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PROCEDIMIENTO COVID19 - CENTRO DOCUMENTACION APS

ATENCION A USUARIOS EXTERNOS

1.- Para tratar de evitar la trasmision de la enfermedad del COVID 19, se
restringira en todo lo posible la consulta presencial de los fondos

documentales, priorizandose, a tal efecto, la atencion telematica del usuario.

2.- Las solicitudes de consulta de documentos se podran cursar a traves del

Registro de la APS, comunicacion telefonica y correo electrénico. Siempre
que sea posible, le sera facilitada al usuario copia digital de la documentacion
demandada, que le sera remitida por procedimientos telematicos (correo
electréonico, Wetransfer, etc.) Con caracter general, las peticiones se

atenderan —como siempre- por orden de recepcion.

3.- En el caso de que, en razén a las peculiaridades de la documentacion
requerida, no fuese posible atender la peticion mediante procedimientos
telematicos, y fuese imprescindible el acceso presencial del usuario a ésta, la
visita la Centro se efectuara mediante cita previa, a concertar mediante

comunicacion telefénica o correo electronico.

4 - El acceso fisico a las dependencias del Centro de Documentacion se
llevara a cabo de forma individualizada. A su ingreso, el usuario debera llevar
siempre puesta la mascarilla de proteccion cubriendo su nariz y boca, y
desinfectara sus manos durante 20 segundos con gel hidroalcohdlico

depositado en el dispensador habilitado con tal fin en el vestibulo del Centro.

5.- Durante su estancia en el Centro, el usuario debera mantener en todo
momento la distancia de seguridad de al menos 1,5 metros, y seguir las

indicaciones del personal responsabilizado del mismo.




6.- El usuario sélo podra acceder al area/mesa destinada especificamente
para la consulta de documentos, sin sobrepasar las marcas del suelo que
establecen la distancia de seguridad, y sin invadir los espacios de trabajo del
personal a cargo del Centro, y, en caso de necesidad, a los aseos.
Excepcionalmente, y siempre en razon a causas debidamente justificadas, e
invariablemente bajo el control y supervision de los responsables del Centro,

el usuario podra acceder a otras dependencias distintas a las citadas.

7.- Para la consulta fisica de los documentos, el usuario debera utilizar
siempre guantes desechables y mascarilla de proteccion facial, equipos que
debera portar el usuario para poder acceder al Centro de Documentacion de
la APS

8.- En ningin momento, el usuario podra utilizar los ordenadores u otros
equipos disponibles en la sala de consulta, debiendo emplear sus propios
medios (teléfono movil, ordenador portatil, etc.); excepcion hecha de la .
consulta de los fondos digitalizados de la coleccion fotografica, cuyo examen\,
controlado desde el ordenador del personal a cargo del Centro, se efectuara a
través de un monitor informatico habilitado a tal efecto. Después de utilizado

el monitor, debera ser desinfectado.

Una vez aprobado el presente protocolo, y a fin de dar conocimiento publico
de sus condiciones y condicionantes, se propone la publicacion de su
contenido en el sitio web de la Autoridad Portuaria; acompanado el texto con
el nimero de teléfono del Centro (942 20 36 19) y una direccion de correo
electronico genérica (archivo@puertosantander.com), es decir, habilitada
para que los mensajes puedan ser recepcionados en todos los equipos

informaticos del personal a cargo del Centro.
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