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Region de Murcia

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CULTURA

RESOLUCION DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION EDUCATIVA Y
RECURSOS HUMANOS POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES A LOS EQUIPOS
DIRECTIVOS PARA LA RECUPERACION GRADUAL DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL PARA
LA PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE COORDINACION EN LOS
CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION
Y CULTURA

El Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la

2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

n (CSV) CARM-b52d8315-907a-5bdd-3632-0050569b6280

gestién de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, establecié el marco

normativo en el que se desenvuelven las acciones preventivas contra la pandemia que también

afecta a la Region de Murcia. La disminucién de los contagios y la mejora de los indicadores en

el ambito sanitario y epidemioldgico permiten avanzar en la desescalada gradual de las medidas

urcia, segdn articulo 27.

sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de

extraordinarias establecidas por dicho real decreto.

dnoma

La educacién es un derecho fundamental de todos los ciudadanos, consagrado en el titulo |
de nuestra Constitucion y el articulo 27, en su apartado 5, exige a los administradores publicos la
obligacion de garantizarlo: “Los poderes publicos garantizan el derecho de todos a la educacion,
mediante una programacion general de la ensefianza, con participacion efectiva de todos los
sectores afectados y la creacion de centros docentes.”. El Real Decreto 465/2020, de 17 de
marzo, por el que se madifica el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara
el estado de alarma para la gestion de la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-
19, faculta a las distintas Administraciones a continuar los procedimientos administrativos
indispensables para el funcionamiento basico de los servicios. Ello requiere un complejo conjunto

de decisiones que den respuesta a esta necesidad, dada la situacion de no presencialidad

existente en los centros educativos. Dichas medidas deben concebirse de modo dinamico,

ajustandose a la situacion actual de la Regién de Murcia y a su futura evolucién.
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La Orden de 2 de mayo de 2020 de la Consejeria de Presidencia y Hacienda por la que se
establece el procedimiento y las medidas organizativas para la recuperacién gradual de la
actividad administrativa presencial en la prestacién de servicios publicos en el &mbito de la
administracién publica de la Regiébn de Murcia contempla la continuidad en la prestacién del
servicio publico garantizando la seguridad y salud del personal y de los usuarios, con especial
atencion a las personas especialmente sensibles con ayuda del teletrabajo. En este sentido, los
derechos y garantias contemplados en estas instrucciones para el personal de administracion y
servicios son complementarios a los establecidos en la mencionada orden de la Consejeria de

Presidencia y Hacienda.

Por cuanto antecede, de conformidad con las competencias que tiene atribuidas la Direccion
General de Planificacion Educativa y Recursos Humanos en materia de gestion de personal
docente no universitario y de personal de administracién y servicios de la Consejeria; formacion
del profesorado; prevenciéon de riesgos laborales; planificacion educativa y escolarizacién en
relacion con la educacion infantil, educacion primaria, educacién secundaria obligatoria y

bachillerato

RESUELVO:

Primero. Objeto.

Es objeto de la presente resolucion dictar instrucciones a los equipos directivos para la
recuperacion gradual de la actividad presencial para la prestacion de servicios administrativos y
de coordinacion en los centros educativos publicos dependientes de la Consejeria de Educacion

y Cultura, garantizando la seguridad y salud de toda la comunidad educativa.
Segundo. Ambito de aplicacién.

La presente resolucion sera de aplicacion a los equipos directivos de los centros y servicios
educativos publicos de la Regién de Murcia de ensefianzas no universitarias, para garantizar la

prestacion de servicios administrativos y de coordinacion.
Tercero. Personal de administracién y servicios.

