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|. DISPOSICIONES GENERALES

VICEPRESIDENCIAY CONSELLERIADE PRESIDENCIA,ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y JUSTICIA

RESOLUCION de 8 de mayo de 2020, de la Secretaria General Técnica de
la Conselleria de Presidencia, Administraciones Publicas y Justicia, por la
que se da publicidad del Acuerdo del Consello de la Xunta de Galicia, de 8 de
mayo de 2020, por el que se aprueba el Protocolo por el que se establecen la
reincorporacion de los empleados publicos al trabajo presencial y las medidas
de prevencion frente al COVID-19.

El Consello de la Xunta de Galicia, tras la negociacion con las organizaciones sindicales
presentes en la Mesa General de Negociacién de Empleados Publicos, teniendo en cuenta
sus aportaciones y con la ratificacién de los cuatro sindicatos con representacién en la mis-
ma (CIG, CC.00., CSIF y UGT), en su reunion de 8 de mayo de 2020, adopté el siguiente
acuerdo:

«1. Aprobar el Protocolo por el que se establecen la reincorporacion de los empleados
publicos al trabajo presencial y las medidas de prevencion frente al COVID-19, que se ad-
junta como anexo.

2. Publiquese en el Diario Oficial de Galicia.

ANEXO
Protocolo por el que se establecen la reincorporacion de los empleados publicos
al trabajo presencial y las medidas de prevencién frente al COVID-19

1. Antecedentes.
2. Ambito de aplicacién.

3. Planificacion de la reincorporacién al puesto de trabajo.
3.1. Actuaciones preliminares.
3.2. Primera fase.

3.3. Segunda fase.

3.4. Tercera fase.
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4. Medidas preventivas.

4.1. Determinacién de las actividades y su evaluacion del riesgo de exposicion.
4.2. Mecanismos de informacion para el personal y sintomatologia.

4.3. Medidas de proteccion.

4.3.1. Medidas de organizacion del trabajo.

4.3.2. Medidas de proteccion individual.

4.3.3. Medidas de proteccion colectiva en el puesto de trabajo.
4.3.4. Reuniones, traslados y formacion.

4.3.5. Espacios e instalaciones comunes en los edificios.

4.3.6. Acceso al recinto o edificio por parte de personal externo y proveedores.
5. Coordinacion de actividades empresariales.
6. Publicidad.
7. Vigencia.

8. Comision de seguimiento y grupo de trabajo.

1. Antecedentes.

La aparicién y la evolucion pandémica del coronavirus COVID-19 exigio la adopcién de
medidas preventivas para proteger la salud del personal empleado publico.

Con la citada premisa, la Xunta de Galicia adoptd diversos protocolos y medidas con la
finalidad de evitar la propagacion del virus.

En este sentido, y anticipandose a la declaracion del estado de alarma por parte del Go-
bierno central, el Consello de la Xunta de Galicia, en su reunién de 12 de marzo de 2020,
adoptd el Protocolo de actuacion para el personal empleado publico de la Administracion
de la Xunta de Galicia en relacién con el coronavirus COVID-19 (DOG numero 49 bis,
de 12 de marzo), con el que se marcaron las pautas para poder prevenir supuestos de in-
feccion, se articularon los mecanismos necesarios para protocolizar la forma de actuar ante
la sospecha de la infeccion de un empleado publico y se establecieron medidas especificas
para el personal que presta servicios en oficinas de atencion presencial a la ciudadania.
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El 14 de marzo de 2020, el Gobierno central dictd el Real decreto 463/2020, de 14 de
marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestion de la situacion de crisis
sanitaria ocasionada por el COVID-19.

La Xunta de Galicia, avanzando en la linea preventiva sefialada, y a través del Centro
de Coordinacién Operativa (en adelante, Cecop), en su reunion de 15 de marzo de 2020
aprobo el acuerdo mediante el que se adoptan medidas preventivas en lugares de trabajo
del sector publico autonémico como consecuencia de la evolucién epidemiolégica del coro-
navirus COVID-19 (DOG numero 51, de 15 de marzo), en el cual se establecen, en lineas
generales, los puestos que se consideran esenciales a efectos de su prestacion laboral
presencial y se generaliza el régimen de teletrabajo.

