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1.Introduccion

Este Plan se enmarca dentro de la ampliacion del Plan de Medidas preventivas para el retorno
a la actividad de la ETSI Navales y del Plan de Medidas preventivas para la apertura de servicios
de las Bibliotecas de la UPM.

Desde primeros de septiembre estamos atendiendo el servicio de préstamo y devolucidn con
cita previa a todos los usuarios de la UPM que nos lo han solicitado de acuerdo con el plan
aprobado, manteniendo las demas tareas en teletrabajo.

Tras el inicio del curso académico, la demanda de los servicios de la biblioteca va en aumento y
nos solicitan la apertura de otros servicios como la Sala de Lectura y el préstamo de portatiles
gue no estaba incluidos en el anterior plan.

La experiencia proporcionada durante este tiempo nos ha servido para analizar y modificar
algunos aspectos para la mejora en el servicio dado a los usuarios y el mantenimiento de las
medidas de proteccidn sanitarias necesarias tanto del personal como de los usuarios.

Este plan puede sufrir modificaciones posteriores derivadas de las medidas tomadas por las
autoridades académicas y/o sanitarias.

2. Instalaciones de la biblioteca

El despacho cuenta con 4 puestos de los que actualmente estan ocupados el 12 y el 32 y ambos
cuentan con pantallas de proteccidn y gel hidroalcohdlico en el mostrador. Se ha ampliado la
pantalla protectora hasta cubrir todo el mostrador de préstamo.

La Biblioteca cuenta actualmente con 70 puestos de lectura distribuidos en 7 filas de mesas, 3
puestos entre los vanos de las ventanas y 2 puestos OPAC.

Para la apertura del servicio de lectura en sala, se han modificado los puestos de lectura para
mantener la distancia entre usuarios de 1.5 m, se ha procedido a marcar y etiquetar los
puestos resultantes que serdn los que se oferten a través del servicio de sala de lectura.

Se han establecido 29 puestos de lectura que se podrian reducir si las autoridades sanitarias o
académicas lo considerasen necesario.

La Sala de Lectura cuenta con 4 grandes ventanales que garantizan la correcta ventilacion del
espacio y una puerta de doble hoja al pasillo principal.
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Las ventanas se mantendran abiertas 30 minutos antes de la apertura y al menos 10 minutos
cada hora para la correcta ventilacién de la sala de lectura.

La coleccidn de libros se encuentra en vitrinas cerradas con llave con lo cual no hay riesgo de
que los usuarios accedan a los fondos bibliograficos.

3. Horario de atencidn presencial.

Los horarios de apertura al publico de las salas de lectura y de atencién a los servicios
presenciales sera:

- Manana: de 10:00 a 13:45 horas.

El horario del personal para las tareas de preparacion previa del servicio y recogida posterior: -
Mafiana: de 9:30 a 14:00 horas.

4. Personal.
El personal seguira realizando las tareas en teletrabajo siempre que sea posible.

El personal bibliotecario que atiende los servicios presenciales accedera a la Escuela por la
entrada principal del edificio, situada en la Avda. de la Memoria n2 4, fichando a la entraday
a la salida para que quede constancia de su estancia en el centro posibilitando la trazabilidad.

La salida se realizard siguiendo el plan aprobado por la ETSIN.

El servicio sera atendido en turnos de una persona, personal minimo imprescindible segun
organizacidn de la jefatura de la biblioteca.

El Jefe de Seccidn de Biblioteca acudira siempre que se precise por necesidades del servicio.

Se seguirdn manteniendo todas las medidas sanitarias previstas o que las autoridades
estipulen en futuras modificaciones.

El Servicio de mantenimiento de la ETSIN proporcionara cada semana las mascarillas FFP2
necesarias y éstas se deben cambiar con la periodicidad marcada por el fabricante.

5.1. Préstamo y devolucidn de libros.

Hasta ahora era el Unico servicio presencial que se ofertaba y requeria cita previa. El problema
gue se nos presentaba es que con el inicio del curso, habia usuarios (PDI y alumnos de 12y 29
generalmente) que estaban autorizados a entrar en la Escuela y se presentaban en la puerta
de la biblioteca. Si no habia ningn usuario, les solicitdbamos que enviasen la solicitud y les
contestadbamos de inmediato y les incluiamos en el Excel de citas de biblioteca para posibilitar
la trazabilidad. El problema es que este sistema obliga al usuario a deambular por el pasillo
principal de la ETSIN escribiendo un correo para autorizarle a una entrada al edificio que ya
tiene por otros motivos.
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Para solucionar esto, si un usuario tiene autorizada la entrada al centro y no ha realizado cita
previa a la biblioteca, se le pueda atender siempre y cuando no haya otro usuario en ese tramo
horario, anotandole en Excel de citas para la trazabilidad.

