de Salud y Prevencién, procurara el acceso
del personal de la Universidad al material genérico o especifico de proteccién
necesario para la realizacién de su actividad, cuando sea necesario.

6. Reuniones

Se priorizara el uso de la videoconferencia y el uso de las salas virtuales para
las reuniones.

Cuando no sea posible, y por lo tanto se concierten reuniones presenciales, se
observaran las medidas de proteccién individual y de mantenimiento de
distancia establecidos.

7. Viajes
Cuando sea necesario la realizacién de viajes, cuya gestion debe seguir el
procedimiento habitual de autorizacién de comisién de servicios y gestién de
alojamientos y transportes, se observaran las medidas de distanciamiento
social, higiene y cualquiera otra recomendada por los operadores, cuando sea
el caso.

8. Cursos y actividades formativas

Las actividades formativas se disefiardn de manera que se puedan desarrollar
de manera virtual, preferentemente.

En caso de actividades formativas presenciales, seran de aplicacién las
medidas de distanciamiento y seguridad previstas en esta Instruccién.
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9. Medidas de flexibilidad y conciliacion

Cuando sea necesaria la presencialidad y NO SEA POSIBLE REALIZAR
TELETRABAJO, la Gerencia podra reajustar, de manera particular la
prestaciéon del servicio al personal que tenga a su cargo el cuidado de
familiares menores o mayores con discapacidad y/o dependientes en los
términos legalmente establecidos, y previa justificacién, de manera que se
podra flexibilizar la jornada laboral sin sujecién a los limites previstos en el
Acuerdo de 14 de marzo de 2016 entre la Gerencia de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla sobre jornadas, vacaciones y permisos del PAS.

10. Coordinacién de actividades de empresas de
servicios o subcontratas en la Universidad

A efectos del cumplimiento del articulo 24 de la LPRL y de evitar la
interaccién de los riesgos, se deberan reforzar los medios de coordinacién de
actividades del personal de la UPO con los del personal perteneciente a las
empresas suministradoras de bienes y servicios.

En todo caso, los responsables de los distintos contratos deberan asegurarse
de que las empresas externas cumplan con las medidas de seguridad y salud
de aplicacién en su sector:

v" Todo el personal externo adopte las medidas preventivas establecidas.

v" Dispongan para ello de los equipos de proteccién necesarios facilitados
por sus respectivas empresas.

v' Se defina una zona de espera para personas externas (suministradores,
alumnado, visitas, etc.).

v’ Siel personal externo proviene de areas con evidencia de transmisién
comunitaria, se estableceran las medidas preventivas establecidas por
las autoridades sanitarias.
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ANEXO

Nuestra Universidad deberd continuar coordinando la implantacién de las
medidas que establezcan las autoridades, adaptandolas e integriandolas en sus
actividades y por supuesto implementandolas, a través de los procedimientos
contenidos en esta Instruccion.

Estos procedimientos no son de caracter exhaustivo y podran sufrir las revisiones y
adaptaciones, segin se dicten nuevas instrucciones por parte del Ministerio de
Sanidad, Consejeria de Salud y Familias de la Junta de Andalucia y Autoridades
competentes. En este sentido, se mantendran actualizados y se informara de sus
posibles revisiones, instando a todas las personas incluidas en el &mbito de aplicacion
de las Instrucciones de referencia su consulta y descarga, cuando proceda, de las
ultimas versiones que estaran siempre disponibles desde la pagina web del Area de
Salud y Prevencién, en: https://www.upo.es/sprl/informacion-covid-19

RELACION DE PROCEDIMIENTOS:

1. ACTUACION Y COMUNICACION EN CASO DE SOSPECHA DE
CONTAGIO POR CORONAVIRUS SARS-CoV-2.
Procedimiento 01- pc.upo.covid-19.

2. ACTUACION Y COMUNICACION EN CASO DE CONTAGIO
CONFIRMADO POR CORONAVIRUS SARS-CoV-2.
Procedimiento 02 - pc.upo.covid-19.

3. GRUPOS VULNERABLES - PERSONAL ESPECIALMENTE
SENSIBLE (P.E.S.). COMUNICACION y CALIFICACION DE
P.E.S.

Procedimiento 03 - pc.upo.covid-19.

4. PROCEDIMIENTO EVALUACION DE RIESGO DE EXPOSICION.
Procedimiento 04 - pc.upo.covid-19.

5. COLABORACION EN LA GESTION DE LA INCAPACIDAD
TEMPORAL.

Procedimiento 05 - pc.upo.covid-19.