El 14 de abril de 2020 el Cecop aprobaba la Guia de actuacion preventiva ante el coro-
navirus en el ambito de la Administracion general de la Comunidad Auténoma de Galicia
(DOG numero 74, de 17 de abril), mediante la que se establecia el protocolo interno de
actuacion a la hora de abordar la prevencién de la infeccion del coronavirus, desde la 6p-
tica de su prevencion en el terreno laboral, asi como los mecanismos de proteccion de los
trabajadores, con especial referencia a los potencialmente sensibles.

El 25 de abril de 2020, el Cecop aprobd el documento Medidas preventivas frente al co-
ronavirus en los servicios de registro y atencién a la ciudadania, en el cual se establecen las
medidas preventivas necesarias para realizar la atencién al publico de manera presencial
con las maximas garantias de cara a prevenir los riesgos de contagio por el coronavirus.

De esta manera, la Xunta de Galicia protocolizé los distintos aspectos referidos a la ac-
tividad y funcionamiento de la Administracion con el fin de dotar al personal de la maxima
proteccion posible y dar publicidad a todos los aspectos que le afectan en lo relativo a la
prevencion del contagio del virus en el entorno laboral.

Avanzando en el proceso preventivo descrito y programando adecuadamente los si-
guientes pasos a seguir en la Administracion de la Xunta de Galicia, resulta necesario,
en este momento, establecer un protocolo para marcar la reincorporacion gradual de los
empleados publicos al trabajo presencial, estableciendo, al efecto, todas las medidas pre-
ventivas necesarias para evitar o minimizar el riesgo de contagio.

Por lo tanto, el objetivo fundamental es retornar a la actividad siguiendo estrictamente
las recomendaciones de las autoridades sanitarias y tras aplicar las medidas que se defi-
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nen en el presente protocolo. En ningun caso se procedera a recuperar la actividad si no
se cumplen ambos criterios.

2. Ambito de aplicacién.

Las previsiones contenidas en el presente protocolo resultaran de aplicacion a todo el
personal empleado publico en todos los sectores administrativos y funcionales de la Xunta
de Galicia, excepto en el ambito educativo, sanitario y sociosanitario.

El ambito judicial se regira por su regulacion especifica, aplicandose este protocolo de
manera supletoria para aquel o aquellos aspectos que no se encuentren especificamente
regulados en la referida normativa.

En todo caso, sin perjuicio de las medidas de caracter general establecidas en este
protocolo, que resultan de aplicacién a todo el personal empleado publico, y dentro de este
marco de referencia, podran aprobarse otros protocolos o instrucciones especificas de
adaptacion para determinados colectivos o areas de actividad, en atencion a sus peculiari-
dades y con el objeto de evitar o minimizar el riesgo de infeccion.

Por lo que se refiere a aquellos centros y/o unidades de los ambitos periféricos que
estén sin actividad (bien por no ser esenciales o bien porque asi se decidio por cuestiones
de seguridad), las correspondientes secretarias generales técnicas deberan adoptar la de-
cision de su apertura, con caracter previo a la reincorporacion del personal, tomando todas
las medidas preventivas previstas en el presente protocolo.

3. Planificacion de la reincorporacién al puesto de trabajo.

Mediante el presente protocolo se establece el procedimiento de puesta en marcha de
la reincorporacion al trabajo presencial de los empleados publicos de la Administracion
general de la Comunidad Auténoma de Galicia.

Este procedimiento se iniciara con unas actuaciones preliminares en las cuales se pre-
parara el retorno de los trabajadores, con atencion a una serie de parametros, con la fina-
lidad de adecuar las distintas fases de su incorporacion efectiva a la implantacion de las
medidas preventivas necesarias para garantizar la proteccion de su salud.

La Direccién General de Movilidad, en coordinaciéon con las empresas concesionarias
del transporte publico, mantendra una oferta suficiente para atender las necesidades de
transporte que en cada fase de este proceso de reincorporacion sean precisas. Para ello,

A XUNTA
+ +
¢ DE GALICIA ISSN1130-9229 Deposito legal C.494-1998 https://www.xunta.gal/diario-oficial-galicia




N~
<
je)
[ee}
N
D
o
Tp]
(0]
N
G
=
o
<
[o0]
>
©
7
~
Q
<
@
o
ot
>
o
c
o
—
Ye]
O]
@)
Q
Ll
>
O

Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 89 Sébado, 9 de mayo de 2020 Pag. 19546

todos los dias se analizara la ocupacion de cada una de las expediciones que atienden los
diferentes centros de trabajo para actuar de manera urgente en el caso de detectar nece-
sidades no atendidas. Adicionalmente, se solicitara a estos concesionarios que cuenten
con vehiculos de refuerzo, en los puntos principales de demanda, para atender de manera
inmediata posibles déficits puntuales de plazas.

