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1) Titulo:

“Diseno de contingencia. Protocolo de prevencion frente a la pandemia
COVID- 19 en areas administrativas de la FOLP — UNLP. “

2) Resumen:

Este Trabajo Integrador Final propone un protocolo de cuidado para el personal
que realiza tareas administrativas de la Facultad de Odontologia de la Universidad
Nacional de La Plata, brindando recomendaciones basicas y medidas especificas
en materia de prevencién, higiene y seguridad en el ambito laboral frente a la
pandemia del virus COVID-19.

3) Caracterizacion del ambito de gestidn y justificacion del tema:

Este proyecto pretende intervenir en las politicas de gestion sobre el cuidado de la
salud de los trabajadores de las diferentes areas administrativas de la Facultad de
Odontologia. Tiene como eje identificar los riesgos y garantizar los medios
técnicos de prevencidn y proteccion de la salud en el ambito laboral, pero
especialmente promover entre el personal comportamientos solidarios y de
proteccion de si mismos y de terceros.

La Universidad Nacional de La Plata observa criterios de salud, seguridad y medio
ambiente, basados en normas internacionales, nacionales y provinciales, y
normativa de la UNLP, con el objeto de instalar procedimientos de trabajo, higiene
y limpieza para una buena salud de los trabajadores y el ambiente laboral.

La Facultad de Odontologia se trata de una dependencia universitaria donde
muchas personas —alumnos, docentes, autoridades, personal administrativo, de
limpieza, mantenimiento y seguridad- desarrollan sus actividades, brindando
atencion al publico y con alto transito de pacientes. El sector del edificio donde se
desarrollan las tareas administrativas y que sera objeto de analisis en el presente
Trabajo Integrador Final cuenta con una planta unica, con divisiones modulares a

media altura que sectorizan las siguientes dependencias: Division Ensefianza,
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Departamento de Mesa de Entradas, Departamento de Personal, y Direccion
Econdmica Financiera. Una cocina de uso exclusivo del personal y tres bafos
para el personal. El espacio cuenta con mostradores de atencién al publico con
ventanillas separadas por proteccion vidriada.

La propuesta de disefio de un protocolo como trabajo de integracion final se
justifica atendiendo a la contingencia del brote de la pandemia COVID- 19, y
permitira a esta unidad académica contar con un plan de medidas preventivas
necesarias para preservar un ambiente laboral seguro para sus trabajadores en
virtud de una posible normalizacion de las actividades a corto/ mediano plazo. En
ese sentido el proyecto trata de una accién coyuntural requerida por la situacién
sanitaria emergente, pero se enmarca en un contexto mas general, el de la
Seguridad e Higiene del Ambito Laboral, que es materia cotidiana indispensable
de la gestion educativa integral.

La pandemia se presenté de manera sorpresiva y exigido una rapida respuesta.
Una institucién de educacion que se pretenda madura y organizada debe contar

con gestores que puedan llevar adelante estos desafios que lo coyuntural exija.

4) Objetivos del Trabajo Final Integrador

Objetivo General: Disefar recomendaciones generales y protocolos especificos
por Areas para prevenir el peligro de contagio del COVID-19 en el ambito de
oficinas administrativas de la Facultad de Odontologia de la UNLP.

Objetivos Especificos:

-ldentificar peligros y evaluar riesgos en el ambito administrativo de la Facultad de
Odontologia de la UNLP.

-Desarrollar un Protocolo de prevenciéon de contagio COVID-19

-Planificar estrategias de difusion y capacitacion al personal sobre las medidas

preventivas.

5) Marco conceptual

a. Antecedentes
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Nuestro marco conceptual general es el de la Seguridad e Higiene en el ambito
laboral, como un campo complejo de saberes que viene desarrollandose desde
hace varias décadas, y donde confluyen conocimientos sobre ergonomia, medio
ambiente, epidemiologia, toxicologia, entre otras. Junto al desarrollo de este eje
como un campo de estudios se fueron consolidando hacia fines de los ‘80s vy
principios de los ‘90s, diferentes reglamentos y normativas sobre la salud
ocupacional. Hasta ese momento se le brindaba mayor importancia a los
accidentes y salud del trabajo, surgiendo asi la medicina del trabajo. Un largo
camino ha ido transitando estos temas desde esos origenes a mediados del siglo
XX y hasta la actualidad que se contemplan la contaminacién ambiental y los
factores psicosociales como potenciales peligros para la salud ocupacional y que
anteriormente eran dejados al margen.