6. FORMACION E INFORMACION.
Procedimiento 06 - pc.upo.covid-19.

7. DOTACION DE EQUIPOS DE PROTECCION.
Procedimiento 07- pc.upo.covid-19

8. COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES.
Procedimiento 08 - pc.upo.covid-19

9. SENALIZACION DEL CAMPUS.

Procedimiento 09 - pc.upo.covid-19
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1. PROCEDIMIENTO 01 - PC.UPO.COVID-19.

ACTUACION Y COMUNICACION EN CASO DE SOSPECHA DE
CONTAGIO POR CORONAVIRUS SARS-CoV-2

COMUNICACION DE SOSPECHA DE CONTAGIO POR CORONAVIRUS SARS-
CoV-2

La persona que presente sintomatologia compatible con infeccidén respiratoria aguda
como fiebre, tos o dificultad respiratoria o que haya estado en contacto con enfermo
infectado por SARS-CoV-2 confirmado, deberd de proceder siguiendo atentamente
estas indicaciones:

1. SI SE ENCUENTRA EN SU DOMICILIO:

1.1.Debera permanecer en su domicilio, no acudiendo a la Universidad.

1.2. Debera comunicar su situacién al Servicio Andaluz de Salud a través de los
teléfonos 900 400 061 / 955 545 060 y seguir sus indicaciones.

1.3. Debera comunicarlo a la Direccién de su Departamento, o a la persona
responsable de su Area, Servicio, Unidad.

1.4. Deber4a comunicar al Area de Salud y Prevencién dicha situacién a través
del siguiente formulario disponible en el siguiente enlace:

https://www.upo.es/formularios/comunicacion-covid19/index.html

1.5. Debera seguir a su vez las indicaciones contenidas en el “Decédlogo sobre como
actuar en caso de tener sintomas por COVID-19”, que puede consultar en el
siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/documentos/20200325 Decalogo como actuar COVID19.pdf

y tener en cuenta las “Recomendaciones para el aislamiento domiciliario en
casos leves de COVID-19”, que puede consultar en el siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/img/20.03.24 AislamientoDomiciliario COVID19.jpg

1.6. En el caso de que por cualquier circunstancia se encontrase fuera de nuestra
comunidad auténoma, debera consultar los teléfonos habilitados en cada una
de ellas en el siguiente enlace para informar de su situacién:
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https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/img/COVID19 que hacer.jpg

2. SI SE ENCUENTRA EN SU PUESTO DE TRABAJO:

En el caso de que se encuentre realizando su actividad laboral en modo presencial
(entendiéndose por tanto de que no presenta los sintomas descritos y de que no ha
estado en contacto con enfermo infectado por SARS-CoV-2 confirmado), y presentara
dicha sintomatologia, debera proceder atendiendo a las siguientes indicaciones:

2.1. De manera inmediata, se colocarda una mascarilla hasta que su situacién
médica sea valorada por un profesional sanitario.

2.2. Se contactara de inmediato con los teléfonos habilitados para ello del Servicio
Andaluz de Salud 900 400 061 / 955 545 060 y seguira las recomendaciones

que se le indiquen.

2.3. Debera comunicarlo a la Direccion de su Departamento, o a la persona
responsable de su Area, Servicio, Unidad.

2.4. Debera comunicar al Area de Salud y Prevencién dicha situacién a través del
siguiente formulario disponible en el siguiente enlace:

https://www.upo.es/formularios/comunicacion-covid19/index.html

2.5. Debera seguir a su vez las indicaciones contenidas en el “Decélogo sobre como
actuar en caso de tener sintomas por COVID-19”, que puede consultar en el
siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/documentos/20200325 Decalogo como actuar COVID19.pdf

y tener en cuenta las “Recomendaciones para el aislamiento domiciliario en
casos leves de COVID-19”, que puede consultar en el siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/img/20.03.24 AislamientoDomiciliario COVID19.jpg

Una vez se disponga de la informacién expuesta en ambas situaciones, el Area de
Salud y Prevencion procedera a evaluar la situacién y propondra las medidas
preventivas adecuadas y necesarias.
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2. PROCEDIMIENTO 02 - PC.UPO.COVID-19.
CONTAGIO CONFIRMADO POR CORONAVIRUS SARS-CoV-2

La persona a la que se le haya confirmado su estado de infecciéon por coronavirus
SARS-CoV-2 por el Sistema Sanitario, debera de proceder siguiendo atentamente
estas indicaciones:

1. Debera permanecer en su domicilio siguiendo las recomendaciones dadas
por las autoridades sanitarias.

2. Debera comunicar al Area de Salud y Prevencién dicha situacion a través
del siguiente formulario disponible en el siguiente enlace:

https://www.upo.es/formularios/comunicacion-covid19/index.html

3. Debera seguir a su vez las indicaciones contenidas en el “Decalogo sobre
como actuar en caso de tener sintomas por COVID-19”, que puede
consultar en el siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/nCov-China/documentos/20200325 Decalogo como actuar COVID19.pdf

y tener en cuenta las “Recomendaciones para el aislamiento domiciliario en
casos leves de COVID-19”, que puede consultar en el siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActua
I/mCov-China/img/20.03.24 AislamientoDomiciliario COVID19.jpg

Una vez se disponga de la informacién expuesta, el Area de Salud y Prevencién
procedera a evaluar la situacién y propondra las medidas preventivas adecuadas y
necesarias.
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3. PROCEDIMIENTO 03 - PC.UPO.COVID-19.

GRUPOS VULNERABLES - PERSONAL ESPECIALMENTE
SENSIBLE (P.E.S.)

1. COMUNICACION y CALIFICACION DE P.E.S.

Con la evidencia cientifica disponible a fecha 2 de junio de 2020, el Ministerio de
Sanidad ha definido como grupos vulnerables para COVID-19 las personas con:

Diabetes

Enfermedad cardiovascular, incluida hipertensién
Enfermedad pulmonar crénica

Inmunodeficiencia

Cancer en fase de tratamiento activo

Embarazo

Mayores de 60 afios

Insuficiencia renal crénica

Enfermedad hepatica crénica severa

Obesidad mérbida (IMC>40)

NN N N N N NN NEN

Dicho Ministerio ha establecido que debe evitarse la exposicion de dichos
trabajadores que, en funcién de sus caracteristicas personales o estado biolégico
conocido, debido a patologias previas, medicacidon, trastornos inmunitarios o
embarazo, sean considerados especialmente sensibles al coronavirus.

Siguiendo las indicaciones del Ministerio de Sanidad recogidas en el “Procedimiento
para los Servicios de Prevencién de Riesgos Laborales frente a la exposicién al SARS-
CoV-2” de fecha 8 de junio de 2020, se establece el siguiente procedimiento en
nuestra Universidad, cumpliendo en todo momento con las debidas garantias de
confidencialidad.

Si se da la circunstancia de que se requiera su actividad laboral en modo
presencial - las personas trabajadoras incluidas en los grupos descritos
anteriormente deberan ponerlo en conocimiento del Area de Salud y Prevencién
previamente a su incorporacion. Para ello debera acceder, UTILIZANDO
GOOGLE CHROME, al siguiente enlace e introducir a continuacién el cédigo que se
indica:

https://covid19.cualtis.com/formulario-declaracion-jurada/?your-%20%20company-
nif=Q9150016E&your-company-ft=Universidad%20Pablo%20de%200lavide

Codigo:
Th74ae03c29¢32d1

El Area de Salud y Prevencién, a través de su Unidad de Vigilancia de la Salud,
debera evaluar la presencia de personal trabajador especialmente sensible en
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relacién a la infeccién de coronavirus SARS-CoV-2, establecer la naturaleza de
especial sensibilidad de la persona trabajadora y emitir informe sobre las medidas
de prevencion, adaptacién y proteccion. Para ello, se tendra en cuenta la existencia
o inexistencia de unas condiciones que permitan realizar el trabajo sin elevar el

riesgo propio de la condicién de salud de la persona trabajadora.

Para calificar a una persona como especialmente sensible para SARS-CoV-2, debe
aplicarse lo indicado anteriormente. Esa evaluacion es la Uinica actividad técnica que
podra servir de base para tomar las decisiones técnico-preventivas, adaptadas a cada

caso.
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4. PROCEDIMIENTO 04 - PC.UPO.COVID-19.
EVALUACION DE RIESGO DE EXPOSICION

Cualquier toma de decisién sobre las medidas preventivas a adoptar en la
Universidad debera basarse en informacion recabada mediante la evaluacion de
riesgo de exposicién que se realizard siempre en consonancia con la informacién
aportada por las autoridades sanitarias.