De forma simultanea, se mantendra una comunicacion continua con la Direccion Gene-
ral de Funcion Publica para conocer las nuevas necesidades que puedan surgir a lo largo
del proceso de reincorporacién de los empleados publicos.

En todo caso, para prestar el trabajo de manera presencial, deberan tenerse en cuenta
las medidas preventivas indicadas en el punto 4, de forma que:

— Si una persona tiene los sintomas del coronavirus no ira a trabajar, se pondra en
contacto con el teléfono de atencién al COVID-19 de Galicia o con el servicio de atencion
primaria y seguira sus instrucciones.

— Si estuvo en contacto estrecho con personas afectadas por COVID-19 tampoco acudi-
ra al centro de trabajo, se pondra en contacto con el teléfono de atencion a la enfermedad
y seguira las indicaciones de las autoridades sanitarias.

De forma general y, por lo tanto, de aplicacion a todo el procedimiento de reincorpora-
cion al puesto de trabajo, deberan tenerse en cuenta las siguientes previsiones respecto
a la conciliacion de la vida familiar y laboral, al personal vulnerable y a las condiciones del
régimen de teletrabajo:

1) Podra seguir prestando su trabajo en régimen de teletrabajo el personal que tenga a
su cargo menores 0 mayores dependientes y se vea afectado, en su caso, por el cierre de
centros educativos o de mayores, y no sea compatible su situacion personal con medidas
especiales de flexibilidad de la jornada laboral. Este régimen especial de teletrabajo sola-
mente se podra conceder a un trabajador para el caso en que hubiera dos o0 mas emplea-
dos publicos convivientes en que se dé la misma circunstancia.

Esta misma prevision les sera de aplicacion a las empleadas publicas embarazadas.

En este sentido, se entendera por teletrabajo no solo aquel que se pueda realizar por
medios telematicos, sino también el despacho ordinario de asuntos desde el domicilio par-
ticular, es decir, aquella modalidad de prestacion de servicios en que el personal empleado
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publico desarrolle las tareas asignadas a su puesto de trabajo fuera de las dependencias
de la Administracion autonémica.

Este personal se reincorporaria al puesto de trabajo en la tercera fase.

2) En lo que se refiere al personal que presente algun tipo de enfermedad o afeccion
que implique su consideracién como grupo vulnerable, se atendera a lo dispuesto en la
Guia de actuacion preventiva ante el coronavirus en el ambito de la Administracion general
de la Comunidad Auténoma de Galicia (DOG numero 74, de 17 de abril), aprobada por el
Cecop en su reunion de 14 de abril de 2020, mientras duren las medidas de contencion
del COVID-19.

Tal y como se indica en la referida guia, el personal que se incluye como grupo vulne-
rable es el que presenta alguna de las siguientes dolencias o situaciones personales: en-
fermedad cardiovascular/HTA; diabetes, enfermedad pulmonar crénica, inmunodeficiencia;
cancer en tratamiento activo, mayores de 60 afios 0 embarazo.

Previo informe de la unidad del empleado publico y una vez acreditada la imposibilidad
de realizar la adaptacién del puesto de trabajo o la dotacién de las protecciones necesarias
en su puesto de trabajo, el servicio sanitario del servicio de prevencion de riesgos laborales
determinara la consideracion del personal como especialmente sensible y no tendra que
reincorporarse, por tanto, hasta la tercera fase regulada en el presente protocolo.

3) Finalmente, se indica que el personal empleado publico que, con anterioridad a la de-
claracion del estado de alarma, contara con sistemas de teletrabajo o de flexibilidad horaria
por conciliacion autorizados seguira teniendo el derecho a su ejercicio. Asimismo, todo
aquel personal que, como consecuencia de la pandemia, esté realizando su trabajo bajo la
modalidad de teletrabajo ordinario podra solicitar, durante el desarrollo de las fases uno y
dos del presente protocolo, su prorroga, que se entendera autorizada de forma automatica,
sin perjuicio de aquellas denegaciones que se puedan producir por causas debidamente
justificadas.

Con caracter previo a la ejecucion de cada una de las fases que se indican a continua-
cion, cada conselleria elaborara un informe conjunto de las medidas preventivas adopta-
das por cada uno de sus centros directivos y/o jefaturas territoriales, de los cuales se dara
traslado tanto a los servicios de prevencion de riesgos como a los comités de seguridad y
salud laboral del ambito respectivo.
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3.1. Actuaciones preliminares.