En nuestro escenario, las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo deben
observar las normas presentes en la ley nacional de seguridad e higiene laboral
(Ley 19.587,1979), comprendiendo en su articulo N° 5, las medidas sanitarias,
precautorias de tutela o cualquier otra indole que tengan por objeto estos tres ejes
fundamentales:

1. Proteger la vida del trabajador, preservar y mantener la integridad psicoldgica
de los trabajadores,

2. Prevenir, reducir, eliminar o aislar los riesgos de los distintos puestos de trabajo,
3. Estimular y desarrollar una actitud positiva respecto de la prevencion de los

accidentes que pueden derivar de la actividad laboral.

b. Seguridad e Higiene en Educaciéon Superior

En las ultimas décadas actores gubernamentales, sindicales y otros actores
sociales vinculados a las instituciones de Educacion Superior han fortalecido las
gestiones orientadas a promover y proteger el bienestar de los trabajadores
mediante la mejora en las condiciones de trabajo, como mejor via de prevencion
de los riesgos del trabajo. Asimismo, la importancia de la prevencion de los

riesgos es contemplada también desde el punto de vista de la motivacion
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econdmica y legal, siendo un deber inalienable del empleador, en este caso el
propio Estado, gestionar una correcta administracion de la seguridad laboral.

La difusion y capacitacion al personal sobre estos temas también fue cobrando
mayor presencia como un aspecto fundamental para la mejora continua de las
condiciones de salud y seguridad en el trabajo, siendo los trabajadores quienes
deben incorporar y transmitir una “cultura de la prevencién”. Este concepto fue
desarrollado en el Convenio N° 187 de la OIT sobre el marco promocional para la

seguridad y salud en el trabajo.’

c. COVID-19: Gestionar la coyuntura.

En diciembre de 2019, China se convirtid en el epicentro de un brote de neumonia
de etiologia desconocida. La mayoria de los casos fueron vinculados
epidemiolégicamente a un mercado con deficiencias en bioseguridad situado en
Wuhan. La neumonia no respondia a los tratamientos habituales y rapidamente
los contagios aumentaron exponencialmente, diseminacion acentuada por
desconocer como se daban los contagios y por la movilidad de las personas
mediante el trafico aéreo internacional.

El agente causal de esa extrana neumonia fue identificado como un nuevo
coronavirus, causante de la enfermedad COVID-19. El 11 de marzo de 2020 con
118.000 contagiados en 114 paises y 4.291 muertes la Organizacion Mundial de
Salud declaré a esta enfermedad como una pandemia. La caracterizacion de
pandemia aplica a una epidemia que se extiende por varios paises y que afecta a
un gran numero de personas.

La via central de transmisidon es el contacto directo o indirecto con secreciones
respiratorias, estornudos o tos de personas contagiadas, por ello el
distanciamiento social y la higiene son las medidas preventivas mas efectivas,
junto con el aislamiento de los pacientes que presenten los sintomas o sus
contactos estrechos. Evitar la propagacion de casos es importantisimo para no

sobrepasar las capacidades de las instituciones sanitarias.

1 Convenio sobre el marco promocional para la seguridad y salud en el trabajo (Entrada en vigor: 20 febrero
2009)
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En nuestro pais, mediante el Decreto de Necesidad y Urgencia N° 260 de fecha 12
de marzo de 2020, el Poder Ejecutivo Nacional amplié la emergencia publica en
materia sanitaria establecida por Ley N°27.541, en virtud de la declaracién de
Pandemia realizada por la OMS en relacion con el COVID-19.

El 19 de marzo de 2020, mediante el Decreto de Necesidad y Urgencia N° 297, el
Poder Ejecutivo dispuso en forma temporaria el “aislamiento social, preventivo y
obligatorio” con el fin de proteger la salud publica.

Ya con fecha 15 de marzo la UNLP resolvio la suspension de actividades aulicas
presenciales y ajustdo la modalidad de prestacidon de servicios por parte del
personal directivo, docente y no docente (Resolucion UNLP 667/2020),
promoviendo el teletrabajo en toda instancia que fuese posible. Esta normativa fue
prorrogada y ampliada con las sucesivas ampliaciones del ASPO que realiz6 el
Poder Ejecutivo Nacional (Resolucion UNLP 805/2020-807/2020).