Los directores de los centros velaran por la incorporacion a su puesto del personal de

administracién y servicios, de acuerdo con las medidas y garantias previstas en la Orden de 2 de
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mayo de 2020 de la Consejeria de Presidencia y Hacienda por la que se establece el
procedimiento y las medidas organizativas para la recuperacion gradual de la actividad
administrativa presencial en la prestacién de servicios publicos en el ambito de la administracion
publica de la Region de Murcia, elaborando y ejecutando la planificacion prevista en su apartado

8 segun el calendario establecido.
Cuarto. Principios generales.
Son principios generales que inspiran la redaccion de estas instrucciones, los siguientes:

1. Garantizar la seguridad y salud de toda la comunidad educativa. A estos efectos, no se
producira la incorporacién presencial a ningln puesto de trabajo sin que se hayan adoptado

las medidas preventivas que procedan.
2. Proteger al personal especialmente sensible.

3. Asegurar la continuidad en la prestacién del servicio en los centros educativos de
acuerdo con lo decidido en cada caso por las autoridades sanitarias, procurando la
conciliacion de la vida laboral y familiar y con el maximo aprovechamiento de las tecnologias

de la informacién y la comunicacion.

4. Facilitar al personal los medios de proteccion individual y colectiva de conformidad con

las instrucciones del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
Quinto. Medidas de proteccidn personal y colectiva.

Corresponde al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Educacion
y Cultura determinar las medidas de prevencion y proteccion que se consideren oportunas, siendo
los equipos directivos de los centros educativos los responsables de la aplicacién y verificacion

de las mismas, con la colaboracion del Coordinador de Prevencién. El Servicio de Prevencion de
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Riesgos Laborales supervisara, en el ejercicio de sus funciones, la adecuada implementacién de
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las medidas de proteccion y prevencion establecidas, que se relacionan en los anexos a estas

instrucciones y en la documentacion relativa a la formacion telemética.

Sexto. Personal especialmente sensible.

Los grupos de personal especialmente sensible al COVID-19 se determinaran exclusivamente

segun las directrices emanadas de la autoridad sanitaria y con arreglo a las instrucciones del

Servicio de Prevencion de Riesgos laborales contempladas en los anexos a esta resolucion.

MARIN NAVARRO, VICTOR JAVIER




No se producira la incorporacion presencial de ninguna persona empleada publica que haya
comunicado su especial sensibilidad al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales hasta que
no se haya emitido informe de adaptacion por el Servicio de Vigilancia de la Salud (actualmente
Prevemur) y no se hayan implementado, en su caso, las medidas de prevencion, adaptacion y

proteccion especificas indicadas por el mismo.
Séptimo. Conciliacion de la vida familiar y laboral.

El personal con hijos menores de 14 afios, ancianos o0 personas discapacitadas a su cargo
podra incorporarse en ultimo lugar. Si el puesto de trabajo y la efectiva prestacion del servicio asi

lo permiten, podré acogerse a la modalidad de teletrabajo.
Octavo. Formacion e informacion del personal de los centros educativos.

Todo el personal del centro realizara la formacién telematica elaborada por el Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales de educacion y cumplimentara el correspondiente anexo para
su remision a la Direccion del centro. Dichos materiales se encuentran disponibles en

https://teleformacion.murciaeduca.es/enrol/index.php?id=6208 y estaran permanente

actualizados para adaptarse a la evolucién de la situacién sanitaria y a los avances cientificos en

la lucha contra la pandemia, por lo que deberan ser periédicamente consultados por todo el

personal atendiendo a las comunicaciones de la Administracién al respecto desde canales
oficiales. A estos efectos se considerara equivalente para el personal de administracion y servicios
la formacion especifica prevista por la Escuela de Formacion e Innovacion de la Administracion

Publica.
Noveno. Reuniones de drganos colegiados.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico los 6rganos colegiados se podran constituir, convocar,
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celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas a distancia, salvo que su reglamento

interno recoja expresa y excepcionalmente lo contrario.

En las sesiones que se celebren a distancia sus miembros podran encontrarse en distintos
lugares siempre y cuando se asegure por medios electrénicos, considerandose también tales los
telefénicos, y audiovisuales, la identidad de los miembros o personas que los suplan, el contenido

de sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la interactividad e

intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la sesion.
Entre otros, se consideraran incluidos entre los medios electrénicos validos, el correo electrénico,

las audioconferencias y las videoconferencias.

