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MESURES I RECOMANACIONS PREVENTIVES GENERALS PEL RISC DE CONTAGI
DE LA COVID-19, PER A TOT EL PERSONAL I CENTRES DE L'ADMINISTRACIO DE
LA CAIB

D'acord amb el Procediment d'actuacié pels serveis de prevencié de riscos laborals
per fer front a l'exposicié al SARS-CoV-2 de 8 d'abril https://bit.ly/2wF31QD, i les
Bones practiques en els centres del treball, d'11 d’abril de 2020 https://bit.ly/2RF82jI
elaborades pel Ministeri de Sanitat, la represa de l'activitat laboral als centres de
treball ha de garantir I'exposicié al minim risc de contagi a la COVID-19 per als
empleats publics.

Per garantir la seguretat de les nostres empleades i empleats publics, per protegir
la seva salut i evitar contagis, és necessari i fonamental preveure un escenari de
reincorporacié de personal de I'Administracio als seus llocs de treball de manera
presencial.

A continuacié es proposen unes accions preventives pel risc de contagi de la
COVID-19.

1. Objecte

Aquest document té per objecte servir de marc general que garanteixi les
condicions de seguretat, higiene i salut a les treballadores i als treballadors en els
diferents centres de treball de la Conselleria d’Administracions PuUbliques i
Modernitzacio, als efectes d'establir mesures de caracter preventiu, per evitar els
riscos del COVID-19 en el moment de la reincorporacio, tenint sempre com a
referéncia, I'aplicacié de les instruccions i protocols que s'estableixin les autoritats
sanitaries i les seves actualitzacions.

2. Reincorporacio progressiva

La reincorporacié del personal als centres de treball haura de produir-se de
manera gradual i progressiva. Per a aix0, es tindran en compte tant les
necessitats del centre de treball, com I'existéncia dels col-lectius classificats a cada
moment com a grups vulnerables per a la COVID-19 pel Ministeri de Sanitat. Els
vigents Protocols de la Red Nacional de Vigilancia Epidemiolégica considera factors i
malalties de risc per al Coronavirus (SARS-CoV-2), les seguents malalties i
circumstancies (que estan exceptuats de reincorporar-se en una primera etapa):
— Diabetis
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— Malaltia cardiovascular (inclosa la hipertensio)
— Malaltia pulmonar cronica

— Immunodeficiéncia

— Cancer en fase de tractament actiu.

— Tenir més de 60 anys

Aquesta és una llista completa de malalties i factors de risc, encara que els casos
especifics que s'al-leguin, s'han de valorar individualment.

S'ha de garantir a tots els empleats i empleades publiques que acreditin algun
dels anteriors factors de risc, que puguin acollir-se a les mesures de caracter
organitzatiu i de prestacié de serveis publics, que ha posat en funcionament
I’Administraci6 de la Comunitat Autonoma.

La Secretaria General de la Conselleria d’Administracions Publiques i
Modernitzacié, mitjancant els canals de comunicacié adients, informara al Servei
de Prevencio de Riscos Laborals sobre els treballadors que siguin especialment
sensibles segons aquests criteris.

3. Flexibilitzacié de jornada i horaris

Fins que no estiguem en una situacié de normalitat, és necessari mantenir i
adoptar mesures de flexibilitzacié horaria, que podra referir-se tant a les hores
d'entrada i sortida, per a evitar aglomeracions en hores punta, com l'establiment
de torns. Aix0 es dura a terme en funcié6 del nombre de treballadors amb la
finalitat d'evitar contactes innecessaris.

Cada departament, servei o organisme autonom ha d’'estudiar les necessitats de
les seves activitats i, sempre que sigui possible, s’han de mantenir modalitats no
presencials (com teletreball).

4. Plans i mesures preventives

En I'ambit de sequretat i salut laboral és necessari que cada departament o servei,
dins del seu ambit organitzatiu, adopti o actualitzi les seves mesures i actuacions
preventives o els seus "plans de contingéncia i de continuitat", sobre la base dels
criteris, pautes i recomanacions que fixin les autoritats sanitaries competents.

En aquest sentit, per a garantir la reincorporacié segura i I'homogeneitat en les

actuacions preventives i nivells de proteccié en els centres de treball, es formulen
les seglients mesures i linies d'actuacié a adoptar:
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a) Consideraci6 prévia

El personal del centre de treball ha de tenir present que si presenta qualsevol
simptomatologia (tossina, febre, dificultat per respirar, etc.), associada amb la
COVID-19, no ha d'anar al centre de treball i ha d'avisar al superior jerarquic i
seguir amb el protocol establert per les autoritats sanitaries.