Desde el mes de marzo a la fecha se sucedié una bateria de normas oficiales
originadas frente a la pandemia por el COVID- 19 que inciden en aspectos de la
salud y seguridad en las relaciones y ambitos laborales:

1. Decreto N° 260/2020. (BO 12/03/2020) AMPLIACION DE EMERGENCIA
SANITARIA LEY N° 27.541. PANDEMIA CORONAVIRUS (COVID- 19).

2. Decreto N° 287/2020. Emergencia sanitaria. Coronavirus (COVID- 19).
Implementacién de las acciones y politicas para el adecuado cumplimiento de las
recomendaciones que disponga la autoridad sanitaria nacional, en el marco de la
emergencia y de la situacidn epidemioldgica.

3. Decreto 367/2020 COVID-19. Enfermedad de caracter profesional no listada
(B.O. 14/04/20) Se considerara presuntivamente la enfermedad Covid-19 como
una enfermedad de caracter profesional -no listada- en los términos del apartado 2
inciso B) del articulo 6° de la Ley N° 24.557.

4. Resolucion MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL N°
202/20. Se suspende el deber de asistencia al lugar de trabajo con goce integro

de sus remuneraciones, a todos los trabajadores y las trabajadoras que se
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encuentren en las situaciones descriptas en el articulo 7° del DNU N° 260 (B.O.
14/03/20)

5. Resolucion MTEyYSS N° 207/20. Se suspende el deber de asistencia al lugar de
trabajo por el plazo de 14 dias a todos los trabajadores y las trabajadoras que se
encuentren en las situaciones descriptas en los incisos a); b) y c) del art. 1° (B.O.
17/03/20). Prorrogada por la Res. MTEySS N° 296/2020 hasta tanto dure el
ASPO.

6. Superintendencia de Riesgos del Trabajo. Disposicion 5/2020. GERENCIA
GENERAL SRT (BO 28/03/2020) Aprueba recomendaciones especiales para el
desemperfio de los trabajadores exceptuados del aislamiento social, preventivo y
obligatorio para el cumplimiento de su labor, asi como para su desplazamiento
hacia y desde el lugar de trabajo, sobre buenas practicas en el uso de los
elementos de proteccion personal y sobre colocacion de proteccion respiratoria.
Anexo 1 (Recomendaciones especiales para trabajos exceptuados del
cumplimiento del aislamiento social, preventivo y obligatorio). Anexo 2
(Recomendaciones para desplazamientos hacia y desde tu trabajo). Anexo 3
(Elementos de proteccion personal). Anexo 4 (Correcta colocacion y retiro de
protector respiratorio).

7. MINISTERIO DE SALUD DE LA NACION, Resolucion MS N° 627/20.
Indicaciones para el aislamiento. Apruébense las indicaciones para el aislamiento.
Estas indicaciones resultan de cumplimiento obligatorio para las personas
alcanzadas. Anexo: indicaciones para el aislamiento. Anexo Il: Indicaciones de
distanciamiento social.

En linea con lo antedicho, se hace necesario trabajar en un protocolo que
garantice un cumplimiento seguro de las tareas, asi como para los
desplazamientos hacia y desde el lugar de trabajo, sobre buenas practicas en el
uso de los elementos de proteccidn personal y sobre colocacion de proteccion
respiratoria, en el marco de la progresiva normalizacion de tareas y el cese del
aislamiento social, preventivo y obligatorio (ASPO). La propuesta que realizamos

en este TFl observa y reune las diversas recomendaciones emitidas por la
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autoridad sanitaria nacional, las recomendaciones de la OMS y las producidas

desde la Superintendencia de Riesgos del Trabajo?.

Proyecto de Intervencion

a. Presentacion:

El presente Trabajo Integrador Final propone un protocolo de prevencién de
contagio del virus COVID -19, para las areas de trabajo administrativo de la
Facultad de Odontologia de la UNLP, aplicable asimismo a otros actores
asociados a las mencionadas areas (atencion al publico, trabajadores del area de

limpieza, entre otros).

b. Analisis situacional

La situacion frente a la cual nos encontramos supone un riesgo de tipo biolégico
desconocido: un virus de gran velocidad de contagio y alta letalidad. Ningun
protocolo existente hasta el momento en nuestro ambito laboral podria dar
respuesta a esta nueva situacion. Nos vemos en la necesidad de diseiar esta
propuesta para determinar un procedimiento seguro de trabajo, y para ello
relevamos la informacion disponible sobre el agente causante y el alcance del
mismo. Asimismo, es importante estar atentos a las distintas informaciones que
van completando o rectificando este detalle en un marco de constante cambio.
Como repusimos mas arriba, el COVID-19 ingresa por los ojos (mucosa de la
conjuntiva), la boca (mucosa bucal y la nariz (mucosa de la nariz), por contacto
directo o indirecto con pequefias gotas del agente patdgeno. El agente no
permanece suspendido en aire, pero si puede vivir fuera del cuerpo huésped,
depositado en cualquier tipo de superficies por algunos periodos de tiempo.
Atendiendo a estas particularidades se evaluaron las condiciones en cada caso y
se recomendaron las medidas generales y especificas.

