Medidas para garantizar la trazabilidad del estudiantado

Medidas a adoptar para garantizar la trazabilidad del estudiantado en sus actividades dentro de
las instalaciones de la US. La estructura del documento comprende las siguientes secciones:

Antecedentes y objetivos

Instrucciones generales de obligado cumplimiento
Procedimiento a través del uso de hojas de registro (obligado)
Procedimiento a través del uso de App US (recomendado)
Procedimiento a través del uso de cddigos QR (recomendado)
Anexo

Version y fecha
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1. Antecedentes y objetivos

En el documento de Medidas de Prevencién, Higiene y Promocidn de la Salud frente a COVID-19
para Centros Universitarios en el curso 2021-2022.

En la Guia de Referencia para la elaboracion del Plan de Prevencidn, Proteccidn y Vigilancia
COVID-19 para las Universidades de Andalucia curso 2021-2022 de 6 de septiembre del 2021 se
establece que se debe facilitar el rastreo de las personas usuarias del Centro en el caso de
presentar algun caso confirmado de COVID-19.

En el Procedimiento de Seguridad y Salud para la continuidad en el trabajo y la actividad
académica ante la pandemia COVID-19 de la Universidad de Sevilla, aprobado por el Comité de
Seguridad y Salud actualizado, en el punto 9-3 se sefialan los criterios a adoptar en cuanto a la
gestion de casos: trazabilidad.

El objetivo de este documento es establecer procedimientos para garantizar la trazabilidad del
estudiantado en sus actividades dentro de las instalaciones de la US (aulas, laboratorios,
seminarios, etc.).

2. Instrucciones generales de obligado cumplimiento

Se incluyen, a continuacién, las actuaciones que deberdan llevarse a cabo y que serdn necesarias
para garantizar la adecuada gestidn de la trazabilidad, con independencia del procedimiento, o
procedimientos, que cada Centro adopte.

De una parte, para establecer un sistema de registro, es necesario que los puestos habilitados
para su uso, los cuales se habran decidido de acuerdo con los aforos maximos permitidos en cada
una de las instalaciones.

Y de otra, deberd recomendarse que el estudiantado, durante todo el tiempo que dure la
pandemia, trate de ocupar el mismo puesto, aunque existan otros puestos vacios, y sera
obligatorio que cada estudiante anote el puesto que ocupa en los diferentes espacios en los que
asista al desarrollo las actividades académicas.



3. Procedimiento a través del uso de hojas de registro

Ester primer procedimiento consiste en el registro en papel de los asistentes a cada sesidn
programada. Los requerimientos técnicos para su desarrollo son accesibles para todos los
miembros de la comunidad y, en consecuencia, garantiza la trazabilidad completa exigida. Ser3,
por tanto, el procedimiento obligatorio, excepto en aquellos casos en los que se aplique el
descrito en la préxima sesién y cuente con la correspondiente aprobacién por parte de la
Comision COVID de la US para su completa sustitucién por éste.

Para su aplicacion, en cada aula se dispondrd de hojas de registros con indicacién de aula y franja
horaria, de acuerdo con el formato incluido en el Anexo | de este documento.

El personal de conserjeria colocara diariamente en el aula hojas de registro para cada una de las
actividades programadas.

Las hojas de registro seran colocadas en el aula en una zona de facil acceso para el registro por
parte del estudiantado y guardando suficiente distancia con el asiento mas cercano ocupado.

Cada estudiante al entrar, y una vez haya localizado el puesto que va a ocupar en la sesién, se
lavara las manos con gel hidroalcohdélico que habrd al lado de las hojas de registro, antes de tocar
las hojas, y anotard, con su propio boligrafo o util de escritura, su nombre, apellidos y su puesto
en el aula. Tras la firma se volverd a lavar las manos y ocupara su puesto en el aula.

El profesorado, una vez finalizada su clase, depositara en la caja prevista para ello el registro de
trazabilidad del estudiantado de la clase impartida. Para ello, se lavara las manos antes y después
de tocar las hojas de registro, siguiendo el mismo procedimiento descrito anteriormente.

