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RECOMENDACIONES GENERALES DE PROTECCION FRENTE AL NUEVO CORONAVIRUS EN
LOS PUESTOS DONDE REALIZAN TAREAS NO ASISTENCIALES

Este documento es aplicable en:
v Areas administrativas/Controles
v Edificios Administrativos

v' Zonas comunes

Se deberan seguir las siguientes indicaciones:

MEDIDAS HIGIENICAS

Lavado de manos Lavado frecuente de las manos, preferiblemente con agua y jabdén (durante 40-60

segundos), como minimo:
- Después de toser o estornudar o sonarse la nariz.

encuentra a menos de 2m de distancia).

haber sido tocadas por otras personas.
- Después de usar el bafio.
- Antes de comer.
- Alfinalizar su jornada de trabajo.

segundos). Si no hay agua y jabdn, use un limpiador de manos a base de alcohol (20-30

- Después de un contacto con alguien que estornuda o tose (Si la persona se

- Después de tocar documentos u otro tipo de materiales o superficies que puedan

Higiene respiratoria Cubrir la boca y nariz al toser o estornudar con un pafiuelo desechable y tirarlo en un

de manos inmediatamente después.

directo.

inmediatamente después.

tocarse los ojos, boca o nariz.

Orden y limpieza de | Mantenga limpia y ordenada el drea personal de trabajo (mesa, teclado, teléfono...)
la zona de trabajo.
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contenedor de basura. Si no se tiene pafiuelo de papel debe toser o estornudar sobre su
brazo en el angulo interno del codo, con el propdsito de no contaminar las manos. Lavado

Evitar tocarse ojos, boca o nariz, ya que las manos facilitan la transmisidon por contacto

Si se toca los ojos, boca o nariz o se cubre al toser con la mano, lavese las manos

Si sufre un acceso de tos inesperado y se cubre accidentalmente con la mano, evitar
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MEDIDAS DE HIGIENE PERSONAL

Mantener la distancia interpersonal (aproximadamente 2 metros).

Evitar el saludo con contacto fisico, incluido el dar la mano.

Aquellos profesionales que utilicen gafas de correccion desinfectarlas de manera frecuente con agua

y jabédn.

v' Usar la mano no dominante para abrir puertas, etc., ya que es mas dificil que con esta mano nos
toquemos la cara. Realizar inmediatamente lavado de manos.

v' Procurar evitar los contactos innecesarios con las superficies que se encuentran proximas a usuarios
o trabajadores para prevenir la contaminacion de las manos limpias.

v' Con el objetivo de facilitar la limpieza de superficies y que resulte mas operativa, al finalizar la
jornada recoja su puesto de trabajo de papeles y objetos, de forma que la mesa o mostrador quede
libre y despejado.

v' Realizar limpieza y desinfeccidn frecuente de la superficie de trabajo y equipos.

v' Ventilar frecuentemente las dependencias.

AN

MEDIDAS ORGANIZATIVAS

v' La disposicion de los puestos de trabajo, la organizacién de la circulacidén de personas, la distribucién
de espacios (mobiliario, pasillos, zona de espera, etc.), y el resto de las condiciones de trabajo
presentes en el centro deben modificarse, en la medida necesaria, con el objetivo de garantizar la
posibilidad de mantener las distancias de seguridad minimas exigidas (idealmente 2 metros, minimo
1 metro).

v' Se recomienda no compartir objetos con usuarios o trabajadores. En caso de que sea necesario,
después del intercambio de objetos como, por ejemplo, documentos, boligrafos, etc., se realizard una
desinfeccion de manos.

v' Evita, en la medida de lo posible, utilizar equipos y dispositivos de otros trabajadores. En caso de que
sea necesario, aumenta las medidas de precaucién y, si puedes, desinféctalos antes de usarlo. Si no es
posible, lavate las manos inmediatamente después de haberlo usado.

v' Limitar el movimiento de los usuarios, evitar que estén en pasillos o zonas comunes esperando a ser
atendidos. Indicar que esperen en las zonas indicadas para ello, manteniendo la distancia de
seguridad (idealmente 2 metros, minimo 1 metro) entre ellos.

v' Se debe disponer de dispensadores con solucién hidroalcohdlica al alcance de la poblacién y el
personal y mantener aprovisionamiento suficiente. Se deben indicar a los usuarios/pacientes antes
de iniciar cualquier acto administrativo (entrega de documentacion, solicitud de documentacion...)
que realicen higiene de manos con agua y jabdn o con solucién hidroalcohdlica.

v" Se deben realizar tareas de ventilacion periédica en las instalaciones y, como minimo, de forma diaria
y por espacio de cinco minutos.

v' Es recomendable reforzar la limpieza de los filtros de aire y aumentar el nivel de ventilacién de los
sistemas de climatizacidn para renovar el aire de manera mas habitual.

v' Es necesario limpiar el drea de trabajo usada por un empleado en cada cambio de turno.
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ZONAS COMUNES

v" Se recomienda la colocacién de informacidn visual (carteles, folletos, etc.) en lugares estratégicos del
centro de trabajo para proporcionar a la poblacidon las instrucciones sobre higiene de manos, higiene
respiratoria, notas informativas...

v'  Distancia entre trabajadores-usuarios y entre usuarios, en sala de espera y en colas de atencién, de al
menos 2 metros (minimo 1 metro).

v" No es necesario uso de EPI o proteccidn colectiva si se garantiza dicha distancia minima con el usuario.

v' En la atencidn directa a usuarios, se debe mantener una distancia mayor de 2 metros (minimo 1 metro),
recomendandose el uso de cintas u otros obstaculos que garanticen esta distancia.

