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VISTO:

La Resolucion Decanal RD-2020-621-E-UNC-DEC#FP por la cual se aprueba el Procedimiento Operativo: Protocolo
COVID-19 en el ambito de la Facultad de Psicologia, para la habilitacion gradual y progresiva de las tareas
administrativas esenciales, en el marco de la emergencia sanitaria; y

CONSIDERANDO:

Que en virtud de la situacion epidemioldgica ocasionada por la pandemia del COVID-19, la Universidad Nacional de
Coérdoba ha dictado una serie de medidas tendientes a disminuir la propagacion del virus SARS-CoV2 yla
consiguiente afectacion a la salud publica, interpelando la méaxima colaboracion de toda la comunidad universitaria;

Que como consecuencia de ello, por RR 562/2020, RR 563/2020 y RR 584/2020, se aprobd un Protocolo Bésico
Preventivo, con los lineamientos necesarios de proteccion para velar por el cuidado de la comunidad universitaria y
del entorno en general, brindando pautas en materia de prevencion, higiene y seguridad en los distintos &mbitos
sujetos a la jurisdiccion de la Universidad,;

Que resulta necesaria la realizacion de un Instructivo para los tramites de la colacién de diciembre que se aplicara al
personal del Area de Ensefianza: Despacho de Alumnos y Oficialia y sector de Actas de la Facultad de Psicologia.

Por ello;
LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE
ARTICULO 1°: Aprobar el Instructivo Area de Ensefianza: Despacho de Alumnos y Oficialia en el
ambito de la Facultad de Psicologia, para los tramites de colacién de Diciembre de 2020, con el fin de evitar
el contagio de personas por exposicion al virus SARS-CoV-2 y asi contener la propagacion de la enfermedad infecto
contagiosa del COVID-19 y sus consecuencias sobre el estado de salud, que como Anexo con tres (3) fojas forma

parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°: Protocolizar, publicar, comunicar y archivar.
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INSTRUCTIVO: Tramites Colacion Diciembre 2020

. OBJETIVO

Prevenir y evitar el contagio de SARS-CoV-2 del personal Nodocente que
participe de las actividades habilitadas.

. APLICACION
Este instructivo se aplica al personal del Area de Ensefianza por la necesidad de

realizar tareas administrativas en forma presencial, en el sector de Despacho de
Alumnos y Oficialia y sector de Actas de la Facultad de Psicologia.

. DESARROLLO

Para el desarrollo de esta actividad se implementardn las medidas de
prevencion del PROCEDIMIENTO OPERATIVO: PROTOCOLO COVID-19 en el
ambito de la Facultad de Psicologia.

Como lo establece el Protocolo, se deberd cumplimentar el distanciamiento y la
cantidad de personal por metros cuadrados para los sectores que involucren las
tareas a realizar.

Esta actividad se organizara con la participaciéon de una sola persona por dia,
alternando con el personal que esté disponible, segun las Declaraciones Juradas
establecidas por el Protocolo.

Para este proceso de organizar la colacion, se requiere realizar tres actividades
de manera presencial. Las mismas son realizadas por personal de Despacho de
Alumnos y Oficialia, por lo que se solicita autorizacion para asistir a la oficina
para poder llevarlas a cabo.
Las tareas son las que se detallan a continuacion
1. Verificacion de legajos:
La verificacion de legajos de estudiantes que iniciaron el tramite de
colacion se realiza para controlar el titulo del secundario. La tarea la lleva
a cabo personal de Despacho de Alumnos. Para ello se requiere que el
personal ingrese a la oficina, verifique los legajos, saque foto o fotocopia

de los mismos para poder controlar luego que estén correctamente
1
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cargados en el sistema. Para realizar la tarea se necesita que el personal
ingrese eventualmente 1 (un) dia 6 (seis) horas diarias (una persona por
dia cada vez) al sector donde se encuentran los legajos en formato papel.
Auditoria de analiticos con actas de examen:

La auditoria de analiticos con actas de examen la lleva a cabo
personal de Oficialia. Para poder realizar la tarea el personal debe
imprimir los analiticos de los alumnos y verificar que las materias que alli
figuran se correspondan con las que se encuentran en las actas de
examenes. Para realizar la tarea se necesita que el personal ingrese
6 (seis) horas diarias de forma alternada (una persona por dia cada vez)
al sector Oficialia, donde se encuentran las actas de examenes finales y
de ser necesario, eventualmente al Archivo de la Facultad para verificar
algun dato que se encuentre en las actas de exdmenes originales, hasta
gue se finalice la tarea.

Generacién de Resoluciones de Colacion:

La confeccion de las Resoluciones de colacion la lleva a cabo el
jefe de oficialia. Para poder realizar la tarea, el personal necesita ingresar
a la Facultad por lo menos una hora diaria toda vez que sea emitida una
resolucién de colacion, que luego se debera enviar para que sea
proyectada y firmada por las autoridades en el sistema GDE (Gestion
Documental Electrénica). Este tramite se finalizara de forma remota.

e Para la realizacion de estas tareas, personal de Despacho de Alumnos y de
Oficialia coordinaran dias y horarios, de manera tal que nunca ingresarian
simultaneamente en la oficina.

Dias

y Horarios de trabajo: Lunes a Viernes, de 8:00 a 14:00 hs., 6 hs. diarias.

Ingresando una persona por dia.

Némina de Personal:

Legajo Apellido Nombres DNI Area
40479|Cassola lleana de los Angeles 26507949|Oficialia
51664|Aliendro Romina Veronica 29374092|Oficialia
44621|Gbémez Virginia Alejandra 32238936|Oficialia
33654 |Mattus Jorge Alejandro 17385262|Oficialia
41305|Castellanos Andrés 22161391|Despacho
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e Para poder ingresar a realizar las tareas necesarias, la Facultad garantizara las
medidas de higiene y seguridad (provision de alcohol en gel, barbijo, mascara,
etc.), ademas de las medidas de higiene en las oficinas y bafos.

e Diariamente, cada vez que el personal deba asistir a la oficina, se solicita la
provision de un rociador con lavandina diluida o alcohol al 70 %, para poder
realizar la higiene del escritorio de trabajo al finalizar la tarea.

4. Equipos de Proteccion Personal (EPP)
e Eluso de los EPP es obligatorio y el cuidado de los mismos.

e Se garantizara la entrega de los EPP correspondientes:
o Barbijo
o Mascara facial o lentes de proteccion
o Guantes
o Otros si fuera necesario
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