MARIN NAVARRO, VICTOR JAVIER
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Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran remitidas a los miembros del 6rgano
colegiado a través de medios electronicos, haciendo constar en la misma el orden del dia junto
con la documentacidn necesaria para su deliberacién cuando sea posible, las condiciones en las
gque se va a celebrar la sesion, el sistema de conexidén y, en su caso, los lugares en que estén
disponibles los medios técnicos necesarios para asistir y participar en la reunién. A estos efectos,
los acuerdos se entenderan adoptados en el lugar donde tenga la sede el 6rgano colegiado y, en

su defecto, donde esté ubicada la presidencia.

También podran celebrar sus reuniones, adoptar acuerdos y remitir actas a distancia, salvo
que su reglamento interno recoja expresa y excepcionalmente lo contrario los érganos de
negociacién y participacion de la representacién del personal, siempre y cuando se respeten las
disposiciones recogidas en el apartado anterior y por la representacion sindical se manifieste su

conformidad.
Décimo. Planificacion de la apertura del centro.

Con caracter previo a la apertura del centro educativo para su desinfeccion,
acondicionamiento y el trabajo administrativo y de coordinacién de los docentes y del personal
auxiliar, con la participacion del personal que considere necesario por el tiempo imprescindible
para realizar tareas esenciales y en particular del Coordinador de Prevencién, cada equipo

directivo debera planificar las medidas de caracter organizativo y preventivo siguientes:

1. Definir la incorporacion de los miembros del equipo directivo asi como sus turnos, horarios

y formas de teletrabajo.

2. Planificar la limpieza y desinfeccién previa del centro con arreglo a las directrices de
Prevencién de Riesgos Laborales que figuran en los anexos a esta resolucion, de los

espacios que se vayan a necesitar.
3. Planificar la incorporacién del personal puntualmente necesario, teniendo en cuenta:

a. La deteccion del personal sensible actuando con arreglo a las instrucciones de
Prevencion de Riesgos Laborales a los efectos de fijar su fecha de incorporacion en

daltimo lugar.

b. La incorporacion del personal de administracion y servicios se realizara con un
méximo inicial de 6 efectivos, segun las necesidades del centro, y seguira la
progresion porcentual determinada por la Consejeria de Presidencia y Hacienda. El
listado progresivo de incorporacion se realizara teniendo en cuenta al personal

sensible y la conciliacion de la vida laboral y familiar.
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c. En caso de ser necesaria la incorporacion del personal docente para la realizacién
de tareas de administracion y coordinacion que no puedan ser efectuadas por medio
del teletrabajo, esta se realizara comenzando por el equipo directivo, los jefes de
departamento y el personal con tareas de coordinacién, finalizando con el personal
sensible y haciendo compatible la prestacion del servicio con las medidas de

conciliacién laboral y familiar.

d. Establecimiento de horarios, turnos de trabajo y teletrabajo para tareas de
administracion y coordinacion, siguiendo las directrices del Servicio de Prevencion

de Riesgos Laborales.

e. Asegurar la recepcion de los materiales distribuidos por la Consejeria de Educacion
y Cultura (mascarillas e hidrogeles), asi como adquirir otras medidas especificas de

su centro: mamparas, guantes, carteleria...

f. Comprobar la realizacién de la formacion telematica, requerir a los trabajadores los

anexos de finalizacion y archivarlos a disposicion de la Administracion.
Undécimo. Medidas previas de caracter organizativo.

Ademas de lo previsto en el resuelvo anterior, con caracter previo a la apertura de los centros

para la realizacion de tareas administrativas y de coordinacion, los equipos directivos planificaran

las siguientes medidas organizativas:

1. Instalacion de las medidas de proteccién adquiridas, asi como la sefializacion necesaria
para definir los itinerarios de deambulacién con sentidos distintos de entrada y salida y el

uso de espacios autorizados.