v" Se deberd disponer de contenedores de residuos, con tapa de apertura con pedal, para la eliminacién de
los residuos generados (en centros hospitalarios)

v' Se debe revisar al menos diariamente el funcionamiento de dispensadores de jabdn, gel desinfectante,
papel desechable, etc., procediendo a reparar o sustituir aquellos equipos que presenten averias. Se
recomienda disponer de un registro de estas acciones.

v' Realizar limpieza y desinfeccidn frecuente de las instalaciones con especial atencién a superficies, pomos
de las puertas, sillas de usuarios, camillas, estanterias, teléfonos, equipo informatico, mobiliario, etc.
Mantener un aprovisionamiento suficiente del material de limpieza para poder acometer las tareas de
higienizacion reforzada a diario.

v Estos virus se inactivan tras 5 minutos de contacto con desinfectantes de uso por el publico en general. Se
recomienda la limpieza de superficies con un desinfectante adecuado o con una solucion de hipoclorito
sédico que contenga 5000 ppm de cloro activo (por ejemplo, un producto con hipoclorito en una
concentracién de 40-50 gr/litro, se hara una dilucidn 1:10 en el momento de su utilizacidn), después del
uso por el caso posible.

v' Se puede consultar otros desinfectantes de uso posible en el documento técnico del Ministerio de
Sanidad “Productos virucidas autorizados en Espafa”. Siempre se utilizaran de acuerdo con lo indicado en
las Fichas de Datos de Seguridad.

v' También se debe vigilar el funcionamiento y la limpieza de sanitarios y grifos de aseos.
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ANEXO |: PROPUESTA DE CARTELERIA PARA APLICAR LAS RECOMENDACIONES GENERALES FRENTE AL
CORONAVIRUS

En base al documento “Guia de buenas practicas para centros de trabajo” del Ministerio Sanidad
(11.04.2020), y “Medidas preventivas generales para garantizar la separacién entre trabajadores frente a COVID-
19” del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (08.04.2020), donde se establecen medidas para la
prevencién de contagios del COVID-19, se establecen nuevas recomendaciones, que deberan tenerse en cuenta
especialmente para la vuelta paulatina al trabajo.

El Ministerio de Sanidad recomienda cumplir estrictamente lo establecido en la guia, que contiene un recordatorio
de las principales obligaciones previstas en la normativa vigente, junto a sugerencias importantes para prevenir los
contagios y lucha contra el COVID-19.

Para facilitar la aplicacidn de dichas medidas, se proponen los siguientes modelos de carteleria:

ESCALERAS:

- Para garantizar la separacion entre
quienes hagan uso de las escaleras, se
dara prioridad al sentido de bajada, de

modo que quien suba y se encuentre con EN EL USO DE LAS ESCALERAS
alguien que baje, tenga que colocarse en ~
. i . vSiempre que sea posible, utiliza las
un descansillo dejando paso al que baja. escaleras
. . Si en el ascenso encuentras a alguien
- Se ha elaborado un cartel que lo indica: que esta bajando, debes colocare en

el descansillo y esperar
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ASCENSORES:

Se indicara el nimero de maximo de
personas que puede hacer uso de los
ascensores en las puertas de estos, al
menos en planta baja.

Se colocaran cintas adhesivas en el suelo,
en las inmediaciones de las puertas de los
ascensores, al menos en la planta baja,

EN EL USO DEL ASCENSOR

v Siempre que sea posible, utiliza las

vEl nimero maximo de personas que

escaleras

pueden usar el ascensor
simultineamente es de 1 PERSONA

donde se suele agrupar mas gente, de : -
modo que se garantice la separacion de B,
2m entre los que esperan. T T T T T T

- Se ha elaborado un cartel que lo indica:

ASEOS:

- Se indicara el numero maximo de
personas que puede permanecer en la
zona comun (lavabos).

EN EL USO DE LOS ASEOS

- Se mantendrd abierta la puerta que da
acceso a los aseos (lavabos), de modo que
pueda verse si el lavabo estda ocupado o

v El nimero maximo de personas que

pueden permanecer en la zona comun

(lavabos) es de 1 PERSONA.
no, y se evite el tener que tocar la
manivela para abrirla. - -
. . g T A v 1 1 1 . ;
- Se ha elaborado un cartel que lo indica: P AAT

SALON DE ACTOS/SALAS DE REUNION:

Se redistribuiran los asientos para garantizar la distancia de seguridad de 2 m.

Se colocardn cintas adhesivas en el suelo, que faciliten la separacidon entre aquellas personas que
esperen fuera para poder entrar.
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REGISTRO/ INFORMACION/OTROS:

En el acceso a Registro/Informacion y otros Servicios con atencidén al publico, se

adhesivas en el suelo, que facilite el distanciamiento entre los que estdn esperando.

SALAS OFFICE:

Servicio de
Prevencion de Riesgos
Laborales

colocaran cintas

- En las Salas office: se ajustara el nimero
aproximado de personas que pueden
ocuparla simultaneamente.

- Se ha elaborado un cartel que lo indica

EN EL USO DE LA SALA

7El namero maximo de personas que

pueden permanecer en la zona comun
es de X PERSONAS

En los espacios donde se ubiquen maquinas dispensadoras de agua, café ..., se colocaran

esperando.

cintas adhesivas en el suelo de modo que se facilite la separacidon entre quienes estén

VIGILANTE:

En el acceso al puesto del Vigilante, se colocara cinta adhesiva en el suelo en todo su perimetro, de

modo que se evite el acercamiento a menos de 2m.

Estas medidas podran modificarse o ampliarse en funcion de las necesidades que vayan surgiendo, y de

la informacion recibida y en continua actualizacién.
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