5.2. Acceso a la Sala de Lectura

El acceso a la Biblioteca Unicamente estara permitido a los miembros de la Comunidad
Universitaria (personas con matricula o contrato vigente) previa identificacién como usuarios
de la UPM, mediante el carné de la Universidad que presentaran al personal de la Biblioteca,
respetando las normas de distanciamiento social. Sera obligatorio el uso de mascarilla
homologada para acceder a las instalaciones.

Los puestos de estudio disponibles en la Biblioteca estaran numerados, etiquetados e
identificados. La gestion de las reservas de puestos de estudio se realizara de forma
telematica atendiendo a los siguientes criterios:

Cada usuario puede reservar un puesto de lectura por dia (de 10:00 a 13:45 horas).

Durante todo el turno reservado, los usuarios podran abandonar el puesto de lectura para
hacer descansos o ir a los espacios admitidos en los planes de recuperacion de la actividad
presencial de la Biblioteca y/o la Escuela (clase, aseos, etc.). Los descansos se realizaran fuera
del edificio de la ETSIN siempre saliendo y entrando de uno en uno, guardando el
distanciamiento y las medidas de prevencidn y entrando y saliendo del recinto segun los flujos
de circulacién previstos.

El usuario solicitard la reserva de un puesto por los medios telematicos habilitados por el
Servicio de Biblioteca a través del Programa Accede o programa semejante. La biblioteca le
respondera si hay aforo disponible para el dia o si no lo hay, sugerira al usuario reservar otro
puesto en otro dia dentro de las 48 horas siguientes. Para ocupar el puesto de lectura, el
usuario con reserva previa acudira a la Biblioteca y se dirigira al mostrador de atencién
principal, donde sera atendido como en el resto de los servicios habilitados
(préstamo/devolucion), de acuerdo con la hora en que ha sido citado, siempre respetando la
distancia debida y sefalizada con marcas, asi como los flujos de circulacidn establecidos.

El usuario se identificara con su carné de la UPM, y el bibliotecario le prestard un puesto de
lectura concreto (se le asignard el nimero del puesto reservado y se le indicara su situacion).
Este sistema nos permitira en caso necesario conocer los datos de la reserva y los datos del
ocupante (identificacidn y datos de contacto) posibilitando la trazabilidad.

En el caso que un usuario dejase el puesto antes de tiempo, no se podra prestar este puesto a
otro usuario hasta que el servicio de limpieza lo haya desinfectado.
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5.3. Préstamo de portatiles.

Tras la demanda durante la pandemia, los usuarios han vuelto a solicitar el préstamo
domiciliario de portatiles. Para ello, se establece que el préstamo de portatiles para casa sea
de un mes no renovable. Se debe solicitar a través del correo de la biblioteca:
biblioteca.navales@upm.es.

Una vez devuelto se procedera a su desinfeccion y revision.

Cuando todos los portatiles estén prestados, se establecera una lista de espera en Excel. Cada

vez que haya un portatil disponible, se le enviara un correo al usuario primero de la lista. Si no
viene a recogerlo o renuncia, se anotara y pasara al siguiente. No se podran reservar con fecha
concreta.

6. Flujo de circulacidon de los usuarios.
Como hasta ahora, sélo se permitira la entrada al despacho a un Unico usuario a la vez.

El usuario se identificara con su carné de la UPM, y el bibliotecario le prestara el servicio
solicitado. Se anotara en el Excel de citas posibilitando la trazabilidad.

Para el servicio de préstamo y devolucion se empleara el tiempo minimo indispensable.

Para el préstamo de puestos de lectura, el programa Accede de gestidn de los puestos de
lectura en sala establece que el check in y el check out se haga a través del personal de la
Biblioteca, no pudiendo el usuario manipular la pantalla.

Para informacidn general, informacidn bibliografica y/o de servicios, se le solicitara al usuario
un correo electrénico donde poder enviarle la informacidn solicitada.

7. Medidas de seguridad e higiene.

Se seguiran aplicando todas las medidas de seguridad e higiene. A las ya establecidas en el
despacho, se ampliaran a la Sala de Lectura.

Se verificara al principio y al final de la jornada la carteleria, la correcta identificacidon de los
puestos de lectura y los dispensadores de gel hidroalcohdlicos.
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Foto 2. Mostrador con proteccion frontal y lateral
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Foto 3. Ventanal 1

Foto 4. Ventanal 2
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Foto 5. Puerta de la Sala de lectura.

Foto 6. Puestos de lectura marcados.
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9. Plano de distribucion de puestos de lectura

Biblioteca ETSI Navales

Universidad Politécnica de Madrid

I I L m— S |

= 8
Leyenda T 1
-

Mampara J ™
= d

Pusies separadures

| —

safalizacién susle

TYYYYY)