En cas de presentar simptomatologia al llarg de la jornada laboral, s’ha de
procedir de la mateix manera.

b) Centre/ Instal-lacions de treball

S'han d'adoptar les mesures necessaries per a la aplicacié del document "Guia de
buenas practicas en los centros de trabajo» del Ministeri de Sanitat, aixi com les
seves possibles actualitzacions.

INFORMACIO GENERAL SOBRE SALUT PUBLICA PER ALS EMPLEATS PUBLICS I
PER ALS USUARIS

» S’han d'actualitzar periodicament els cartells informatius oficials sobre com
fer front a I'exposicié a la COVID-19 i col-locar-los en llocs visibles com
poden ser portes d’'accés al centre de treball, taulells informatius, escusats,
sales d’'espera i reunions, sales de descans, xarxes socials, etc.

* Lainformacié més rellevant és sobre el procediment de rentat de mans i Us
d'equips de protecci6 individual guants i mascaretes.

« També s'ha de donar informacié clara i precisa sobre els procediments
d'atencio als usuaris (només es permetra I'accés a un usuari, distancies de
seguretat, neteja de mans, etc.) i la resta d'informacioé rellevant que es
consideri necessaria. La difusié d’aquesta informacié ha d'estar disponible
als punts visibles del centre de treball, a través de les xarxes socials oficials
i la plana web oficial.

* La informacié s’ha de presentar de forma ordenada, senzilla i accessible
per la rapida comprensié dels continguts per a tothom.

* La informacié s’ha de mantenir actualitzada periodicament a través del
canals oficials d'informacio.
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https://bit.ly/3d0zIMk

https://bit.ly/2UEQINH

ORGANITZACIO D’ACCESSOS AL CENTRE DE TREBALL D'USUARIS EXTERNS

«  Només podra accedir a les seus de les conselleries i organismes autonoms
un usuari no acompanyat. Senyalitzar que l'accés al centre de treball és
només per una sola persona de forma practica i comprensible.

* Excepcionalment l'usuari/a podra anar acompanyat per ser collectiu
vulnerable o altres circumstancies ineludibles. També és recomanable
senyalitzar aquest fet de forma practica i comprensible.

« Shan devitar les aglomeracions de persones als punts datencié
d'informacié. En cas necessari i per distribuir I'afluencia d'usuaris s’haura
de reforcar la preséncia de personal de seguretat.

* Alentrada i la sortida del centre de treball s’ha de garantir la distancia de
seguretat de 2 metres perimetrals entre treballadors i usuaris. Potser és
convenient disposar d'una porta d'entrada al centre i d'una porta de
sortida. Si no és possible aquest fet, s’ha senyalitzar que s’ha de deixar
sortir abans d’entrar.

* A l'accés del centre de treball s’ha de disposar d'una estacié higiénica
perque els usuaris es facin un rentat de mans amb solucié hidroalcoholica.
També s'ha de disposar de paper d’'un sol Us i un paperera amb pedal i
tapa. Aquest punt ha de ser facilment localitzable.

« Shan d'eliminar o retirar de les zones de pas i zones de treball el mobiliari
auxiliar, prestatges o altres elements per garantir les distancies de
seguretat de 2 metres perimetrals durant la circulacié de persones a través
de les dependéncies del centre.

» Ales sales d'espera s’han de senyalitzar les seients disponibles, bloquejar
I'is dels que no poden ser emprats o eliminar-los per a que la disposicio
entre persona i persona sigui de 2 metres perimetrals.

» L'Us dels seients de les sales d’espera s'ha de prioritzar per persones més
vulnerables i altres circumstancies ineludibles.
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MESURES ORGANITZATIVES DEL TREBALL

Han de seguir en funcionament tots els sistemes telematics i d'altres
sistemes establerts per la correcta gestio del treball a les seus de les
conselleries o organismes autonoms (cita previa, atencié telefonica i
altres).

En la mesura del possible s’ha de sequir amb l'assignacié del teletreball. Els
caps faran un seguiment de les feines assignades les quals tindran uns
objectius clars i precisos.

Les reunions amb l'equip de feina s'han de fer a través dels canals de
comunicacié existents, com sén les videoconferéncies.

Es recomana no compartir els llocs de treball (cadira, ordinador, taula,
teléfon). Han de ser d’Us personal.

En casos excepcionals dos empleats podran emprar un mateix lloc de
treball si abans s’ha fet una desinfeccié de la taula i de tots els elements
accessoris.

Si es disposa de sistema de fitxatge d'entrades i sortides per empremta
digital, s’ha de substituir per una altra sistema que no impliqui contacte
fisic.