La propuesta detalla cuestiones minimas indispensables para prevenir la

propagacion del COVID-19, tanto en los desplazamientos hacia y desde el trabajo,

2 Resolucién SRT N2 29/2020 y la Disposicion GG N2 5/2020
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la higiene y cuidados personales y del espacio laboral, como en la organizacién y
ejecucion de las tareas en las oficinas administrativas.

La PRIMERA PARTE versa sobre recomendaciones generales para el
cumplimiento seguro de tareas con particular atencién en las actividades de mayor
exposicidon a carga viral, tales como atencion al publico, el uso de espacios
comunes Y la deposicion final de elementos y residuos de proteccion personal.

En una SEGUNDA PARTE se anexan los protocolos especificos para el trabajo de
las distintas areas: Direccion de Ensefianza, Departamento de Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo, Departamento de Personal, y Direccion Econémico Financiera.
Finalmente se plantea la necesidad de producir sefialética para difusion del
protocolo, y capacitacién permanente del marco de referencia normativo que

regula esta situacion excepcional.

Se insiste en que la correcta aplicacion del protocolo requiere actores
responsables y solidarios. Este es el unico modo de preservar la salud y sera
observado el cumplimiento por parte de la Prosecretaria de Procedimientos
Administrativos y la Prosecretaria de Seguridad e Higiene, que tendran la funcion
central de supervision y monitoreo permanentes de las condiciones de higiene y
seguridad de las distintas actividades, pudiendo rever las condiciones de este

protocolo segun lo consideren pertinente.

c. Desarrollo del Proyecto de Intervencion:

ETAPAS

1) evaluar magnitud del peligro y evaluar riesgos.

En esta etapa el Prosecretario de Procedimientos Administrativos solicité al
responsable de cada area administrativa un relevamiento de los requerimientos
especificos, a efectos de armar recomendaciones en materia preventiva para la
eventual vuelta a la actividad. Esta evaluacion previa al trabajo de elaboracion de
protocolo fue impulsada por los directivos, la Prosecretaria de Procedimientos

Administrativos y el Departamento de Personal, con participacion del responsable
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de Seguridad e Higiene, pero necesariamente debio realizarse con el compromiso
y participacion de las areas de aplicacion.
2) disehar acciones preventivas.
En esta instancia es importante diferenciar las recomendaciones generales y las
especificas, y siempre considerar la normativa vigente que actuara como guia:
Decretos del Poder Ejecutivo, Resoluciones y Disposiciones de Ila
Superintendencia de Riesgos del Trabajo, normas del Ministerio de Salud de la
Nacion y sus homologos locales, Resoluciones de la UNLP, entre otras.
Las recomendaciones generales abordan los siguientes grandes ejes:

« Higiene personal y distanciamiento social

« Recomendaciones para el traslado entre el hogar y el establecimiento

de trabajo
« Medidas de prevencioén en la atencién al publico.
« Elementos de proteccién personal

o Gestion de casos sospechosos y confirmados de COVID-19.

PRIMERA PARTE

RECOMENDACIONES GENERALES:

1) Informar y capacitar al personal sobre los procedimientos de trabajo adoptados.
Cada responsable de area debera hacer observar el protocolo.

2) Utilizar carteleria, medios electronicos, notificaciones personales, web, y redes
sociales para difundir las medidas implementadas y el modo de funcionamiento y
atencion de la dependencia, para el personal y el publico en general.

3) La reincorporacion del personal debera ser progresiva/gradual, trabajando con
dotacion minima necesaria (hasta 2 personas por oficina al mismo tiempo) para
realizar tareas que sean esenciales.

4) Reiniciaran actividades preferentemente quienes puedan trasladarse por
medios propios.

