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PROTOCOLO PARA A ADAPTACION DOS HORARIOS DOS CENTROS E
PECHE DE NADAL

Control de cambios Data Cambios
Version 1 9-12-2022 -
Versién 2 12-12-2022 Engadese un anexo | co horario de apertura e peche ao

Versién 3 19-12-2022 Engadese no anexo | o horario de apertura e peche ao

publico comunicado polos centros docentes

publico da Facultade de Bioloxia e modificase o horario da
Facultade de Xeografia e Historia

1 Consideracions previas

Con respecto as actividades de encendido da iluminacion, limpeza, calefaccion e
vixilancia, ata o0 momento operabase supofiendo que o0s centros iniciaban a sua
actividade &s 08.00 horas e remataban as 22.00 horas. Isto implicaba que:

Nos periodos onde era necesario, a calefaccion acendiase unha hora antes da
apertura, &s 07.30 e apagabase a tarde, cando era necesaria, coa suficiente
antelacion, dependendo do centro, para manter a calor por inercia.

As alarmas conectdbase entre as 22.00 e as 23.00 horas.

Os horarios de limpeza aproveitaban as horas extremas da xornada para a
limpeza de aulas.

Aplicando o disposto nas instrucions IV e V/2022 da xerencia da USC, os centros
propuxeron a adaptacién dos horarios para reducir o nimero de horas de apertura das
instalacions e mais comunicaron & xerencia as necesidades de accesos extraordinarios
durante o periodo de peche de Nadal. A vista das propostas dos centros e das previsions
de acceso, comunicase 0 seguinte protocolo para:

1.

2.

Pofier en marcha a partir do dia 12 de decembro de 2022, aplicando os
protocolos que se detallan a seguir.

Solicitar aos centros que, nun prazo de 5 dias, revisen as previsions de accesos
extraordinarios durante o periodo de peche de Nadal, en caso de non telas
comunicado, para que tefian en conta o Protocolo de acceso aos centros fora do
horario ordinario que se detalla a continuacion.

2 Adaptacions aos cambios de horario nos centros

Propoiiense as seguintes adaptacions nos centros que modifican os horarios:

O acendido da calefaccion realizarase unha hora antes da apertura acordada co
centro. No caso dos centros integrados no sistema de control central, esta
prevision faraa o persoal da Area de Infraestruturas. No caso dos centros non
integrados, o persoal de mantemento axustara as programacions das caldeiras
durante os préximos dias.
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. O apagado da calefaccibn seguird a mesma practica que ata o momento,
axustada ao peche anticipado.

. O acendido e o apagado da iluminacion mantera as mesmas practicas que ata
0 momento, axustadas ao novo horario.

. Os labores de limpeza adaptaranse, no posible, ao novo horario e, en calquera
caso, faranse atendendo as boas practicas de aforro enerxético.

. O Servizo de Vixilancia adaptara a conexion e desconexion da alarma de cada
centro ao novo horario. No caso dos centros onde se pode facer a conexion e
desconexion de forma centralizada, axustarase ao horario do centro. No caso
daqueles que non estan conectados, axustarase o percorrido da patrulla para
garantir a conexién da alarma na hora seguinte ao peche do centro.

2.1 Adaptacién ao peche de Nadal nos centros pechados
Durante o periodo de Nadal, naqueles centros pechados:

. Garantirase que non hai acendidos da calefaccion e climatizacion, agas
naqueles espazos onde sexa nhecesario por razéns de conservacion das
instalacions ou de actividades especificas.

. Os centros pechados terdn conectadas as sUas alarmas e sO se permitird o
acceso segundo o Protocolo de acceso ao centro fora do horario ordinario que
se describe no seguinte punto.

. Poderan realizarse traballos de limpeza extraordinaria ou mantemento e
manterase a execucion das obras garantindo que non se acende a calefaccion
e gue o uso da iluminacion sexa o imprescindible para a realizacién destas
actividades.

2.2 Protocolo de acceso ao centro fora do horario ordinario e nos periodos de
peche

O Protocolo que se describe a continuacion aplicarase desde o 12 de decembro de
2022.

. Con caracter xeral, o acceso a un edificio docente, de investigacién ou de
administracién e servizos por parte do alumnado, profesorado, persoal de
administracién e servizos e persoal de terceiros non esta permitido féra do
horario ordinario de apertura, ben sexa o xeral ou ben sexa o determinado polo
centro no seu horario adaptado. En consecuencia, ningunha tarxeta de
identificacion estara habilitada para o acceso aos centros, agas nas condiciéns
gue se detallan a continuacion.

. Esta regra de caracter xeral admite as seguintes excepcions:

1. Acceso aos centros para a realizacién extraordinarias de caracter
académico ou de extension universitaria, aprobadas pola direccién do
centro, organizadas pola USC ou por terceiros.

