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Introducción 

Desde marzo de 2020, estamos viviendo las consecuencias de una 

pandemia provocada por la COVID-19 que va a modificar 

constantemente nuestra actividad diaria, mientras no se encuentre 

solución a esta problemática sanitaria. 

Este documento que presentamos está abierto a variaciones según 

se desarrolle la pandemia. 

Su finalidad es dar el mejor servicio, en las mejores condiciones 

para usuarios, primando criterios de salud para minimizar el riesgo. 

Son indicaciones que parten de las autoridades sanitarias y de las 

diferentes administraciones (Nacional, de la Comunidad Autónoma 

y Local), presentadas por Universidad Popular de Zaragoza para el 

desarrollo de su actividad. Han de estar complementadas en todo 

momento con las medidas de prevención y sanitarias que se tomen 

en diferentes centros en los que desarrollamos los cursos. 

 
 
En virtud al desarrollo de la pandemia y de las medidas dictadas por la autoridad sanitaria y/o 

educativa competente, esta información es susceptible de modificación. 

 

En la Sede de UPZ, las recomendaciones son aplicables a todas 

las personas que trabajamos en ella y a cualquier usuario. 

 
 
 

NOTA: Palabras o frases en color azul enlazan a más información.  
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En relación al Coronavirus 

Los coronavirus son una amplia familia de virus que 

pueden causar infección en seres humanos y en una 

variedad de animales (aves y mamíferos). Algunos 

tienen la capacidad de transmitirse de los animales a las 

personas. 

El SARS-CoV-2 es un nuevo tipo de coronavirus que puede afectar a las 

personas y produce la enfermedad conocida como COVID-19. Fue detectado 

por primera vez en diciembre de 2019 en la ciudad de Wuhan, provincia de 

Hubei, en China. 

¿CÓMO SE TRANSMITE ESTE CORONAVIRUS? 

 

La forma óptima de prevenir la transmisión es usar una 

combinación de todas las medidas preventivas, pues puede 

proporcionar un grado adicional de protección.  

Es necesario tener una adecuada información en todo momento. 

Consulta la información actualizada del Ministerio de Sanidad sobre la 

Enfermedad por COVID – 19 
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 Información obtenida del Ministerio de Sanidad (julio 2020) 
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Antes de ir a clase 

1. Ante cualquier síntoma común o has estado en contacto 

estrecho no debes acudir a clase. En cualquiera de estos dos 

casos (a – b), tienes que contactar con el teléfono de atención 

al COVID-19 de tu comunidad autónoma (Aragón 976 696 382) o 

con tu Centro de Atención Primaria y seguir sus instrucciones: 

a. Si presentas cualquier síntoma (de tos, fiebre, dificultad al 

respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el COVID-19, 

debes quedarte en aislamiento preventivo. Consulta el 

decálogo de cómo actuar en caso de presentar estos 

síntomas aquí.  

b. Si has estado en contacto estrecho (convivientes, 

familiares y personas que hayan estado en el mismo lugar 

que un caso, mientras el caso presentaba síntomas y a una 

distancia menor de 2 metros durante un tiempo de al 

menos 15 minutos) o has compartido espacio sin guardar 

la distancia interpersonal con una persona afectada por el 

COVID-19, incluso en ausencia de síntomas.  

2. En casa sigue las recomendaciones que te dé la asistencia 

sanitaria. En los casos leves y durante el aislamiento 

domiciliario hay que seguir las indicaciones del Ministerio de 

Sanidad que puedes consultar aquí. 

 
MÁS INFORMACIÓN PARA CONOCER: 

3. Algunas personas son más vulnerables que otras frente a este 

coronavirus. Es importante mantenerse informados: 

 Recomendaciones para personas mayores (consulta aquí) 
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  Si tienes alguna de estas condiciones de salud crónicas 

consulta esta “Guía de actuación para personas con 

condiciones de salud crónicas y personas mayores en 

situación de confinamiento”. Consulta en su anexo estos y 

otros casos: 

o Diabetes 

o Hipertensión arterial 

o Paciente anticoagulado 

o Paciente con enfermedades cardiovasculares 

o Personas con alergia y asma 

o Pacientes con cáncer 

o Paciente con enfermedad renal crónica (con diálisis) 

La guía nos cuenta cómo protegernos y habla de hábitos más 

saludables a nivel físico y emocional 

4. Los servicios de Atención Primaria continúan siendo nuestros 

referentes en el seguimiento de nuestra salud. No debemos 

tener miedo a consultarles. Lee más información.  