5) Continuaran exceptuados los agentes de grupos de riesgo (Res. MTEySS N°
207/20)
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6) Antes de reiniciar actividades el personal debera completar con caracter de
declaracién jurada, un cuestionario de seguridad COVID-19. (Se adopta el
aplicativo disponible en la intranet de la SRT/ DECLARACION JURADA DE
SALUD).® Deberan descargarlo, completarlo y enviarlo por correo electrénico al
Departamento de Personal.

7) Las personas con sintomas de la enfermedad COVID-195 no deberan concurrir
a trabajar, y deberan notificar por los medios pertinentes a la Direccién de Salud
UNLP.

8) El fichaje de asistencia se realiza mediante medio electronico en acceso a la
Facultad.

9) Observar distancia de seguridad entre personas (1,5m.-2m.), reorganizando la

ubicacion de los trabajadores escritorio por medio y evitando ubicaciones

3 ANEXO — DECLARACION JURADA DE SALUD Cavad 19
Nombre y Apellido:

DNI:

Puesto:

Lugar de Residencia:

1. Tiene antecedente de viaje al exterior Si No

2. Usted ha tenido contacto con alguna persona enferma de Coronavirus o caso sospechoso de
Covid 19 en los ultimos 14 dias.

Si No

3. Presentd durante los Ultimos 14 dias o presenta actualmente alguno de estos sintomas:
Fiebre (37,5 o mas)

Tos dolor de garganta problemas para respirar,

anosmia o disgeusia (alteraciones en el gusto u olfato).

4. Tiene antecedente de Patologia Crénica (Asma, diabetes patologias cardiacas, otra)

Declaro que los datos aportados son correctos y me comprometo a notificar al Departamento de
Servicio Médico cualquier modificacidon de los mismos.
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frontales, evaluar posibles ingresos/ egresos por turnos o en un esquema semanal
para evitar aglomeraciones indebidas.

10) En cada puerta de acceso, personal de la Facultad hara un control de
temperatura a toda persona que ingrese al edificio

11) En los puntos de acceso al establecimiento habra un lugar destinado para
realizar la desinfeccion de manos, suelas de zapatos, antes de llegar al puesto de
trabajo.

12) En los lugares de atencion al publico se debera controlar y restringir el ingreso
de personas de manera de garantizar una distancia de separacién minima de
1,5m entre cada persona.

13) Las personas que concurran a realizar tramites a cualquier area administrativa
lo haran en forma individual, sin acompafantes, salvo que la gestion asi lo exija.
14) Para la entrega y recepcion de documentacion se implementaran modalidades
donde no haya contacto directo entre quien entrega y quien la recibe (carros,
cajones, folios, etc.), que se deberan desinfectar frecuentemente con los
productos recomendados a tal fin.

15) Se garantizara la provision de agua potable en cantidades suficientes para la
higiene y desinfeccion tanto del trabajador como del ambiente de trabajo.

16) En los bafos, la Facultad proveera de elementos de higiene personal a los
trabajadores para su uso: agua, jabdn, alcohol al 70% o alcohol en gel y toallas de
papel descartables, y se desactivaran los secadores de manos por aire.

17) Se ventilara el ambiente laboral.

18) El personal debera higienizar y desinfectar su puesto de trabajo, el aparato
telefonico fijo, elementos y utiles de trabajo en forma frecuente.

19) Sera obligatorio el uso de tapaboca durante toda la jornada de trabajo.

20) Se recomienda evitar llevarse las manos a la cara, y toser o estornudar en el
pliegue del codo.

21) Se desaconseja el uso de artefactos de uso comun (microondas, heladera,
dispenser de agua, etc.). Se colocara kit de desinfeccion en las areas donde se

encuentren los artefactos de uso comun.
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22) Los platos, vasos, cubiertos, mate, deben ser individuales y no se deben
compartir.

23) Se proveera de recipientes para descarte de elementos de higiene personal,
separados de otros residuos, y debidamente sefializados.

24) El personal de limpieza realizara la higiene y desinfeccion de los ambientes de
trabajo antes del inicio de las actividades laborales, repitiéndose esta tarea a mitad
de la jornada laboral.

25) Se intensificara la limpieza y desinfeccion de las superficies de alto contacto o
transito de personas, como ser: puertas de ingreso, pasillos, pasamanos,
picaportes, mostradores, ventanillas, bafios, cocinas, ascensores, entre otros.

26) Debera existir un lugar predestinado para aislamiento preventivo ante
deteccion de casos sospechosos, por presencia de sintomas compatibles con
COVID-19, previa comunicacion inmediata a autoridad competente.