2. Acceso para a realizacion de actividades de investigacion.

3. Acceso para actividades de actuacions en infraestruturas, seguridade e
calquera outra intervencién necesaria para o bo funcionamento das
instalacions.

4. Acceso para actividades administrativas ou de xestibn que sexan
necesarias.
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. Para os accesos excepcionais do caso 1, a direccidn do centro deberd anunciar
coa suficiente antelacion a necesidade de apertura mediante o envio dunha
solicitude de apertura e peche dirixida ao enderezo de correo
infraestruturas.seguridade@usc.gal. O persoal do Servizo de vixilancia da USC
realizara a apertura e peche do centro. A mesma notificacién servira de aviso
para o persoal da Area de Infraestruturas encargado de programar os horarios
de calefaccion ou climatizacién que aseguren unha temperatura adecuada no
edificio.

. No caso de accesos para a realizacion de actividades de investigacion,
aplicarase o seguinte protocolo:

— A persoa responsable da actividade debera remitir & direccion do centro
unha solicitude de acceso onde se indicara a actividade de investigacion
da que se trata e na que incluird unha declaracion responsable da
necesidade de acceder ao centro féra do horario ordinario en razon da
natureza da actividade. Non se admitiran solicitudes xenéricas que non
se motiven nas necesidades concretas da actividade & que se refire a
solicitude. Indicaranse as persoas que deban acceder ao centro, xunto
cos dias e as horas de entrada e saida previstas para cada persoa.

— Como regra xeral, s6 se permitird o acceso durante as horas nas que
haxa iluminacion natural e non se acendera o sistema de calefaccion do
edificio.

— No caso de que a direccion do centro autorice o acceso, remitird a
solicitude, con indicacion expresa de que a autoriza, ao correo
electrénico infraestruturas.sequridade@usc.gal e mais a conserxeria do
centro.

— O persoal do Servizo de vixilancia da USC autorizara a apertura e acceso
ao centro exclusivamente para as tarxetas de identificacion de cada unha
das persoas autorizadas para os dias e horas indicadas na solicitude.

. No caso de accesos debidos a intervenciéns para a conservacion do edificio ou
instalacions, o persoal da Area de Infraestruturas xestionara co Servizo de
vixilancia da USC os accesos que se deban autorizar. Para a realizacion de
actividades administrativas ou de xestién de caracter excepcional, o responsable
do centro ou servizo enviara a peticion de acceso ao enderezo
infraestruturas.seguridade@usc.gal.

. No suposto de que haxa cortes imprevistos de electricidade que produzan o
apagado de equipos informaticos aos que se estea accedendo en remoto,
comunicarase ao enderezo infraestruturas.seguridade@usc.gal para que o
servizo de seguridade proceda a stia conexion.

2.3 Protocolo de comunicacion das adaptacions de xornada polas medidas
excepcionais derivadas do Plan de Estratexia Enerxética.

2.3.1 Durante o periodo de peche previsto no Nadal, ademais das excepcidns
comunicadas & Xerencia naqueles centros que deben permanecer en funcionamento
por razén da sua actividade, permaneceran abertos 0os seguintes servizos:

- Oficina de Asistencia en materia de Rexistro, Colexio de San Xerome, en horario de
9:00 a 14:00 horas.

- Oficina de Asistencia en materia de Rexistro, Edificio Biblioteca Intercentros en Lugo,
en horario de 9:00 a 14:00 horas.
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- Escola Infantil Breogan: do 2 ao 5 de xaneiro prestara servizo en horario de 8:00 a
15:00 horas, permanecendo pechada a semana do 26 ao 30 de decembro.

- Servizo de Correos en horario habitual, tendo en conta a reducién horaria prevista ha
Instrucion 1X/2021 da Xerencia da xerencia relativa ao calendario de festas, vacacions,
permisos e horario do PAS para o0 ano 2022.

- Unidades de Xestion Académica nos Campus de Santiago de Compostela e Lugo:
permaneceran abertas os mércores 28 de decembro e 4 de xaneiro.

2.3.2 Para adecuarse as reducions de horario que propofian 0s centros asi como para
0 periodo de peche do Nadal , as persoas responsables do persoal comunicaran a
Xerencia as medidas adoptadas, ao correo xerente@usc.gal .

No caso de que non sexa posible a adaptacion do horario, por motivos xustificados, o
persoal permanecera no centro ata a hora de saida da sta quenda e as persoas
responsables organizaran a sUa actividade nese periodo para garantir que tefian un
carga de traballo adecuada &s circunstancias de peche do centro.

No Anexo | recéllense as adaptacions de horarios de apertura e peche ao publico
comunicadas polos centros docentes.

Polo que respecta ao peche de Nadal, entre as medidas que se poderan adoptar para
a adaptacion das xornadas de traballo do persoal cuxas funciéns son de natureza
presencial, recollese a continuacion unha lista non exhaustiva con propostas de
actividades posibles:

- Revision e actualizacién da informacién de péaxinas web, intranet, carpetas e
outros recursos compartidos, rexistros, bases de datos, catalogos, ferramentas
de xestibn ou informacién -actualizacion de usuarios-, procedementos de
traballo, fichas técnicas, etc.