Cada jornada, al final de cada turno (mafiana o tarde), el personal de conserjeria recogerd todos
los registros, los introducira en un sobre, indicando el aula y dia y los depositard en una caja
ubicada en la conserjeria durante 21 dias. El personal de conserjeria que realice esta actividad
debe lavarse las manos de forma inmediata al terminarla.

Durante los 21 dias de almacenamiento, y en el caso de que se produzca alguna incidencia COVID
gue requiera la informacién de alguna de las hojas, se trasladara la informacién que el SEPRUS
solicite. Pasados los 21 dias, las hojas de registro se destruiran.

4. Procedimiento a través del uso de App US (recomendado)

Adicionalmente a los dos procedimientos descritos en los apartados anteriores, la
Universidad recomienda, y solicita a todos sus Centros que difundan esta
recomendacién, que todo el estudiantado se descargue la aplicacién para méviles App
Radar COVID, siguiendo las instrucciones del Gobierno de Espafia y del Gobierno de la
Junta de Andalucia.

Asimismo, se informa en este apartado que se estd trabajando en la implantacion de la
App US basada en desarrollo de la CRUE (Conferencia de Rectores de las Universidades
Espaiolas), con un médulo especifico para registrar la asistencia del profesorado y del
estudiantado mediante aplicacion mévil, con identificacion de los asistentes y basado en
tecnologia bluetooth, con acceso también mediante navegador web.
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¢Coémo comenzar a trabajar con el registro de asistencia?

Es obligatorio aceptar los permisos de

ubicacidn y bluetooth, para el correcto
funcionamiento de la aplicacion.

Cancelar

e Cuando entrés por primera vez, verds un
calendario y un listado con todas las
asignaturas de tu programa docente.

e Te recomendamos asignar horarios a esas
asignaturas.

e Actualmente, el sistema académico de la
universidad no tiene registro de horarios,
pero puedes crearles desde aqui.

éQué puedes hacer con una asignatura?
e Prueba a hacer el gesto de deslizar hacia la
izquierda en la pantalla.

e En este ejemplo, hay dos acciones
disponibles para la asignatura
“Fundamentos de programacion”.

e Pulsa en “Editar” para asignar horarios a la
asignatura.

<

Localizacion

La aplicacién solicita su
ubicacién para registrar la asistencia.

Aceptar

9:41 ol T -

< Actividades pro;

e Aqui puedes navegar por los
dias de la semana.

e Siempre empezamos con
el dia de hoy.

< artes, 23 de Marzo >

Actividades programadas
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E Matematicas |

Fundamentos de programac

e Aquiveras tu programa de
asignaturas y horarios en el
calendario.

Estructura de datos
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Martes, 23 de Marzo

Actividades programadas

e Aqui puedes poner una fecha de inicio y
de fin a la asignatura.

e Recomendamos poner las fechas reales
del trimestre, semestre o curso
completo que tiene la asignatura.

e Las fechas podemos cambiarlas en
cualquier otro momento.

Pulsa aqui para asignar nuevos horarios a
la asignatura.

Datos de la actividad

e la actividad. La act
ario solo en el peri

Fecha de
mostrara

on de la actividad. La a
alendario solo en el peri

Fecha d
mostra

Pulse aqui para afiadir nuevos horarios =



Programar
un horario es
muy sencillo.

asignatura o actividad.

Cancelar Horarios

Afade todos los horarios que desees para una

Datos de la actividad

Hora de inicio
10:00

Hora de inicio de |a actividad

[damentos de programacion

Hora de fin
11:00

Hora de fin de la actividad

adicional 11:00 de la mafiana

Aula B-204

Informacién adicional de la actividad, notas, etc.

Por ejemplo, hora de inicio
y fin de la clase: de 10:00 a

Fecha inicio actividad
02/09/2019

actividad. La act
ario solo en el pel

- Fecha fin actividad
21/04/2020

1 de la actividad. La ac

de lasemana

alendario solo en el perio

Grupo de mafiana

de la actividad.

e También puedes afiadir un
texto para describir el horario

e Por ejemplo, con el numero de
aula, la ubicacion de la
actividad, el turno, etc.