Mesures generals: DISTRIBUCIO D’ESPAIS DE TREBALL I DISTANCIES DE
SEGURETAT

Mantenir la distancia interpersonal de seguretat de 2 metres (perimetral)
en tot moment, i evitar el contacte fisic entre els treballadors i les
treballadores, i possibles usuaries i usuaris. La disposicié dels llocs de
treball, les zones de circulaci6 de persones i la distribucid6 d'espais
(mobiliari, prestatges, passadissos, zones d'espera, ...) en el centre de
treball, s'’han de revisar i es poden haver de modificar per garantir i
mantenir la distancia de seguretat de 2 metres.

S'ha de senyalitzar la distancia de seguretat amb marques al terra o amb
elements dissuasius als punts d'informacié i als altres punts en els quals hi
hagi atenci6 al public.

S’han d'instal-lar mampares de proteccié als taulells d'atenci6 al public i a
les taules d'atencié personalitzada. Les mampares seran de metacrilat o
similar, rigid i de facil neteja i desinfeccid.

Els despatxos unipersonals es poden emprar independentment de les
seves dimensions, sempre i quan es respectin les normes de seguretat i
higiene establertes.

A les sales obertes, s’han de respectar els 2 metres de distancia de
seguretat entre els llocs de treball.
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A les zones d'espera, s’han de senyalitzar els seients que no poden ser
emprats o retirar-los, per a que la disposicié entre persona i persona sigui
de 2 metres.

En cas de qué no es pugui garantir les distancies de seguretat ni
mampares de proteccio col-lectiva, s’ha d'emprar mascaretes higienica de
proteccio.

Als llocs de treball d'atencié personalitzada, només hi podra haver una
cadira de visita.8.

Limitar 'aforament de menjadors, zones de descans, i ascensors, tenint en
compte les seves dimensions i les condicions de distanciament
interpersonal.

RECOMANACIONS SOBRE MESURES HIGIENIQUES PER TOT EL PERSONAL

Seqguint les pautes establertes per les autoritats sanitaries s'han de reforcar les
mesures higiéniques personals en 'ambit laboral.

S'ha de disposar de dispensadors de solucié hidroalcoholica (amb un
percentatge d'alcohol superior al 70 per cent) o etanol al 70% a disposicio
dels empleats publics. Col-locar els dispensadors en un lloc visible i
preferiblement a I'entrada de les sales comunes, punts d'atencio al public i
despatxos.
També és recomanable disposar de paper de mans d'un sol Us, mocadors
de paper i papereres amb tapa.
Disposar de papereres amb tapa senyalitzades properes a la sortida i a
I'entrada de les sales comunes i punts d'atencié al public per la eliminacié
de residus com mascaretes, guants i paper utilitzat.
S’ha de fer un Us racional del material.
S’han de col-locar cartells informatius amb informacié visual a punts
estrategics (portes d'accés, taulons dinformacid, banys, etc.) sobre el
rentat de mans i les mesures d’'higiene establertes per les institucions.
Les pautes higieniques establertes son:

- En tossir i esternudar cobrir-se el nas i la boca amb un mocador,

posteriorment s'ha de llancar al fems amb tapa i pedal.
- Si no se disposa de mocadors emprar la part interna del colze per no
contaminar les mans.
- Evitau tocar-vos els ulls, el nas, la boca i cara.
- Rentau-vos les mans frequentment durant al menys 40 segons.
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* Mantenir taules de treball i zones comunes lliures d'objectes innecessaris
(safates, triptics, objectes personals, etc.) per facilitar les tasques de neteja
al personal responsable.

* Es recomana no menjar o beure als llocs de treball. Empreu les sales de
descans on s'han d'aplicar també totes les normes anteriorment
nomenades.

+ Informar d'aquestes mesures a tot el personal i s’ha de garantir el
compliment.

RECOMANACIONS SOBRE MESURES HIGIENIQUES AL CENTRE DE TREBALL

Ventilacié de les instal-lacions

S’han de ventilar les instal-lacions diariament com a minim durant 5-10 minuts al
inici de la jornada laboral i al llarg de la jornada. Les sales d'espera s’han de
ventilar amb més frequéncia d'acord amb el volum d’ocupacio.

S’han de netejar els filtres daire condicionat i augmentar la ventilacié dels
sistemes de climatitzacié per renovar laire interior. En cas necessari sha de
sol-licitar al personal competent en sistemes d'aire condicionat una revisié del
sistema i conductes de l'aire condicionat.