- Control de inventario e planificacién de compras, solicitude de orzamentos a
empresas para a compra de material funxible, etc.

- Revision e estudo de normativa especifica relativa ao posto de traballo e
formulacién de propostas de modificacién dos procedementos, se é o0 caso.

- Propostas de mellora sobre o funcionamento da unidade, a coordinacion de
traballos, os procedementos de traballo, etc.

- Proposta de identificacién de obxectivos de traballo da unidade e dos postos de
traballo e de indicadores de seguimento que permitan a verificacion e avaliacién
dos resultados.

- Atencién ao correo institucional

- Formacién en lifia, tanto recibida como impartida, a persoal e usuarios.

Asi mesmo, habilitaranse postos informéaticos na Aula Luisa Cuesta situada na
Biblioteca Concepcion Arenal e na Aula e-Terra da Biblioteca Intercentros en Lugo, para
0 suposto de persoal que non dispofia de medios informaticos e preste servizos en
centros que permanezan pechados. Os responsables do persoal que precise acudir a
estes postos debera comunicalo con antelacion suficiente a xerente@usc.gal e indicar
os dias nos que fara uso dese espazo.

Durante o periodo de peche o rexistro horario realizarase de xeito ordinario por parte do
persoal que preste servizos de xeito non presencial.
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A oferta de formacién que se desenvolvera durante o peche serd a que figura no Anexo
I.:
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Anexo Il. Horarios de apertura e peche ao publico dos centros docentes derivados das medidas do Plan de Estratexia

Enerxética

Centro Apertura ao publico Peche ao publico

Escola Politécnica Superior de Enxefiaria 8:30 21:30
Escola Técnica Superior de Enxefiaria 8:00 21:00
Escola Técnica Superior de Enxefaria. Emprendia 8:00 21:00
Facultade de Administracion e Direccion de Empresas 8:30 21:30
Facultade de Bioloxia 8:30 20:30
Facultade de Ciencias 8:30 21:00
Facultade de Ciencias da Comunicacion 8:30 20:30
Facultade de Ciencias da Educacién. Campus norte 8:30 21:30
Facultade de Ciencias da Educacién. Campus sur 8:30 21:30
Facultade de Ciencias Econémicas e Empresariais 8:30 21:30
Facultade de Dereito 8:30 21:15
Facultade de Enfermaria 8:30 21:30
Facultade de Farmacia 8:30 21:00
Facultade de Filoloxia 8:30 21:30
Facultade de Filosofia 8:00 20:00
Facultade de Fisica 8:30 21:30
Facultade de Formacién do Profesorado 8:30 21:15
Facultade de Humanidades 8:30 21:15
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Facultade de Mateméticas 8:00 21:00
Facultade de Medicina e Odontoloxia. Medicina 8:00 22:00
Facultade de Medicina e Odontoloxia. Odontoloxia 8:00 21:00
Facultade de Optica e Optometria 8:00 22:00
Facultade de Quimica 8:30 20:30
Facultade de Veterinaria 8:30 20:30
Facultade de Xeografia e Historia 8:00 21:30
Facultades de Ciencias Politicas e Sociais e Relacions Laborais 8:30 21:30
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Anexo Il. Formacién durante o peche de Nadal
(Toda a formacién sera na modalidade de autoformacion)

MES AREA TEMATICA TITULO provisional CONTIDOS HORAS| PRAZAS

decembro|Saude. Prevencién de riscos laborais  [Prevencién de riscos en postos de 2 80
oficina

decembro|Saude. Prevencion de riscos laborais  |Seguridade no traballo en laboratorios 2 80

decembro|Saude. Prevencion de riscos laborais  |Prevencion de riscos en teletraballo 2 80

decembro|Salde. Prevencién de riscos laborais  |Riscos e medidas preventivas en 2 80

postos de conserxeria

decembro/Saude. Prevencion de riscos laborais  |Utilizacion e seleccion de EPIS 2 80
decembro|Saude. Prevencion de riscos laborais  |Manipulacion manual de cargas 2 80
decembro|Saude. Prevencion de riscos laborais  |Prevencion riscos PVD e dispositivos 2 80

TIC portétiles

decembrolSalde. Prevencion de riscos laborais |STOP ao estrés. Como xestionar o 2 80
estrés laboral
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decembro|Saude. Prevencién de riscos laborais  |Normas basicas de prevencion de 2 80
riscos laborais

decembro|Sustentabilidade e ambiente Boas practicas no uso da enerxia Argumentos e 1 -
consellos de boas

practicas para
mellorar os
comportamentos
individuais en
relacion ao uso da
enerxia. Plan de
eficiencia enerxética
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