Listado de dias y horas

10:00-11:00

110071200 Lunes, Martes, Miercole

20:00-21:30 e

que tienes este mismo

Dias de la semana en los

horario de 10:00 a 11:00.

Desde este menu puedes editar o eliminar un horario.

-
Segun vayas asignando horarios a las asignaturas,
tu calendario se ird reorganizando 041
automaticamente.
< Actividades programadas

< Martes, 23 de Marzo

Actividades programadas

A

Todavia no has asignado horarios
a “Matemdticas I” y por eso te
aparece repetido todos los dias.

U
.222| Matematicas

- Aula B-

Acabas de asignar horarios a
“Fundamentos de programacion”.
Hoy martes tienes clase de 11:00
a12:00 en el aula B-205

I

Registro Manu
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< Actividades programadas
|
I
< Jueves, 25 de Marzo >
Actividades programadas

U U
ﬁ Matematicas |

Fundamentos de programac
10:00h - 11:00h. Aula B-204

Fundamentos de programac
20:00h - 21:30h. Laboratorio de calculo

PP 2

Registro i

e En este ejemplo, si te desplazas al jueves, puedes ver que
tienes la asignatura programada dos veces: una clase
tedrica por la mafiana y otra de précticas por la tarde.

e Con la app puedes gestionar tu propio calendario de
horarios para clases y actividades.




¢Como registro la asistencia a una clase?

e Tienes que hacer el gesto de deslizar hacia la izquierda
sobre la asignatura y pulsar el boton “Asistir”.

e Sila asignatura no tiene horarios, te aparecera todos los
dias y podras hacer el registro en cualquier momento.

e Sila asignatura tiene horario asignado, solo te aparecera
en los dias programados. Es decir, solo puedes iniciar el
registro si la clase esta programada para hoy.

< Martes, 23 de Marzo >
Actividades programadas.

Matematicas |

Ky

imentos de programac

Editar

Registro de asistencia

Bienvenido

‘Con este servicio, podra crear un nuevo evento
para que otros usuarios registren su asistencia

Pulse el botdn para comenzar. El asistente le guiara
paso a paso durante el proceso.

Comenzar

U
Estructura de datos

Registro de asistencia

Notas de la asistencia

Silo desea, puede introducir unos comentarios
sobre el proceso de asistencia.

La aplicacién te permite iniciar el registro a
A cualquier hora. No tiene por qué coincidir con

la hora programada para la clase. Puedes hacer
el registro antes o después.

Notas de la asistencia
Se ha llevado a cabo la sustitucion del
profesor titular de |a asignatura.

Los alumnos han protestado por el
cambio.

31/500

el informe de asistencia.

Puedes afiadir notas o comentarios de interés para

El registro esta abierto durante 15
minutos.

A Una vez transcurrido ese tiempo, el
registro se cierra automaticamente y los
alumnos ya no podran inscribirse.

El tiempo restante te lo indica este reloi.

Asistentes

. Miguel Pérez Garcia

@ 4062020 13:31:09

. Pedro Jiménez Sanz
4108 13:31:38

@ cetwing Garcia Garcia

Si pulsas en este icono, te mostramos la lista
] de asistentes abuntados hasta el momento.

Continuar

Registro de asistencia

Cédigo de actividad

2618609

3

No cierre |a app ni bloguee la pantalla del movil

Transmitiendo el

Registro de asistencia

Confirmacion de la actividad

Fundamentos de
programacion
Grupo de mafiana.Aula B-204

Organizador: josé Antanio
Fernéndez Gonzélez

A continuacién, pulse el botén Iniciar
para transmisitir el cédigo de la
actividad a los asistentes,

Iniciar

Si pulsa en “Iniciar” se abrira el proceso para
registrar la asistencia de los alumnos.