Neteja del centre de treball

La higiene i la neteja dels llocs de treball s’ha d'intensificar en relaci6 a la practica
habitual. Per la qual cosa s’han de dur a terme les segUents accions:

+ Sha de fer la neteja en profunditat dels punts essencials de la taula de
treball: taula, teclat, ratoli, telefon, pantalla, etc. de cada lloc de treball.

» S'ha de realitzar una neteja diaria de totes les superficies, especialment els
poms de portes, baranes, taulells, taules, teléfons, teclats, ratolins, etc. i
zones comunes.

« Sha de fer una neteja especifica de les cadires de visita i de les cadires de
les sales d’espera.

» El personal de neteja ha d'emprar tots els equips de proteccié individual
necessaris pel fer el treball. Han d'utilitzar mascaretes quirdrgiques i
guants de proteccié d'un sol Us i posteriorment rentar-se les mans.

» Si s'estableixen torns de feina s’ha de netejar cada lloc de treball abans
d'iniciar el seguent torn.
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En considera necessari tenir un refor¢ del servei de neteja al llarg de la
jornada laboral per garantir el manteniment de la neteja de les zones
comunes i punts essencials del centre de treball (cadires de visita, escusats,

baranes, portes, etc.).

Els productes de neteja poden ser el lleixiu d'uUs domeéstic diluida amb
aigua (concentracio de clor 1 g/l, preparat amb dilucié de 1,50 g d’'un lleixiu
de concentraci6 40-50 g/l) o altres productes viricides autoritzats per Us pel

public general https://bit.ly/2]ImByx

Les empreses contractades per fer els serveis de neteja han de sequir els
protocols establerts i actualitzats sobre la desinfeccié i neteja.

PUNTS CRITICS QUE REQUEREIXEN UNA ESPECIAL ATENCIO EN CENTRES DE
L'ADMINISTRACIO

Baranes i passamans

Superficies de les taules compartides
Superficies de suport

Poms de portes

Ascensors

Armaris

Interruptors

Telefons

Aixetes

Inodors

Claus d'aigua

Assecadors de mans

Taules i cadires de les sales de reunions
Maquines vending/dispensadors d'aigua

Lloc de descans (gelera, armaris i
microones)

Cadires de les taules compartides
Portes d'arxius

Portes de banys

Fotocopiadores

Portes d'accés i de sortida
Pantalles protectores de metacrilat
Teclats d'ordinadors compartits
Timbres

Cadires, butaques, i sofas que puguin
ser compartits

Altres que es considerin necessaris
segons l'activitat

Excusat d'Us publici privat del personal

Als escusat d’us privat pel personal o per Us public s’ha de disposar sempre de
sab6 de mans, paper per assecar-se d'un sol Us i de papereres amb pedal i tapa.

La neteja també s'ha d'intensificar en els punts essencials especificats
anteriorment. Seqguir els protocols de neteja establerts.

Limitar 'aforament als excusats tant publics com privats del personal.
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UTILITZACIO D’EQUIPS DE PROTECCIO INDIVIDUAL

S’ha de realitzar la higiene de mans abans de col-locar-se els equips de proteccid
individual i també després de la seva retirada.

Mascaretes de proteccio

- Sutilitzaran les mascaretes higieniques en el casos en que no es pugui
garantir la distancia de seguretat interpersonal de 2 metres (Ordre
SNS/422/2020, de 19 de maig)

» La utilitzaci6 de mascaretes no eximeix de complir amb les pautes
higieniques establertes (higiene de mans, etiqueta respiratoria i evitar
tocar-se la cara, nas, boca i ulls) i del distanciament social.

« Les mascaretes han de ser higieniques amb la certificaci6 UNE 0064-
1:2020.

Guants de proteccié

» Sha de posar a disposicié dels empleats publics guants de proteccié d'Us
sol Us de vinil o de nitril i sshan d’'emprar en cas de trasllat de documentacio
fisica.

» L'Gs de guants de proteccié no eximeix de rentar-se les mans.

» Sha de fer un us racional del material.

» Informar sobre les pautes correctes d'Us de guants i mascaretes amb les
publicacions actualitzades del Ministeri de Sanitat.

https://bit.ly/345lwu3

https://bit.ly/344tkMp

« Sha de fer un seguiment actualitzat de les pautes i recomanacions que fan
les autoritats sanitaries sobre I'Gs dels equips de protecci6 individual.

TRASLLAT AL CENTRE DE FEINA I TORNADA A CASA
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Complir amb les disposicions establertes pel Ministeri de Sanitat respecte I'Us del
transport public, neteja i Us de vehicle privat i sequir les pautes establerts sobre
les accions a fer en arribar a casa https://bit.ly/3bmTb5j
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