En funcién de la naturaleza de las actividades y los mecanismos de transmision del
coronavirus SARS-CoV-2, el Ministerio de Sanidad ha definido los diferentes
escenarios de exposiciéon en los que se pueden encontrar las personas trabajadoras,
con el fin de establecer las medidas preventivas requeridas.

Segun lo descrito en el citado Procedimiento de actuacién de los Servicios de
Prevencién de Riesgos Laborales del Ministerio de Sanidad en relacién a dichos
escenarios de riesgo de exposicion al coronavirus SARS-Cov-2 en el entorno laboral,
en base al andlisis de las exigencias de Prevencién de Riesgos Laborales necesarias
en las distintas actividades adaptadas al COVID-19, podemos indicar que nos
encontramos en un escenario de baja probabilidad de exposicion para los puestos
de trabajo sin atencién directa al publico, o si la tiene, se debera garantizar que se
produce al menos a la distancia de seguridad establecida, o disponen de medidas de
proteccién colectivas que evitan el contacto, o que no lleven a cabo pruebas de
diagnéstico virolégico.

En base a todo ello 1a actividad presencial debera ser planificada por los responsables
de cada Departamento / Area / Servicio / Unidad. Por lo tanto, cuando se aprecie por
parte de estos que no puedan cumplirse las medidas generales de distanciamiento
social y preventivas dispuestas en esta Instruccién, lo deberan comunicar al Area de
Salud y Prevencién, en areadesaludyprevencion@upo.es de manera que:

1. El Area de Salud y Prevencién en coordinacién con la Direccién o la
persona Responsable de cada Departamento / Area / Servicio / Unidad,
evaluaran y estableceran las medidas adecuadas para que se garantice
dicho escenario de baja probabilidad de exposicidn.

2. En caso de no ser posible, se facilitardn los equipos de protecciéon
necesarios para realizar la actividad laboral con la proteccién y garantias
adecuadas.

3. Dicha peticién de equipos de proteccién se realizara siguiendo las

indicaciones recogidas en el procedimiento: PROCEDIMIENTO 07 -
PC.UPO.COVID-19.
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5. PROCEDIMIENTO 05 - PC.UPO.COVID-19.

COLABORACION EN LA GESTION DE LA INCAPACIDAD
TEMPORAL

Siguiendo las indicaciones del Ministerio de Sanidad recogidas en el “Procedimiento
para los Servicios de Prevencién de Riesgos Laborales frente a la exposicién al SARS-
CoV-2” de fecha 8 de junio de 2020, se establece el siguiente procedimiento en
nuestra Universidad:

1. Al objeto de proteger la salud publica, se consideraran, con caracter
excepcional, situacién asimilada a accidente de trabajo, exclusivamente
para la prestacion econémica de incapacidad temporal del sistema de
Seguridad Social, aquellos periodos de aislamiento o contagio de las
personas trabajadoras provocado por el virus SARS-CoV-2 (Articulo 5 del
Real Decreto-ley 6/2020, de 10 de marzo, por el que se adoptan
determinadas medidas urgentes en el ambito econémico y para la
proteccién de la salud publica).

2. En el documento “Actualizacion a 19 de marzo de 2020 de las
Instrucciones aclaratorias relativas al nuevo procedimiento de remisién
de partes de los Servicios Publicos de Salud (SPS) por coronavirus”, el
Instituto Nacional de la Seguridad Social establece que seran los médicos
del SPS los que emitan los partes de baja y alta en todos los casos de
afectacion por coronavirus, tanto en las situaciones de aislamiento como
de enfermedad y a todos los trabajadores y trabajadoras que por su
situacion clinica o indicacién de aislamiento lo necesiten, tanto para el
personal sanitario como para el resto de trabajadores. Estas Instrucciones
se completan con la “Actualizacién de la emisién y transmisién de partes
de incapacidad temporal al Instituto Nacional de la Seguridad Social, en
el caso de trabajadores especialmente sensibles y de partes de procesos
COVID-19 intercurrentes con otros procesos de IT por distintas
patologias”, de 30 de abril de 2020.

3. El Area de Salud y Prevencion, a través de su Unidad de Vigilancia de la
Salud, elaborard el informe para que quede acreditada la indicacién de
incapacidad temporal (IT), con el fin de facilitar a los servicios de atencién
primaria su tramitacién, en:

- Los casos posibles, probables y los contactos estrechos de casos
probables, posibles o confirmados ocurridos en la Universidad. Asi como los
casos confirmados para los que le sea requerido por la autoridad sanitaria.