A\

e Acabas de “abrir” el registro de asistencia a tu
clase.

e En este momento, debes indicar a los alumnos que
ya pueden registrarse.

e Opcionalmente, puedes dictarles, escribirles en la
pizarra, o copiarles en el chat el cédigo de la
actividad para que se registren.

e Este codigo puedes utilizarlo para clases no
presenciales, o como alternativa si no funciona el

Este numero te indica cuantos alumnos se
han registrado ya en tu clase o actividad. El
contador se actualizard automaticamente. -

Cuando se hayan registrado todos los
alumnos, o cuando lo desees, puedes cerrar el
registro pulsando “Finalizar”.




e Cuando cierres la asistencia,
se muestra un resumen
como el siguiente.

Registro de asistencia 4 Actividades programadas

e Ademas, te enviamos un
correo electrénico con el
informe completo.

< Martes, 23 de Marzo

Actividades programadas

Matematicas |

Cuando cierras la asistencia a
una clase (con horarios),
cambiamos el color de la ficha.

Fundamentos de
programacién

Grupo de mafiana. Aula B-204

17 asistentes

Organizador: José Antonio
Fernandez Gonzalez

Si la clase no tenia horarios,

creamos una ficha nueva.
La actividad ha finalizado.

No se pueden registrar mas asistentes.

—

[

Reglstre

e Las fichas verdes indican registros ya finalizados.

e Puedes consultar los detalles del registro
pulsando en la ficha.




Registro con documento de identidad.

éQué sucede si un alumno no tiene la app
instalada y quiere registrar la asistencia?

e Puedes utilizar el “Registro manual”. Registro de asistencia

e Por favor, pidele que se identifique con
su documento de identidad o con su -
carnet universitario.

Cédigo de actividad

2618609

g Version experimental

Esta funcionalidad no esta plenamente No cierre |a app ni bloquee la pantalla del movil
operativa y puede que algunos alumnos ‘
no aparezcan en las bisquedas.

Actualmente, sélo es capaz de registrar
con este mecanismo a alumnos que
hayan usado previamente el médulo de
“Registro de asistencia”.

Registro de asistencia

Registro Manual

Introduzca el Documento de Identidad del asistente
para registrarlo en la actividad actual.

111111117H

e Puedes registrar al alumno rellenando el
documento de identidad y pulsando “Registrar”.




Registro de otras clases y actividades puntuales

En algunas ocasiones, puede que necesites registrar la
asistencia a una clase o actividad fuera del horario
habitual.

O incluso necesitas registrarla en asignaturas que no
impartes habitualmente, sustituciones u otras actividades . i

que no estan en tu listado inicial.

s N . . s ., Registra
En estos casos puedes utilizar la siguiente opcion del menu &

infarinr I

94 wll = -

< Registro de asistencia
e Esta opcién “Manual” abre el asistente

de registro de asistencia que ya conoces. -

e Pero tiene un paso intermedio que
permite seleccionar la asignatura o
actividad que tu desees.

Seleccién de la actividad

Seleccione la actividad en la que desea crear el
evento de asistencia.

Seleccione actividad... =

e Sipulsas aqui podras crear una
nueva actividad.

e Siquieres, puedes asignar horarios
a la nueva actividad mas tarde.

Aqui puedes seleccionar la
. . Notas de la asistencia
actividad que desees, io

® " incluso crear una nueva!

Fundamentos de programacion

Estructuras de datos
Practicas y laboratorio

Matematicas |
Grupo de tarde

Nueva actividad

ad

IMa‘temﬂtlcas 1l I

Desde aqui sélo puedes registrar el nombre
de la actividad.

A Los horarios y detalles de la nueva actividad

se configuran desde la edicién (deslizar /
editar) que has visto anteriormente.

CANCELAR

ACEPTAR




Problemas y soluciones

e Laaplicacion muestra un error indicando que “No ha podido conectar con el servicio”.

Para que la aplicacion funcione es necesario que tengas conexion a Internet. Puedes utilizar las redes Wifi que la universidad
pone a tu disposicién. Cuando veas este error, puedes repetir la operacion, a veces ocurre por un problema puntual de la
red. Pero si el problema persiste, coméntalo con el CAU de tu centro o de la universidad.

. Me sale un error cuando abro el registro de asistencia.