2. Definir la distribucién de los materiales de proteccion, dejando constancia escrita de su
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entrega a los trabajadores, asi como de sus instrucciones de uso y mantenimiento.
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3. Disefar, con arreglo a lo dispuesto en los anexos, los mecanismos de organizacién de los

espacios de trabajo, las tareas de atencién al publico y la coordinacion del personal, asi

como las instrucciones que se entregaran a los usuarios.
4. Comunicar con antelacion al personal las decisiones de incorporacion.

5. Priorizar las tareas y procedimientos a realizar en las oficinas de los centros para el

correcto cierre del presente curso y puesta en marcha del siguiente.

MARIN NAVARRO, VICTOR JAVIER
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6. Se faculta a los equipos directivos para comunicar a los trabajadores a su cargo las
ordenes necesarias para el funcionamiento del servicio utilizando el correo electrénico o
el teléfono. A estos efectos todo el profesorado debera consultar asiduamente los correos

corporativos Murciaeduca o CARM o cualquier otro previamente convenido.
Duodécimo. Apertura de los centros para tareas administrativas y de coordinacién.

Una vez abiertos los centros para las tareas administrativas y de coordinacién, se ejecutaran
todas las medidas previstas en los puntos anteriores y se programaran aquellas que sean
necesarias para garantizar el correcto final del curso académico y la puesta en marcha del

siguiente, teniendo en cuenta:

1. El personal sera informado con antelacion de la fecha y las condiciones en que habra de

incorporarse, de las medidas de proteccion, organizativas y de uso de los espacios.

2. Las medidas adoptadas estaran sometidas a continua revisién en funcién de los resultados

obtenidos, de las condiciones del centro y de la naturaleza del servicio prestado.

3. Los equipos directivos y el personal de los centros estaran atentos a las novedades en
materia de formaciéon en Prevencion de Riesgos Laborales que les sean comunicadas

mediante los canales oficiales de la Administracion.

4. Priorizando siempre el teletrabajo, se podran planificar las actuaciones administrativas y
de coordinacién que sean necesarias para garantizar la adecuada atencién educativa del
alumnado durante el tercer trimestre, la coordinacion pedagégica del profesorado y sus

tareas de evaluacion y orientacion.
Duodécimo. Atencién al publico.

1. Todas las tareas de atencidn presencial al publico se realizaran con cita previa y
garantizando la seguridad de trabajadores y usuarios, atendiendo a los criterios de los

anexos.

2. Los procesos de matriculacion de alumnos, y en general de atenciéon al publico, se
efectuaran procurando la minima presencialidad, con el apoyo de todas las tecnologias de

informacién y comunicacion disponibles.

3. Los equipos directivos organizardn las tareas administrativas de acuerdo con las

prioridades del servicio y la puesta en marcha del curso siguiente.



Decimotercero. Entrada en vigor.

Las presentes instrucciones surtirdn efectos a partir del dia siguiente al de su publicacion,
siempre de acuerdo con lo que las autoridades sanitarias competentes pudieran disponer al

efecto.

EL DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION EDUCATIVA
Y RECURSOS HUMANOS

Victor J. Marin Navarro
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ANEXO |
PERSONAL ESPECIALMENTE SENSIBLE

El Ministerio de Sanidad ha definido como grupos vulnerables para COVID-19 las personas
con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida hipertensién, enfermedad pulmonar cronica,
inmunodeficiencia, cancer en fase de tratamiento activo, embarazo y mayores de 60 afios,
considerando por tanto que se trata de personas especialmente sensibles al riesgo del SARS-
CoV-2.

El director del centro educativo procurard mantener a este personal especialmente
sensible en teletrabajo siempre que las tareas que deba realizar y la organizacion del centro

educativo para poder atender la prestacion del servicio educativo lo permitan.