- Las personas trabajadoras con especial sensibilidad en relacién a la
infeccién de coronavirus SARS-CoV-2, sin posibilidad de adaptacién del
puesto de trabajo, protecciéon adecuada que evite el contagio o reubicacién en
otro puesto exento de riesgo de exposicién al SARS-CoV-2. En este caso,
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cuando se produzcan cambios en la evidencia cientifica disponible, en las
condiciones de trabajo o en las medidas preventivas que hagan innecesaria la
IT, el Area de Salud y Prevencién debe reevaluar con los nuevos criterios o
datos, los informes de indicacién de I'T emitidos que puedan verse afectados y
facilitar su resultado, por la misma via, a los servicios de atencién primaria.

Cuando se tenga conocimiento del periodo de aislamiento o de enfermedad
con posterioridad al inicio del mismo, los partes de baja se emitirdan con
carécter retroactivo y, si es necesario, sin la presencia fisica de la persona
trabajadora.

4. El Area de Salud y Prevencién informar4 sobre las actuaciones anteriores
a las personas afectadas, a la Universidad y a los oOrganos de
representacién en materia de seguridad y salud, guardando la debida
confidencialidad.

5. Ademas, informara de:
- La obligacién del aislamiento preventivo o, en su caso, cuarentena.

6. El Area de Salud y Prevencion en coordinacion con el Area de Recursos
Humanos, informaran de:

- Que el parte de baja y los de confirmacién seran emitidos sin la presencia fisica
de la persona trabajadora. La persona interesada no debe ir a recoger los partes,
puede recogerlos otra persona o utilizar otros medios disponibles para evitar
desplazamientos.

- Que, aunque los partes de baja y alta seran emitidos por enfermedad comtn, el

INSS realizara el procedimiento interno correspondiente para convertirlos en
accidente de trabajo, a efectos de prestacién econémica.
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6. PROCEDIMIENTO 06 - PC.UPO.COVID-19.

FORMACION E INFORMACION

El Area de Salud y Prevencion en funcién de las indicaciones que se vayan
produciendo por parte del Ministerio de Sanidad, Consejeria de Salud y Familias y
Autoridades Sanitarias establecera la formacion e informacién adecuada y necesaria
consistente en las siguientes actuaciones:

1. FORMACION

1.1.El Area de Salud y Prevencién en coordinacién con la Unidad de Vigilancia
de la Salud y en funcién de las medidas que vaya actualizando el Ministerio
de Sanidad, adaptara y desarrollara la formacién y contenidos necesarios en
consonancia con esta situacién excepcional.

1.2. Se facilitardan enlaces a contenidos virtuales del Ministerio, asi como otros de
interés, evitando siempre que sea posible la formacién presencial.

1.3. Segin vaya desarrollandose la “nueva normalidad”, se contemplara la
posibilidad de ir convocando a grupos pequefios con las debidas normas de
distanciamiento social y de seguridad.

2. INFORMACION

2.1.El Area de Salud y Prevencién mantendra actualizada su pagina web
con los contenidos informativos necesarios para esta situacién

excepcional, pudiéndose consultar en:
https://www.upo.es/sprl/informacion-covid-19

2.2.Se hara especial hincapié en las medidas de higiene personales y
respiratorias preventivas frente al coronavirus.

2.3.Difundird a través de las pantallas distribuidas por el campus dicha
informacién.

2.4.Difundird a través de “Tupo” cualquier informacién que sea necesaria
conocer por parte de la Comunidad Universitaria, asi como medidas que se
deban establecer, indicaciones concretas, etc.

2.5. Se facilitard, asi mismo, informacién de cuestiones logisticas del campus
como puertas habilitadas de acceso a edificios, sefalizaciones,

recomendaciones, etc.
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2.6. Se reiteraran indicaciones y mensajes como:
- “Recuerde las medidas higiénicas recomendadas”.

- “La higiene de manos es la medida principal de prevencién y control de la
infeccion”.

- “Cubrase la nariz y la boca con un pafuelo al toser y estornudar, y deséchelo a
un cubo de basura habilitado para ello”.

- “Si no se dispone de pafiuelos emplear la parte interna del codo para no
contaminar las manos”.

- “Evite tocarse los 0jos, la nariz o la boca”.
- “Respete el distanciamiento social y de seguridad de al menos 1,5 metros”.

- “Para la circulacién de personas tanto en los interiores de despachos, pasillos de
edificios como en zonas al aire libre como la galeria principal, tome siempre
como sentido de la marcha su derecha”.