5. Es importante cuidar nuestro bienestar emocional. Algunas 

estrategias te pueden ayudar. 
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Desplazamientos a los centros 

Encuentro con los compañeros y compañeras a la 

entrada y salida de clase 

1. Siempre que puedas, prioriza las opciones para moverte por la 

ciudad que mejor garanticen la distancia interpersonal de 1’5 

a 2 metros. Por esta razón, es preferible caminar. Realizas, 

además, un ejercicio saludable. Usa la mascarilla, siguiendo la 

recomendación de la autoridad sanitaria. 

2. Circula por la derecha en las aceras y en las calles peatonales. 

Favorecerá mantener la distancia. 

 

 

3. En los viajes en autobús urbano y en tranvía guarda la 

distancia interpersonal con otras personas viajeras, la máxima 

que se pueda. Es obligatorio usar una mascarilla higiénica, si 

vas en transporte público. 

4. Si dos o más compañeros os desplazáis caminando juntos, en 

coche particular u otro transporte compartido, es necesario 

usar la mascarilla. 
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5. Cuando nos encontremos con 

compañeros, evitar el contacto en el saludo.  

 

Una mano en el pecho o una pequeña 

inclinación será suficiente.  

 
 
 

6. En la entrada del Centro esperaremos fuera a 

que esté todo el grupo para, después, entrar. 

Hay que guardar la distancia interpersonal en 

todo momento (mínimo 1’5 metros).  

7. Dejar despejada la puerta de entrada del centro, tanto a la 

entrada como a la salida. Antes de entrar, tienen que salir. 

8. Para poder llevar a cabo el protocolo de entrada y salida, 

pedimos puntualidad en el inicio y la finalización de clase. 

Comprueba tu horario de curso, puede haber variado un poco 

para adaptarnos a este protocolo.  

9. Si eliges compartir un rato de conversación, realizar tareas en 

grupo con los compañeros y compañeras alrededor de un café, 

realizar una actividad cultural en grupo, etc. recuerda estar en 

un espacio ventilado, mantener la higiene de manos, el uso de 

la mascarilla y la distancia social, en todo momento. 

Y cuando regreses a casa 

10. Sigue las recomendaciones de limpieza al llegar a casa, que 

dan las autoridades sanitarias y que puedes consultar aquí.  
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Movernos dentro del Centro 

1. Se respetará en todo momento 

 Las indicaciones que describimos en esta guía  

 El aforo limitado de los espacios en los centros  

 Las señalizaciones y las barreras físicas que se establezcan para 

evitar el contacto y mantener distancias (por ejemplo distancias 

con los mostradores y mesas destinadas al profesorado). 

2. Para una buena organización y funcionamiento de la actividad 

de los centros, es obligatorio seguir las indicaciones del 

personal de otros Centros y del personal de la Sede de UPZ.  

Evitar estas indicaciones o no seguir las normas de higiene 

implicará el abandono de ese día de la actividad de clase. 

Su reincidencia supondrá abandonar el curso 

definitivamente. 

3. Están suspendidas todo tipo de actividades que no sean el 

desarrollo de las clases, en los espacios de la Sede destinados a 

UPZ, sin haber sido solicitados por escrito y autorizados por la 

Coordinación de UPZ o Gerencia del Patronato. 

4. Antes de entrar, será necesario higienizar bien 

las manos. A la entrada encontrará indicado y a 

disposición del usuario, gel alcohólico. En caso 

de alergia, tendrá que realizar un lavado de 

manos con agua y jabón antes de entrar al aula. 

5. Mientras se esté en el centro público, será obligatorio el uso 

de mascarilla quirúrgica. Por si ocurre algún percance, se 

llevará obligatoriamente una segunda mascarilla guardada 

dentro de un sobre de papel y dentro de la carpeta de material 
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individual u otro objeto personal. Cómo usar una mascarilla de 

forma segura (vídeo) 

6. Hay que asegurar la distancia interpersonal 

(al menos 1’5 metros) en todo momento, en 

el recinto. La entrada y la salida se realizará 

con puntualidad y de forma organizada.  

7. En la Sede de UPZ, la entrada y la salida se realizará de forma 

escalonada. Para ello, se terminará la sesión, al menos cinco 

minutos antes de la hora de finalización con el fin de dejar 

todo dispuesto para salir. Se pide puntualidad en el horario 

que tenga cada curso. 

Se deben evitar las aglomeraciones de personal o la formación 

de grupos en cualquier espacio. 