En caso de imposibilidad de mantener al trabajador en teletrabajo, el director del centro
debera ponerlo en conocimiento del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales con cardcter
previo a la realizacién de cualquier actividad presencial en el centro y especialmente antes del
retorno del trabajador a su actividad habitual en el mismo, comunicando dicha circunstancia al
correo coordinacion_coronavirus@murciaeduca.es, segun el procedimiento establecido en los
materiales de autoformacion ubicados en

https://teleformacion.murciaeduca.es/enrol/index.php?id=6208

El Servicio de Prevenciéon de Riesgos Laborales comunicara esta situacion a Prevemur, el
cual emitird informe sobre las medidas de prevencién, adaptacién y proteccion especificas, para
dicho personal, al objeto de que el equipo directivo del centro correspondiente garantice la

aplicacion de las mismas.

En caso de que las medidas de prevencion, adaptacion y proteccion especificas
establecidas por Prevemur no se puedan llevar a cabo, el director del centro educativo informara
al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales, el cual remitird de nuevo al trabajador a Prevemur

para que proceda a emitir propuesta de Incapacidad Temporal.

Esta tramitacion se realiza segun las indicaciones establecidas por el Ministerio de Sanidad
en Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la
exposicion al SARS-COV2 y lo indicado especialmente en los anexos IV y V de dicho documento,
y las instrucciones de fecha 28 de abril de 2020 remitidas por la Consejeria de Salud de la Region
de Murcia a los Servicios de Prevencién sobre como tramitar los procesos de Incapacidad
Temporal para trabajadores especialmente sensibles al riesgo del SARS-CoV-2, del cual se deriva

el siguiente esquema:


mailto:coordinación_coronavirus@murciaeduca.es
https://teleformacion.murciaeduca.es/enrol/index.php?id=6208

CENTRO EDUCATIVO

Informe sobre
medidas de
prevencion,
proteccion y
adaptacion.

Relacién trabajadores
especialmente sensibles
que no pueden
teletrabajar

Adapta el puesto de
trabajo

SI NO ES POSIBLE ADAPTACION

PREVEMUR

SERVICIOS SANITARIOS
Informa al SPRL para Solicita prestacion de
que pase de nuevo a IT como trabajador Verifica que cumple los

Prevemur espeaa!mente Creroe
sensible

Inicia proceso de IT

FICHA DE TRAMITACION

O &8 O
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Son grupos vulnerables al COVID-19:

Diabetes.

Enfermedad cardiovascular, incluida hipertension.
Enfermedad hepética crénica.

Enfermedad pulmonar crénica.

Enfermedad renal cronica.

Inmunodeficiencia.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccidn: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacin (CSV) CARM-b52d8315-907a-5hdd-3632-0050569h6280

10

'.!ii Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y lus fechas de firma se muestran en los recuadros.




e Cancer en fase de tratamiento activo.
e Embarazo.
¢ Mayores de 60 afios.

2° Si Usted forma parte del grupo de vulnerabilidad al COVID-19 y debe acudir
presencialmente al centro de trabajo, comuniqueselo al Director del centro educativo.
3° La Direccién del centro educativo trasladara la e Centro de trabajo.
informacion a través del correo electronico e Personal de contacto en el centro.
coordinacion_coronavirus@murciaeduca.es con la ¢ Teléfono del centro de trabajo.
siguiente informacion (Ver anexo Il del curso Prevenciéon  ° gﬁﬁ'gd?f ybnqn;bre del trabajador.
) ) . el trabajador.
de riesqos frente al covid 19). e TIf de contacto del trabajador.
P e Correo electrénico del trabajador.
< @ > e Puesto de trabajo del trabajador.
4°  El trabajador vulnerable mandara informes médicos o copia del DNI si es } i
mayor de 60 afios, al correo salud@prevemur.es. —<E’ ‘;,/‘ —K
5°  Prevemur enviara al correo electrénico de la persona vulnerable a COVID- ot "-..
19, informe de adaptacion del puesto, para que se lo haga llegar al *
director de su centro. Prevemur