- “Enlos casos en que se produzcan cruces entre personas sobre todo en despachos,
pasillos de los edificios, etc., procuremos el distanciamiento social, de no ser
posible, cedamos el paso a la persona, retrocediendo hacia un lugar mas amplio”.

- “Evitemos el saludo verbal si en el momento de nuestro cruce con otra persona
no se garantiza dicho distanciamiento”.

- “Respetemos siempre el distanciamiento social a la hora de dirigirnos a hablar
con cualquier persona”.

Para garantizar que las personas que se incorporen a la actividad presencial estan
debidamente formadas e informadas, DEBERAN visualizar los contenidos sobre las
medidas preventivas a seguir, en https://www.upo.es/sprl/informacion-covid-
19/formacion-prevencion-de-contagios-covid-19/.
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7. PROCEDIMIENTO 07 - PC.UPO.COVID-19.

DOTACION DE EQUIPOS DE PROTECCION

La Universidad gestionara lo necesario para poder disponer del abastecimiento de
los equipos de proteccién que se requieran, en aquellas circunstancias en las que no
se puedan garantizar las medidas de proteccion establecidas en esta Instruccion,
estableciendo el siguiente procedimiento:

1. Cada Departamento / Avea / Sngvicio / Unidad, a través de su Direccién o
Responsable, podr4 solicitar al Area de Salud y Prevencién, en funcién del
numero de personas que designen para la reincorporaciéon al trabajo,
teniendo siempre presente y de caracter general el teletrabajo, y siempre
que no se pueda garantizar las medidas de proteccién y de distanciamiento
social de 1,5 metros, la dotacién de los equipos de proteccién necesarios,
para su protecciéon mediante el formulario de peticion a través del
siguiente enlace:

https://www.upo.es/sprl/informacion-covid-19

2. El Area de Salud y Prevencién una vez valorada la peticién, hara entrega
de los equipos de proteccién solicitados.

3. El responsable de la peticién, una vez recibidos los equipos de proteccién

solicitados, deberd firmar el documento de recepcién de los mismos y
remitirlo al Area de Salud y Prevencién.
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8. PROCEDIMIENTO 08 - PC.UPO.COVID-19.

COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

A efectos del cumplimiento del articulo 24 de la LPRL y de evitar la interaccién de
los riesgos, se deberan reforzar los medios de coordinacién con las empresas externas
y/o suministradores de bienes y servicios en nuestra Universidad.

1. Cada responsable de contrato debera trasladar a las empresas externas y/o
suministradores de bienes y servicios a su cargo, la necesidad del cumplimiento
y adopcién de las medidas preventivas establecidas, asi como de que dispongan
de los equipos de protecciéon necesarios facilitados por sus respectivas
empresas.

2. Asi mismo les deberan transmitir la necesidad de que estén siempre atentos y
de que sigan en todo momento las recomendaciones establecidas por el
Ministerio de Sanidad y Consejeria de Salud y Familias de la Junta de
Andalucia.

3. Igualmente, se les informara de que cualquier incidencia o sospecha o
confirmacién de contagio por SARS-CoV-2, debera comunicarla a su Servicio de
Prevencion y este a su vez lo debera poner en conocimiento del Area de Salud y
Prevencion de la Universidad, a través del siguiente formulario:

https://www.upo.es/formularios/comunicacion-covid19/index.html

4. Se instara, especialmente a las empresas con mayor implicaciéon en el buen
desarrollo de las actuaciones preventivas, su especial colaboracién e
implementacién en sus tareas. Entre otras, se encuentran Limpieza, Ayudantes
de servicio, Seguridad y Mantenimiento.
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9. PROCEDIMIENTO 09 - PC.UPO.COVID-19.

SENALIZACION DEL CAMPUS

El Area de Salud y Prevencién con el objeto de reforzar e implementar la informacién
de aquellas medidas y actuaciones relevantes que se deban llevar a cabo en nuestro

Campus:

1. Disefiara y establecera la sefialética adecuada relacionada con las medidas de
informacién necesarias a implantar.

2. Realizara un disefio propio y exclusivo corporativo “UPO Plan de Contingencia
COVID.19”.

3. Dispondra lo necesario para la adecuada colocacién en edificios y diversas zonas
de nuestro Campus.

4. Informara de todo ello segin lo expuesto en el Procedimiento:
PROCEDIMIENTO 06 - PC.UPO.COVID-19.
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