* Para que la busqueda funcione debes tener el bluetooth de tu smartphone
{b activado. Tienes un atajo a la configuracion del bluetooth pulsando sobre el
propio icono.

e Me sigue saliendo un error cuando abro el registro de asistencia, aunque
con otro mensaje distinto.

* @ Seguramente no has concedido los permisos de ubicacion o de bluetooth. Por
favor, revisalos en la configuraciéon de permisos para la aplicacién. Tienes un
atajo a la configuracion pulsando sobre el propio icono.

th

La app no tiene pe

d |; positivo

Pulse sobre el icono para acceder a los ajuste:



Preguntas y respuestas frecuentes

P: ¢ Si imparto una asignatura junto a otro profesor, puede alterar sus horarios?

R: No, los horarios que cada profesor crea son personales y no se comparten. Es decir, puedes personalizar tus horarios sin que
afecte a los demas o sin que afecte a la informacion académica de tu universidad.

P: ¢Si creo una actividad nueva, podria afectar al resto de actividades?

R: No, las actividades “iniciales” las hemos consultado del sistema de gestién académica y las mantenemos actualizadas. Sin
embargo, las actividades que se crean desde la aplicacién son de uso personal y no se pueden compartir. Ademas, dichas
actividades no se almacenan o sincronizan con el sistema de gestion académica.

P: ¢ Puedo consultar de alguna forma los registros de asistencia que ya he cerrado?

R: Si, pulsando en el botén “Histérico” del menu inferior, podras consultas tus registros.

M

Histbrico

También puedes consultarlos desde el calendario de la aplicacion, o incluso desde la pagina web de registro de asistencia.

P: ¢ Qué ocurre si cambio de smartphone?

R: Puedes cambiar de teléfono cuantas veces necesites, pero s6lo puedes tener activado el registro de asistencia en uno de ellos.
Esto mismo sucede con la tarjeta virtual, sélo puedes tenerla activada en un teléfono a la vez.

Ademas, si cambias de dispositivo se perderan todos los registros de asistencia que tenias en el teléfono antiguo. Aungque no pasa
nada, porque los registros han sido almacenados en la plataforma de asistencia que tenemos en la nube de la universidad. Esos
registros de la nube pueden consultarse en la pagina web de registro de asistencia.

5. Procedimiento a través del uso de cédigos QR (recomendado)

Este segundo procedimiento consiste en el registro telematico de los asistentes a cada sesién y requiere el uso de la
licencia Office 365 de la Universidad, el alta de todo el estudiantado en Office 365 y el uso de sus dispositivos méviles,
y la preparacién de cédigos QR por parte de los Centros. Posee ventajas en cuanto a su sistematizacion y limitaciones
en cuanto a la disponibilidad de los recursos mencionados. En consecuencia, se aconseja su uso y se deja a la decision
de cada Centro. En el caso que se decida su uso, y siempre que se comprueba la eficacia de su aplicacién, podra dejarse
de utilizar el procedimiento de registro en papel. Para ello, el Centro debera informar a la Comision COVID de la US,
gue sera la encargada de autorizar la sustitucidon total del procedimiento en papel.

Para su aplicacién, en la puerta del aula se dispondra de un cédigo QR que sera escaneado por el estudiantado. Este
le dirigird a un formulario que le pedird su autenticacion con UVUS. Una



vez dentro se le preguntard si entran o salen del aula en cuestién. El estudiantado debera
registrar tanto su entrada en el aula completando el cuestionario como su salida, cuando marque
salidasele hard unasegunda pregunta para que indique el nimero de puesto que ocupo en el aula.

Para una gestion mas sencilla por parte del centro se ha generado una plantilla del formulario

gue esta disponible en:
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=TmhK77WBHEmpjsezG-
bEafqnVyED4WVOqlvWyf2t93hUMUoxMFMzNkJQRzZSRExDVOIXUO9WVjVQRy4u&shar

etoken=UBd90AazPGqG4cVyplJ9

Recomendamos que la persona que se encargue de la trazabilidad siga las siguientes
instrucciones para generar tantos cuestionarios como aulas disponga el Centro.