6° El director del centro comprueba si es posible la incorporacion con la adaptacion realizada, en
caso contrario comunicara la imposibilidad al correo
coordinacion_coronavirus@murciaeduca.es

7° El Servicio de Prevencién comunicara la imposibilidad de adaptacion del trabajador vulnerable
a COVID-19 a prevemur, que remitira informe a personal especialmente sensible
recomendando incapacidad transitoria (IT).
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ANEXO Il

RECOMENDACIONES Y MEDIDAS PREVENTIVAS A TOMAR EN CENTROS.
EDUCATIVOS.

1.- Medidas de prevencion y proteccion personal y colectiva

Las medidas adoptadas por los centros estardn sometidas a continua revision en funcién
de los resultados obtenidos, de las condiciones del centro, de la naturaleza del servicio prestado

y de las recomendaciones de las autoridades sanitarias.

El Servicio de Prevencibn de Riesgos Laborales mantendra la informacion
permanentemente actualizada en los materiales de autoformacién ubicados en

https://teleformacion.murciaeduca.es/enrol/index.php?id=6208

Para cualquier duda o aclaracidon sobre los materiales de autoformacién o sobre las
medidas preventivas a implementar que se recogen en este anexo se podra solicitar
asesoramiento al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales utilizando el correo establecido

sprl_dudascoronavirus@murciaeduca.es.

Previamente a su reincorporacion, todo el personal debera realizar de forma obligatoria la
actividad formativa “Prevencion del riesgo frente al COVID-19” en la direccion citada en el parrafo

anterior.

1.1.- Medidas de higiene de caréacter personal

Es imprescindible reforzar las medidas de higiene por parte de todo el personal del centro
educativo, por ello, todo el personal debe tener en cuenta las siguientes medidas de seguridad y

salud de caracter personal:

o Evitar el contacto cercano con personas que padezcan infecciones respiratorias agudas.

e Cubrir la boca y nariz al toser y estornudar con pafiuelos de papel y tirarlos a la basura.

e Sino tiene pafiuelo de papel, toser y estornudar sobre el angulo interno del codo para no
contaminarse las manos y evitar tocar con las manos dicha zona.

e Si sufre un acceso de tos inesperado y se cubre accidentalmente con la mano, evitar
tocarse los 0jos, la nariz o la boca y a continuacion lavarse las manos.

e Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca.
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o Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabon (durante 40-60 segundos) o con
solucion hidroalcohélica (20-30 segundos):

o sobre todo después de toser o estornudar, al llegar al trabajo y al llegar a casa.

o antes y después de manipular elementos de uso comun: ordenadores comunes,
impresoras, botones de llamada del ascensor, pomos de las puertas, barandillas,
etc. Por tanto, se deben extremar las condiciones de higiene de manos durante
toda la jornada laboral.

e Minimizar en lo posible el contacto directo con otras personas. En caso de que el contacto
sea inevitable, se debe mantener una distancia minima de 2 metros.

e Modificar la frecuencia y tipo de contacto directo, como por ejemplo evitar darse la mano
0 besarse.

¢ No compartir objetos personales, de higiene o aseo (vasos, toallas...)

o En caso de poder mantener la distancia interpersonal no sera necesario usar mascarilla

durante la jornada laboral.

1.2.- Medidas de prevencién y proteccién colectiva

Ademas de las medidas de higiene que debe seguir todo el personal del centro educativo,
para minimizar el contagio, en la medida de lo posible se deberan adoptar las siguientes medidas

organizativas necesarias:
1.2.1.- Medidas encaminadas a mantener la distancia de seguridad