Si una / varias personas llegan tarde y ya ha entrado su 

grupo, deberán respetar el turno de entrada de otros 

grupos que tienen que acceder al centro. Se podrá acceder 

al recinto cuando haya entrado el resto. 

Proceder de igual modo si ocurre a la salida de la clase. 

 

8. Las zonas comunes (entrada, escalera, descansillos y pasillos) 

serán zonas de paso únicamente.  

9. El uso de la escalera en la Sede de UPZ. Será en un solo 

sentido, respetando el turno de bajada y subida. Se evitarán 

los cruces. Si se percibe que alguna persona sube o baja, se 

esperará en los pasillos de las plantas 1 y 2, para favorecer la 

distancia interpersonal. 

10. En los Centros Cívicos y en otros centros, se seguirán las 

indicaciones que se marquen para el uso de sus instalaciones. 
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Estas indicaciones serán explicadas en cada curso, en su inicio 

y siempre que se modifiquen.  

11. El uso del ascensor: 

 Se reserva a las personas que tienen problemas de movilidad.  

 Será de uso individual: una sola persona dentro del ascensor.  

 En la espera, se mantendrá distancia de seguridad hasta la puerta 

y entre personas (1’5 metros). 

12. El uso de los baños.  

 Su uso será individual. Mantener la distancia interpersonal en 

todo momento, cuando se esté esperando para entrar. 

 Se pide un correcto uso higiénico del mismo. Si sucede algún 

percance, comunicarlo inmediatamente a personal del centro 

(profesorado o conserjes de la Sede de UPZ u oficiales de 

mantenimiento en C. Cívicos o personal de otros centros) 

 Imprescindible su uso para una buena higiene de manos con agua 

y jabón cuando sea necesaria. 

 El papel de secado de manos se desechará en la papelera del 

mismo baño destinado a ese uso. 

13. No se permiten el consumo de alimentos en ningún espacio 

del centro. El consumo de agua se realizará en botella de uso 

individual.  

14. RECOGIDA DIFERENCIADA DE ELEMENTOS HIGIÉNICOS DESECHABLES: 

A disposición del usuario y con señalización en zonas comunes, 

existen papeleras cerradas para tirar cualquier desecho de 

higiene personal (mascarillas y guantes usados o pañuelos 

desechables) y proceder a su tratamiento como residuo.  

 

Los centros cuentan con carteles de señalización para recordar a 

todos usuarios y usuarias qué hacer. 

Si tienes alguna duda, consulta al personal de los centros. 
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En las aulas de clase 

La reanudación los cursos y talleres de UPZ debe guiarse por el 

principio de minimización del riesgo.  

1. HIGIENE DE MANOS: Higienizadas las manos antes 

de entrar. Se repetirá esta higiene de manos 

siempre que sea necesario, sobre todo cuando 

se utilicen pañuelos desechables, después de 

toser o estornudar. También si se tocan 

superficies contaminadas. El lavado de manos ha de durar 

entre 40 a 60 segundos; sigue las indicaciones. 

2. Cúbrete la nariz y la boca con un pañuelo 

desechable al toser y estornudar y deséchalo a 

continuación a un cubo de basura que cuente con 

cierre. Si no dispones de pañuelos emplea la parte 

interna del codo para no contaminar las manos. 

3. Evita tocarte con las manos los ojos, la nariz o la boca; las 

manos facilitan la transmisión del virus. 

4. Un correcto uso de la mascarilla quirúrgica en 

clase será obligatorio. También es obligatorio 

llevar una segunda mascarilla dentro de un sobre 

de papel, para disponer de ella ante cualquier 

percance. Más información para su uso. 

5. Hay que mantener la máxima distancia 

interpersonal en clase. Para ello hay que respetar la 

disposición del mobiliario y realizar una entrada – 

una salida ordenada de clase.  
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DURANTE EL DESARROLLO DE LAS CLASES 

6. Cada aula tiene un aforo limitado que hay que respetar. 

7. La asignación a cada grupo será inamovible. Por protocolo 

sanitario se llevará un control nominal de asistencia a clase 

(que realizará cada educadora / educador del curso).  

8. También por ese motivo, se asistirá a la clase que le hayan 

indicado. No hay cambios de grupo, ni de días, ni de horarios. 

9. Sobre el material del aula: 

 El material individual se transportará en una 

carpeta de plástico cerrada, para su fácil 

desinfección e higiene. Se desinfectará tras cada 

sesión de clase con disolución clorada.  