En primer lugar, y una vez que haya accedido a la URL del formulario encontrara la siguiente

pantalla
o)
=| Duplique este formulario y empiece a usarlo como si fuera suyo. Duplicarlo

Registro de entrada y salida Aula
UNIVERSIDAD XXXXX

B SEVILLA

Para poder realizar rastreo de contactos ante un posible caso de COVID-19, registre la entrada y salida y puesto
en el que estuvo sentado en el aula.

* Obligatorio

-

. ;Esta usted entrando o saliendo del aula? *
'::) Entrando

—
() Saliendo

Si pulsa el botén verde “Duplicarlo”, Microsoft le pedird que se autentique, una vez en nuestra
cuenta, se habra generado una copia del cuestionario, viéndose de la siguiente forma:

Registeo de entrada y salida Autis XIOOOK (COPI) - Guardada

Preguntas Respuestas

Registro de entrada y salida Aula
UNIVERSIDAD XXXXX (Copia) 3-

1. ;Esta usted entrando o saliendo del aula? »

ndo

2.Indique en que puesto del aula ha estado sentado *




Pulsando sobre el recuadro donde esta la fama podra editarla y consignar el aula a la que hace
referencia el registro de personas cambiando XXXXX por el nimero de aula que esté
considerando, supongamos Aula 0.1

Preguntas Respuestas

Registro de entrada y salida Aula XXXXX (Copia)

SIDAD
1 fILLA

Para poder realizar rastreo de contactos ante un posible caso de COVID-19, registre |3 entrada y salida y puesto en &l
que estuvo sentado en el aula.

En la parte superior derecha encontrara el botdén verde “Compartir” al pulsarlo obtendra el
siguiente menu

®

Enviar y recopilar respuestas

____________________________________________

https://forms.office.com/Pages/Respon

<f> =&

og
=0

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para ver y editar

Debe pulsar el segundo botdn



Que le permite obtener el cddigo QR que dirige al formulario

Enviar y recop

ar respuest

-
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A

(Va]

e

Solo las personas de mi organizacion pueden resp... v/

=
Los destinatarios ] ‘ ]
L]

pueden digitalizar el 4 -

COO‘@C' en un teléfono o
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Descargar

@ <) (B3
Pulsando el botén “Descargar” tendra una imagen en formato png, con el nombre Registro de

entrada y salida Aula 0.1 que es el que debera estar disponible en la puerta del aula.

Una vez se registren entradas y salidas todas ellas quedan almacenadas en una hoja Excel. Para
acceder a esta hoja debe pulsar en la parte superior del formulario en la pestafia de Respuestas

Preguntas Respuestas @

Registro de entrada y salida Aula 0.1

4 00:04 Activo

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado



Tiene la posibilidad de Abrir en Excel. Este botdn descargara una hoja Excel denominada Registro
de entrada y salida Aula 0.1(1-4).xIsx si hubiera 4 registros, con una tabla donde se recoge el
nombre del usuario a la hora que rellené el formulario y las respuestas dadas:

n Hora de inicio - Hora de finalizacic'lrﬂ Correo electronico - Nombre n.-'_Estai usted enlmmﬂ Indique en que puehd
1 9/25/20 14:18:24 9/25/20 14:18:26 hartillo@us.es Maria Isabel Hartillo Hi Entrando
2 9/25/20 14:18:31 9/25/20 14:18:36 hartillo@us.es Maria Isabel Hartillo HiSaliendo 17
3 9/25/20 14:18:38 9/25/20 14:18:41 hartillo@us.es Maria Isabel Hartillo Hi Entrando
4 9/25/20 14:18:43 9/25/20 14:18:49 hartillo@us.es Maria Isabel Hartillo Hi Saliendo 7 J

De esta forma podrad filtrar facilmente por rangos horarios o usuarios, en caso de necesitar
trazabilidad.

6. Anexol

AU Actividad: Dia/Hora:

Nombre Apellidos NUimero de puesto
gue ocupa

7. Versiony fecha



Version: LO4_trazabilidad_v02
Fecha: 15/09/2021