En la medida de lo posible, se debe mantener una distancia igual o superior a 2 metros

con el resto de personal. Para ello se recomienda:

e Calcular el aforo maximo permitido de los despachos y dependencias del centro, teniendo
en cuenta sus dimensiones, la ubicacion y disposicién del mobiliario, equipos de trabajo y
otros elementos. En caso necesario, se reorganizara el mobiliario para permitir la distancia
minima de seguridad de 2 metros. Asimismo, se tendran en cuenta a la hora de establecer
dichos maximos aquellas circunstancias en las que sea necesario que personas propias o
ajenas al centro educativo deban acceder a las distintas dependencias.

e En caso de ser necesario, se podran establecer turnos de trabajo presenciales con
intervalos de separacion en el tiempo si fuesen oportunos, rotacion de teletrabajo... con el
fin de que siempre se pueda mantener la distancia de seguridad en todo momento y

mantener los aforos maximos establecidos por el centro educativo.
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En las dependencias con mas de un puesto de trabajo que no permitan adaptar los
espacios y la organizacién de turnos para mantener la distancia de seguridad, si es
necesario, se colocaran paneles divisorios o soluciones alternativas.

Siempre que sea posible se habilitaran puertas de entrada y salida independientes para
evitar cruces entre personas. Si es necesario, se balizara el recorrido, tanto de entrada
como de salida, adecuandolo para realizar las gestiones, incluso en el interior del edificio.
Se evitard el acceso a aquellas dependencias del centro que no requieran ser utilizadas.
Si no es posible diferenciar la puerta de entrada y de salida, se debera establecer una
prioridad sefalizando la misma en la puerta de acceso. Con caracter general debera tener
prioridad la persona que vaya a salir del edificio, debiendo esperar a la distancia de
seguridad establecida la persona que quiera acceder al mismo. Asimismo, si en el interior
del edificio se deben realizar recorridos por pasillos que no permitan mantener la distancia
de seguridad, se deberd sefalizar la prioridad de paso.

Cuando las dimensiones de alguna zona comun (aseos, almacenes, etc.) sean reducidas,
hacer un uso individual de la misma. Para evitar que otro trabajador acceda a estos
espacios cuando estén ocupados, podra utilizarse una sefial que indique que hay una
persona en su interior y que debe esperar a 2 metros de la puerta.

Cuando exista afluencia de publico se adoptaran las medidas necesarias para que se
mantenga la distancia de seguridad recomendada, tanto entre los empleados como entre
los usuarios y se puedan mantener los aforos maximos establecidos. Para ello se debera
priorizar la atencion telefénica y telematica a los usuarios y, en caso de ser imprescindible
la atencion presencial, se debe realizar obligatoriamente con cita previa.

Colocar carteles informativos en zonas visibles y antes de entrar en el edificio con las
instrucciones que deben seguir los usuarios al acceder al edifico o instalacion.

En caso de ser imprescindible realizar reuniones de trabajo de forma presencial, los
asientos se dispondran de manera que los participantes estén separados por una distancia
de 2 metros y se colocaran dispensadores de solucién hidroalcohélica en un lugar visible
del lugar de reunion. Se abrirdn previamente a la reunién ventanas y puertas para
asegurarse de que el lugar esté bien ventilado.

Se priorizara el uso de escaleras en vez del ascensor. En caso de utilizar el ascensor, se
priorizara al personal con problemas de movilidad. Solo podra acceder una Unica persona
por cabina, a no ser que las dimensiones del mismo permitan mantener la distancia de
seguridad.

Cada centro educativo disefiard un protocolo de actuacién para usuarios y visitantes para

remitir antes de cada cita previa o asistencia de usuarios del mismo. En los materiales de
14



autoformacién de Prevencion de Riesgos frente al COVID-19 se encuentra un modelo de

protocolo que puede servir de guia para que cada centro educativo elabore el suyo propio.

1.2.1.- Medidas encaminadas a mantener las condiciones necesarias de higiene en el
centro educativo y en los puestos de trabajo.

Ademés de la higiene personal, se pondran los medios necesarios para garantizar la
higiene de los lugares de trabajo, que deberd intensificarse en relacion con la practica habitual.