Las actuaciones preliminares, previas por tanto a la reincorporacion al trabajo presen-
cial, se iniciaran el 11 de mayo de 2020, en que cada centro directivo realizara un analisis
de las medidas contenidas en este documento y las actuaciones necesarias para su puesta
en practica.

Las actuaciones preliminares tendran una duraciéon de una semana como minimo, salvo
que, en atencion a criterios sanitarios, se acuerde por indicacion de las autoridades com-
petentes su ampliacion.

En este sentido, deberan concretarse los siguientes aspectos:

1) Identificar al personal que cuenta con despacho propio y que, por lo tanto, no concu-
rre en su puesto de trabajo con ningun otro trabajador.

2) ldentificar los espacios de trabajo compartidos en los cuales se cumple la distancia
de seguridad de 2 metros (frontal, lateral y trasera).

Debe tenerse en cuenta que la distancia de seguridad de 2 metros es una distancia de
separacion personal, por lo que la referida medida se aplica de persona a persona, por lo
tanto, desde la silla que ocupa el empleado publico hasta la silla del personal mas préximo
a su posicion.

Respecto a los puestos de trabajo que se constate que no cumplen la separacion
de 2 metros, se evaluara si, reordenando los puestos de trabajo, se puede conseguir la
separacion.

Si la reordenacion no es viable, debera analizarse si es posible la dotacién de elemen-
tos de proteccidon o mobiliario que impida el contacto con las demas personas, tales como
mamparas de separacion (de metacrilato, vidrio o materias similares de facil limpieza y
desinfeccion) o la instalacion de muebles que cuenten con altura suficiente para servir de
barrera de separaciéon (muebles cerrados, que no tengan ninguna apertura, tales como
archivadores y estanterias, entre otros).

De manera general, supeditado a las circunstancias concretas del puesto de trabajo
(como la orientacion, segun estén enfrentados, de cara a cara, o de espaldas, lo que implica
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una menor incidencia), asi como a las del propio personal afectado (como su estatura), las
protecciones que se instalen sobre las mesas tendran una altura minima de 60 centimetros
y, si son mamparas desde el suelo o0 muebles, deberan tener un minimo de 180 centimetros.

Igualmente, en el citado periodo de tiempo cada centro directivo debera contar con la
relacion de personal cuyas funciones se pueden ejercer en régimen de teletrabajo (inclu-
yendo tanto el que ya lo tenia reconocido con anterioridad a la declaracion del estado de
alarma como el que esta utilizando esta medida con la autorizacion expresa COVID-19),
asi como aquel que no cuenta en su domicilio con las herramientas necesarias para este
régimen de trabajo o aquel cuyas funciones no son susceptibles de teletrabajo.

Se incluye como anexo | un cuadro modelo para facilitar esta tarea de identificacion del
personal.

En el caso de que exista alguna baja, se valorara igualmente el puesto de trabajo, si bien
se especificara en el apartado de observaciones a efectos de tenerlo en cuenta de cara a
priorizar las acciones de adaptacion.

Igualmente, se indicaran en este apartado de observaciones los puestos de trabajo que
no estan ubicados en una oficina presencial por desarrollar las funciones fuera de estas.

Finalmente, en este momento se consultara con el personal empleado publico su dis-
posicién para la reordenacion de su turno de trabajo para tenerlo en cuenta por si fuera
necesario reordenar la afluencia y la confluencia del personal en los edificios.

3.2. Primera fase.

Una vez terminadas las actuaciones preliminares y cumplidas las medidas preventivas
exigidas, se acordara la reincorporacion efectiva del personal, dando cuenta al Consello
de la Xunta de Galicia. En esta primera fase, la reincorporacién se realizara con atencion
a las siguientes prioridades:

Primera: continuara prestando su trabajo presencial el personal declarado esencial por
el Acuerdo del Cecop de 15 de marzo de 2020 y el que se determine en cada centro direc-
tivo en atencion a las necesidades del servicio debidamente justificadas.

Segunda: el personal que ocupe el puesto de trabajo de jefe/a de servicio o equivalente
0, en su defecto, el responsable organico de la unidad administrativa.
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Tercera: el personal cuyas funciones no pueden ser prestadas en régimen de teletra-
bajo, siempre y cuando se garanticen las condiciones de proteccion y seguridad exigidas
y, fundamentalmente, la distancia minima de seguridad de 2 metros. Si no se dan estas
garantias, no se procedera a su incorporacion.