 Recomendamos llevar el mínimo material posible 

y necesario para la realización de la clase. 

 Se reducirá el uso de material en papel. Si se necesita, la 

documentación de los cursos la enviará el/la educadora del curso 

a través de correo electrónico y cada usuario se responsabilizará 

de su uso: si la imprime o la consulta en dispositivo móvil. No se 

compartirá este tipo de material. 

 Evitar compartir materiales con compañeros/as. Los bolígrafos, 

libros, folios, pinceles, cámaras, atrezzo, vestuario… serán solo de 

uso individual. En los talleres de plástica y teatro, si se utilizan, se 

reforzará por parte del grupo de clase esta limpieza. 

 Cuando utilices equipos y dispositivos informáticos, aumenta las 

medidas de precaución: desinféctalos antes / después de usarlo. 

Recomendamos, además, la higiene de manos inmediatamente 

después de haberlos usado. En los cursos de informática se 

reforzará por parte del grupo de clase esta limpieza. 

 Evitar utilizar material en el aula que puede ser común (libros, 

reglas, soportes,... Si es compartido puntualmente, desinféctalos 

antes / después de usarlos. Recomendamos, además, la higiene 

de manos inmediatamente después de haberlos usado. 
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 El material para

ratones, TV, proyectores… y sus mandos, etc.) serán 

desinfectados a la salida y a la entrada de cada clase.

 

10. Limpieza del espacio personal

clase cada persona que acceda al puesto lo limpiará con una 

solución desinfectante y papel desechable
 

11. Dejar los espacios y superficies 

para facilitar la limpieza de los mismos.
 

12. Las clases deberán 

ventilación constante

y, además, entre los cambios 

(abrir ventanas y puerta).

las inclemencias clim

provistos de ropa de abrigo suficiente
 

13. Usar un tono adecuado de voz al hablar y respetar el turno de 

palabra. Evitar gritar.
 

14. Las/los educadores

tomadas por UPZ

y, siempre que sea necesario por no poder mantener la 

distancia, protector facial. El uso de 

está relacionado con la acción a realizar.

15. No se realizarán actividades

aglomeración de personas

minimización del riesgo
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para uso de los/as educadores (mobiliario

ratones, TV, proyectores… y sus mandos, etc.) serán 

desinfectados a la salida y a la entrada de cada clase.

Limpieza del espacio personal. A la entrada y a la salida de 

clase cada persona que acceda al puesto lo limpiará con una 

ución desinfectante y papel desechable. 

Dejar los espacios y superficies bien ordenados y recogido

para facilitar la limpieza de los mismos. 

deberán permanecer con 

ón constante durante la sesión 

y, además, entre los cambios de grupo 

ventanas y puerta). Para afrontar 

las inclemencias climáticas, venir 

ropa de abrigo suficiente. 

Usar un tono adecuado de voz al hablar y respetar el turno de 

Evitar gritar. 

Las/los educadores siguen medidas higiénicas y organizativas 

UPZ. En el aula deberá llevar colocada mascarilla 

y, siempre que sea necesario por no poder mantener la 

distancia, protector facial. El uso de guantes no es obligatorio, 

está relacionado con la acción a realizar. 

o se realizarán actividades de curso que comporten 

aglomeración de personas o contraríen el principio general

minimización del riesgo. 
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mobiliario, ordenador, 

ratones, TV, proyectores… y sus mandos, etc.) serán 

desinfectados a la salida y a la entrada de cada clase. 

. A la entrada y a la salida de 

clase cada persona que acceda al puesto lo limpiará con una 

bien ordenados y recogidos 

Usar un tono adecuado de voz al hablar y respetar el turno de 

medidas higiénicas y organizativas 

llevar colocada mascarilla 

y, siempre que sea necesario por no poder mantener la 

no es obligatorio, 

que comporten 

principio general de 
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Atención administrativa y de 

información a usuarios 

1. En Conserjería de la Sede de UPZ solo se dará información 

puntual sobre funcionamiento diario del centro y aspectos de 

carácter general. 

2. Cualquier consulta o gestión en/para Universidad Popular de 

Zaragoza se realizará mediante llamada de teléfono o correo 

electrónico a upz@zaragoza.es o por aquellas vías municipales 

telemáticas destinadas a ello. 

3. Si es necesaria más información o realizar cualquier trámite 

administrativo de UPZ o del Patronato Municipal de Educación 

y Bibliotecas, se realizará prioritariamente por teléfono y/o 

correo electrónico. 