Para realizar estas tareas se debera seguir las siguientes recomendaciones:

e Para el cumplimiento de las medidas higiénicas se pondra a disposicion del personal
productos de higiene necesarios como jabon, solucidon hidro-alcohdlica y pafiuelos
desechables, se dispondra de un dispensador al menos por dependencia ocupada.
Incentivar al personal presente para que realice la desinfeccion diaria de su espacio de
trabajo y la limpieza de los aparatos comunes, antes y después de su uso, pudiendo utilizar
su propio material o utilizando el que disponga el centro.

e Se debera ventilar diariamente el centro educativo y sus dependencias durante 10 minutos

varias veces al dia, despachos, aulas, salas de reuniones, departamentos y cualquier otro

espacio comdn.

o Después de cada jornada laboral, los empleados deberan mantener despejadas las mesas
y sillas de trabajo, con el fin de facilitar las tareas de limpieza.

e Todos los bafios y aseos en uso dispondran de jabén, papel desechable o secadoras
eléctricas de manos y papeleras con tapadera y pedal o tapa basculante. Colocar cartel
informativo sobre el correcto lavado de manos. Si es posible, estos bafios estaran

diferenciados de los de uso general.
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atencion seran adecuadamente ventiladas, limpiadas y desinfectadas. Asegurando que el

personal de limpieza dispone y utiliza los EPI necesarios.

2. - Recomendaciones especificas para los trabajadores.

Si un trabajador presenta sintomas compatibles con Covid-19 (fiebre, tos, falta de aire...) no

debera acudir al puesto de trabajo, comunicandolo dicha situacién al director de su centro que

activara el protocolo que dicta el SPRL y que esta recogido en el tema 1 de los materiales de

autoformacion de Prevencién de riesgos frente al COVID-19.

MARIN NAVARRO, VICTOR JAVIER
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Del mismo modo si un trabajador manifiesta sintomas en su puesto de trabajo, se activara el

procedimiento de actuacion segun el protocolo establecido en dicho tema 1.

Cuando no quede garantizada la distancia interpersonal se usaran mascarillas FFP2 sin

vélvula de exhalacién y en su defecto, quirtrgicas. De poder mantener la distancia no sera

necesario usar mascarilla durante la jornada laboral.

2.1.- Recomendaciones especificas para atencion al publico en secretaria.

En las dependencias de atencion al publico, todas las tareas presenciales de personas
ajenas al centro se realizaran con cita previa, se colocaran carteles informativos siendo
recomendable establecer sefiales que fijen la distancia de seguridad. Resulta conveniente
en el momento que se concierte la cita previa que se haga llegar a los usuarios una breve

guia con los protocolos de actuacion que deben seguir cuando lleguen al centro.

En caso de que el usuario aporte documentacion, debe evitarse tocarla, invitando a que
se muestre. Si es imprescindible manipularla, se facilitarAn guantes de proteccién
desechables. En caso de no disponer de ellos ni de otro medio de proteccion similar, el
personal debera lavarse las manos después de la atencion a cada usuario y/o disponer de
un dispensador de gel desinfectante en su puesto de trabajo. Puede considerarse la
instalacion de buzones o mesas especificas para que se sitden los usuarios y realicen la
gestioén sin acercarse, de modo que utilicen una mesa para poder rellenar documentacion
y otra para depositarla una vez finalizado el tramite, permitiendo asi mantener en todo

momento la distancia de seguridad de 2 metros.
Se contemplara la utilizacibn de mamparas para los puestos de atencién al publico.

Balizar un recorrido de entrada para realizar las gestiones, y si es posible, otro de salida,

incluso en el interior del edificio.

Si es posible, los aseos estaran diferenciados entre los de uso del personal de los

utilizados por el pablico.

Los ordenanzas que deban acceder a despachos para ejercer sus tareas, deberan

contemplar todas las medidas higiénicas individuales y utilizar mascarilla y guantes.

Las medidas de limpieza y desinfeccion se reforzardn en los puntos de atencion al pablico.
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