27) En caso de ingreso de proveedores al edificio deberan cumplir el mismo
procedimiento establecido para el personal. Debera llevarse un registro de ingreso
de personas externas al organismo y planificar los dias y horarios para minimizar
la aglomeracion de personas.

28) En caso que deba ingresar personal de otras areas de la Facultad (soporte
técnico, otras areas de administracion, etc.), deberan observar las normas
indicadas en el protocolo, debiendo llevar proteccién facial y evitando compartir

herramientas de trabajo, e higienizando el lugar luego de su egreso del recinto.

SEGUNDA PARTE

Protocolos especificos:
1:
PROTOCOLO DIRECCION DE ENSENANZA

Para la atencidén en Ventanilla y Escritorio:

-Se atendera por ventanilla solo a una persona a la vez con tapaboca y

respetando 1,5m. — 2m. de distancia.
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-Toda persona que se acerque a la ventanilla debera higienizar sus manos con
alcohol en gel disponible en mostrador antes de realizar cualquier accién.

-Se tendera a digitalizar toda la documentacion posible y enviarla por medios
electronicos.

-Las consultas se haran telefénicamente o al correo institucional de cada area.
-Los tramites presenciales so6lo se haran para cuestiones esenciales y urgentes.
-El interesado debera presentar cada hoja —nota y adjuntos, etc.- colocandolo en
un celofan que entrega el personal, donde colocara la documentacion, asi el
personal no tendra contacto con el papel.

-Quien lo recepcione, posteriormente se higieniza con alcohol al 70%, se pasa
alcohol en gel en las manos (salvo que opte por ponerse guantes de latex) y en el
sello de la oficina si corresponde.

-Para intercambio de Actas y otra documentacidn con otras areas se observaran
las recomendaciones generales para manipular de forma segura.

-Quien realice tareas de carga observara extremo cuidado de higiene de los
espacios de trabajo.

-Quien pase expedientes a Archivo observara las normas emanadas de la
Prosecretaria a tal efecto.

-Para entrega de documentacion a Docentes se hara en celofanes con normas de

higienizacion.

2:
PROTOCOLO DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y
ARCHIVO.

- Se atendera por la ventanilla de a una persona a la vez (solo cuando se

evalué si el tramite a realizar no puede realizarse a través de via remota).
- Las notas deberan ser enviadas y/o solicitado su modelo, via web al correo
institucional de la oficina: mesadeentradasysalidas@folp.unlp.edu.ar
RECEPCION POR MOSTRADOR:
PRESENTACION DE NOTAS:
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- El interesado debera presentar cada hoja —nota y adjuntos- para que el
personal ponga el sello de entrada. Luego se le entregara un celofan donde
colocara la documentacioén, asi el personal no tendra contacto con el papel.

- Quien lo recepcione, posteriormente se higieniza con alcohol al 70%, se
pasa alcohol en gel en las manos (salvo que opte por ponerse guantes de
latex) y en el sello de la oficina, se lleva a caratular y armar con esos folios
el expediente correspondiente.

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE OTRAS DEPENDENCIAS:

- Se reciben los expedientes poniendo la fecha de entrada en la ultima hoja,

se comunica al superior el tema del mismo y lo solicitado para que esté en
conocimiento de lo que entrd, ya que estas actuaciones estaran en la
oficina guardadas dentro de un mueble por 5 dias, con una hoja que dice
dia de entrada y el dia que se lo debe sacar, salvo que alguna autoridad las
solicite antes, en este caso quedara asentado en un libro designado para
ese fin.

- El empleado de la oficina se desinfectara las manos con alcohol en gel,
pondra el papel con las fechas y lo guardara en el mueble, pasandose
nuevamente alcohol en gel en sus manos. (en caso de optar por ponerse
guantes de latex, estos seran desechados al terminar el contacto con los
expedientes, luego se pasara alcohol en gel en sus manos y al 70 % en el
picaporte de la puerta donde los guardd)

- Cumplida la semana se saca el expediente y se hace su pase a la oficina
correspondiente.

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA:

- Toda correspondencia sera introducida en sobres de celofan provistas por

la dependencia y se envia a su destinatario.
- Una vez terminado el procedimiento el empleado que la recepciond
descartara los guantes y se pasara alcohol en gel en sus manos.
RECEPCION DE TITULOS:
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Los mismos seran manipulados con guantes de latex y colocados en el

porta titulos de la oficina para ser enviados al area correspondiente.

RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O NOTAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

3:

Una vez recepcionados los expedientes que son para salir, se hara el
tramite correspondiente y seran guardados en una caja destinada para todo
aquello que debe salir a otra dependencia, (de ser posible seran reservados
por 5 dias) el empleado que los recibe descartara los guantes utilizados y
pasara alcohol en gel en sus manos, en el sello de salida y en todo aquello
que haya manipulado durante el tramite. -

En el caso de los expedientes que llegan para archivo, estos seran
colocados en una caja destinada para este tramite, y seran guardados por 5
dias, cumplido el término se procedera a realizar el archivo de los mismos. -
En el caso de las notas, las mismas seran recibidas dentro de folios, los
cuales se desinfectaran con alcohol al 70% y se colocaran en la caja para

salir.

PROTOCOLO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Se atendera por ventanilla solo a una persona a la vez, separadas entre si
por un 1,5m. de distancia

Toda persona que se acerque a la ventanilla debera higienizar sus manos
con alcohol en gel disponible en mostrador antes de realizar cualquier
accion.

Se atendera por ventanilla solo tramites que requieran firma personal,
completado de planillas individuales o la entrega de cualquiera
documentacion que no pueda ser digitalizada.

Toda documentacién que pueda digitalizarse sera remitida por medios
electronicos.

Cualquier consulta o duda, dirigirse al mail de Ila oficina:

personal@folp.unip.edu.ar
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Recordar la consulta permanente a los mails institucionales ya que la

mayoria de la informacion se proveera por esos medios.

RECEPCION POR MOSTRADOR:
FIRMA DE DOCUMENTACION PERSONAL, COMPLETADO DE PLANILLAS

INDIVIDUALES Y RECEPCION DE DOCUMENTACION DE PERSONAL AJENO

A LA OFICINA:

Las personas interesadas deberan llevar biromes propias color azul y negra
segun el tramite (ir muiido de ambas).

Presentar la documentacién dentro de folios y de forma ordenada. No se
recibira documentacion con faltantes para evitar hacer mas de una
consulta.

El personal manipulard esos documentos con guantes de latex que
posteriormente descartara.

Quien recepcione la documentacion debera desinfectarla con el alcohol al
70%, y pasarse alcohol en gel en las manos (salvo que opte por ponerse

guantes de latex) y en el sello de la oficina.

RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O NOTAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

4.

Una vez recepcionados los expedientes que son para salir, se hara el
tramite correspondiente y seran guardados en una caja destinada para todo
aquello que debe salir a otra dependencia, (de ser posible seran reservados
por 5 dias) el empleado que los recibe descartara los guantes utilizados y
pasara alcohol en gel en sus manos, en el sello de salida y en todo aquello

que haya manipulado durante el tramite. -

PROTOCOLO DIRECCION ECONOMICO FINANCIERA

1. COMPRAS
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- Las solicitudes de compras menores (los formularios de caja chica, fondo
permanente, viaticos, etc.) deberan ser cursados por el area requirente, VIA MAIL,
al DECANO para su autorizacion. Las mismas seran devueltas al sector requirente
con su aprobacioén o no, para luego ser remitidas a COMPRAS, POR LA MISMA
VIA. También podran ser remitidas en forma directa a COMPRAS por el
DECANATO.

* Las solicitudes de compras que encuadren en los procedimientos TRAMITE
SIMPLIFICADO, LICITACION PRIVADA o PUBLICA, deberan cursarse mediante
expediente.

« Para los actos de APERTURAS DE SOBRES DE OFERTAS de las
contrataciones, la Facultad dispondra de un area donde se pueda llevar a cabo el
mismo respetando las recomendaciones generales mas arriba mencionadas.

* Las entregas de articulos y/o mercaderias, se coordinaran telefébnicamente o por
mail con el responsable del area.

» Con el objeto de evitar aglomeraciones en el sector, se programaran todas las
actividades presenciales, como recepcion de ofertas, consultas de documentacién
y Expedientes, entregas de mercaderias en una unica agenda que debera priorizar
la concurrencia individual. Cualquier duda referida a este sector, se evacuara

telefénicamente o por mail del sector compras@folp.unlp.edu.ar.

2. RENDICIONES

 Toda consulta debera hacerse telefénicamente o via mail a

cuchettifabiana@folp.unlp.edu.ar
» Por expediente se cursaran los pedidos de firmas que correspondan y todo

tramite relacionado con el sector.