4. La atención presencial, solamente si es imprescindiblemente 

necesaria, se realizará mediante cita previa. 

5. Durante su estancia en el centro y mientras se le atienda de 

forma presencial, los usuarios deberán seguir las indicaciones, 

las señalizaciones y las medidas higiénicas: 

 Desinfección de manos al entrar 

 Uso de la mascarilla higiénica en todo momento 

 Respetar la distancia al mostrador 

 Evitar el uso del papel y compartir bolígrafos u otro tipo de 

material 
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Cómo actuar si aparecen síntomas 
mientras permanezcamos en los centros  

¿Cuáles son los síntomas principales? Son muy numerosos. 
Recordamos algunos: 

FIEBRE 
 

 

TOS 
 

 

SENSACIÓN DE 
AHOGO POR FALTA DE AIRE 

 
Antes de salir a la calle, quédate en casa si notas algún síntoma 

(incluido proceso catarral) o si has estado en una zona de riesgo o 

expuesto a un caso confirmado de COVID-19. Contacta de 

inmediato con el médico de atención primaria.  
 

MUY IMPORTANTE:  

EN CASO DE NOTAR SÍNTOMAS EN CLASE 

1. Si empiezas a notar síntomas mientras estás en clase, avisa de 

inmediato a tu educador o educadora. Se suspenderá la clase. 

Extrema las precauciones tanto de distanciamiento (2m), lleva 

bien puesta la mascarilla y maten la higiene hasta que llegues 

a casa. Contacta de inmediato con tu médico de atención 

primaria o con el teléfono de atención al COVID-19 de la 

comunidad autónoma (en Aragón 976 696 382) 

2. Si has acudido a clase y después en casa, no te encuentras bien 

y, si tras consultar al médico son síntomas de COVID-19, llama 

por teléfono a UPZ para comunicarlo. 

No acudas al Centro de Salud ni a urgencias 

sigue las indicaciones del SALUD 
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En ambos casos se tomarán las medidas de prevención y sanitarias 

recomendadas por las autoridades sanitarias. 

3. Cuando un trabajador / trabajadora de la Sede empiece a 

notar síntomas: 

 Suspenderá la clase o su actividad de inmediato. 

 Informará a la Coordinación de UPZ o a RRHH (puede ser por tfno.) 

 Mantendrá en todo momento la distancia mínima de 

seguridad de 2 metros. Llevará puesta, en todo momento, la 

mascarilla. Mantendrá las normas de higiene. 

 El trabajador/a deberá dirigirse de inmediato a su domicilio, 

sin desprenderse de su mascarilla y respetando las distancias. 

Contactará con su médico de atención primaria o con el 

teléfono de atención al COVID-19 de la comunidad autónoma 

(en Aragón 976 696 382) para seguir sus indicaciones. 

4. Tras detectarse un caso en los centros y actividad de UPZ: 

 Se realizará la comunicación necesaria a la dirección de los 

centros y al Servicio de Prevención del Patronato Municipal. 

 En todo caso, de inmediato, se reforzarán las medidas de 

prevención generales de la empresa, llegando incluso a cerrar 

la Sede si es necesario. También se reforzarán las medidas de 

prevención para el conjunto de personas trabajadoras de UPZ 

 Se informará, de forma puntual y cuando proceda, de las 

diferentes medidas adoptadas para cada situación. 

 Importante será reforzar la limpieza en el edificio, sobre todo 

aquellas superficies y espacios en las que la persona infectada 

hubiera estado. 
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Otras medidas 

Medidas generales adoptadas en el Patronato: 

 Todo el personal ha realizado formación sobre medidas 

preventivas y de gestión médica frente al riesgo de contagio del 

Coronavirus COVID-19 

 Todo el personal recibe periódicamente información de forma 

fehaciente, actualizada y habitual de las recomendaciones 

sanitarias que deben seguir de forma individual. 

 El personal recibe los productos de higiene y prevención 

necesarios para poder seguir las recomendaciones individuales, 

adaptándose a cada actividad concreta.  

 Se facilita información, mediante cartelería en puntos clave de las 

instalaciones, como medida complementaria para reforzar la 

transcendencia de la higiene y del distanciamiento social.  

 Se ha realizado informe técnico sobre evaluación de riesgos 

frente al coronavirus (SARS-COV-2) y planificación de la actividad 

preventiva. 

 Se han establecido protocolos de limpieza de los espacios.  

 Se realiza recogida diferenciada de elementos higiénicos 

desechables, según protocolo sanitario. 

 