3. TESORERIA

» Todo pago correspondiente a la Facultad, se realizara por transferencia bancaria.

* El envio de documentacion al sector, con su debida referencia, se realizara via

mail. Aquellos comprobantes fisicos que no puedan ser enviados segun el parrafo
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anterior, se recibira por el personal con las medidas preventivas necesarias, por
ejemplo, uso de guantes, alcohol en gel, etc.

« Toda cobranza que realiza la Facultad (cuotas de Posgrado, estudios,
certificaciones, etc.), se seguiran cobrando por los medios habilitados, esto es,
transferencia bancaria, tarjetas de débito y crédito. Para este ultimo caso se
permitira el acceso individual al sector de ventanilla. Se estudiaran medios
alternativos de cobro (Pagomiscuentas, Pago facil, Bapropagos, etc).

» La recaudacion en efectivo por los bonos y estudios realizados por el Hospital
Odontologico se entregaran por ventanilla, en sobre contenedor, previa
esterilizacion de los billetes.

* Los recibos de sueldos no se entregan en ventanilla Todo el personal que lo
requiera debera ingresar con su usuario y contrasefia al acceso unico.

» Cualquier duda, reclamo o consulta, se atenderan via telefénica o por mail a

tesoreria@folp.unlp.edu.ar

4. CONTABLE

» Toda documentacion para el area (DNI, CUIT, comprobantes, facturas, pagos de

monotributo, etc.) deberan cursarse via mail a contable@folp.unlp.edu.ar.

» Aquella documentacion, debidamente referenciada, o informaciéon que no pueda
ser remitida por los medios establecidos en el apartado anterior, se habilitara
carpeta o caja en ventanilla para los mismos.

* Las solicitudes de contratos o renovacion de los mismos, deberan ser remitidos
por el area requirente, POR MAIL al DECANO para su autorizacion. Las mismas
seran devueltas al sector requirente con su aprobaciéon o no, para luego ser
remitidas a CONTABLE, POR LA MISMA VIA. También podran ser remitidas en
forma directa a CONTABLE por el DECANTO.

* Todo tipo de dudas y/o consultas, se evacuaran via mail o telefénicamente.

5. VENTANILLA/MESA DE ENTRADA
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» Para los expedientes que ingresen o salgan del sector, se dispondra de un lugar
determinado para dejarlos y retirarlos con sus respectivos remitos manipulando la
documentacion con guantes de latex, y observando las recomendaciones de

higiene personal.

3) Difusién y senalizacién:

- Solicitar al area competente el disefio y confeccion de un kit de carteles
referidos al Covid-19, atendiendo a la normativa de difusién vigente:

Carteles e infografia sobre cuidados, sintomas, ocupacion maxima, cuidados en el
desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo; etc.

- Disponer marcas en el piso que delimiten la distancia 1,5m. — 2m. entre
personas para el transito del publico en el area administrativa.

- Realizar capacitaciones informativas por area y relevar las DDJJ de salud

previo a la vuelta a la actividad.

5) Reflexiones Finales

Hemos desarrollado la propuesta de un protocolo de cuidado para el personal que
realiza tareas administrativas de la Facultad de Odontologia de la Universidad
Nacional de La Plata, brindando recomendaciones basicas y medidas especificas
en materia de prevencién, higiene y seguridad en el ambito laboral frente a la
pandemia del virus COVID-19.

La idea de la vuelta al ambito laboral después de meses de aislamiento social
preventivo y obligatorio supone un gran desafio para la gestion universitaria. La
que viene siendo denominada como “nueva normalidad” nos presenta un
escenario tan desconocido como el que instaldé la pandemia. Entendemos que
sera una nueva forma de trabajo, que debera hacerse carne en los trabajadores,
en las autoridades, donde el distanciamiento social, las nuevas practicas de
higiene cambiaran nuestra vida cotidiana radicalmente. Como gestores debemos
estar atentos a la incertidumbre que todo ello generara en los ambientes de

trabajo, y transmitir seguridad para evitar la paralizacion de las personas, quienes
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seguramente podran estar experimentando preocupacion, angustia y miedo a la
enfermedad y la muerte, a los desafios en términos econdémicos, y expresaran de
formas diferentes su capacidad de adaptarse a la nueva forma de las relaciones
interpersonales que sobrevendra luego de esta emergencia. Sera objeto de futuros
estudios indagar este proceso, y alli deberemos estar los gestores de politicas

institucionales en educacion superior.
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