En todo caso, para este personal que se incorpora en la primera fase, resultara obliga-
torio el cumplimiento de lo dispuesto en el presente protocolo, singularmente la obligacion
de garantizar el mantenimiento de la distancia de seguridad en su puesto de trabajo.

En esta primera fase, se estructurara la vuelta al trabajo del resto del personal y cada
centro directivo debera comprobar que adapté de forma adecuada los puestos de trabajo
para garantizar la distancia de seguridad.

Los servicios de prevencion de riesgos laborales afectados colaboraran con los centros
directivos para realizar una comprobaciéon de que, en términos generales, se da cumpli-
miento a lo dispuesto en el presente protocolo de cara a garantizar la distancia personal
entre los empleados en sus puestos de trabajo.

En lo que se refiere a aquellos puestos de trabajo donde no se pueda garantizar la
distancia de seguridad, se planificaran medidas especiales para evitar la concurrencia de
los trabajadores en que se den estas circunstancias, de forma que se pueda emplear el
régimen de teletrabajo en periodos de tiempo alternos entre los trabajadores afectados o
programar la redistribucién de sus turnos de trabajo. En ambos casos, los periodos alter-
Nnos seran por semanas.

Esta primera fase se desarrollara en un plazo de dos semanas, salvo que, en atencion
a criterios sanitarios, se acuerde, por indicacion de las autoridades competentes, su am-
pliacién.

3.3. Segunda fase.

Una vez concluida la primera fase, se iniciara la segunda fase. En la misma se proce-
dera a la reincorporacion del personal que, sin haber estado incluido en la primera fase,
ocupe puestos de trabajo que se encuentren en espacios de uso exclusivo (por ejemplo,
despachos individuales) o que trabaje en oficinas que garanticen una distancia de 2 metros
de separacion entre trabajadores.
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En esta segunda fase, el personal cuyos puestos de trabajo no garanticen la separa-
cion de 2 metros prestara su trabajo alternando la prestacion presencial y el régimen de
teletrabajo, en periodos de tiempo alternos entre los trabajadores afectados, o mediante la
programacion de la redistribucién de sus turnos de trabajo, mientras no se acometan los
ajustes u obras necesarias para garantizar la indicada distancia minima de seguridad.

En relacion con lo establecido para los turnos de trabajo, tendra preferencia para su
realizacién el personal que tenga menores 0 mayores a cargo o que conviva con una per-
sona que, segun los protocolos establecidos por el Ministerio de Sanidad, esté dentro de
los grupos considerados de riesgo. En todo caso, primara la voluntariedad en los cambios
de turno.

En este sentido, deberan tenerse en cuenta los periodos de vacaciones de los emplea-
dos publicos a la hora de establecer la alternancia y la presencia en los puestos de trabajo.

Si, en base a la consulta realizada en las actuaciones preliminares sobre los turnos, se
modifican estos, la prestacion del trabajo se realizara segun los que hayan sido aceptados
por los trabajadores, si bien se podra modificar, tanto a peticién de los propios trabajadores
como en atencidn a circunstancias sobrevenidas, por motivos de conciliacién de la vida
familiar y laboral.

La modificacién de los turnos se trasladara a los correspondientes servicios de personal
a efectos de su constancia en las aplicaciones de gestion de recursos humanos.

Esta segunda fase se desarrollara en un plazo de dos semanas, salvo que, en atencion
a criterios sanitarios, se acuerde, por indicacion de las autoridades competentes, su am-

pliacién.
3.4. Tercera fase.

Una vez concluida la segunda fase, comenzara la ejecucion de la tercera fase, en la cual
se procedera a la reincorporacion de todo aquel personal que no se pudo incorporar en las
fases anteriores por ocupar puestos de trabajo en los cuales no se cumplia la separacion
de 2 metros, una vez acometidos los ajustes u obras necesarias para garantizar la indicada

distancia minima de seguridad.
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Los servicios de prevencion de riesgos laborales afectados colaboraran con los centros
directivos para realizar una comprobacion de que, en términos generales, se da cumpli-
miento a lo dispuesto en el presente protocolo de cara a garantizar la distancia personal
entre los empleados en sus puestos de trabajo.

Esta tercera fase se desarrollara en un plazo de dos semanas, salvo que, en atencion
a criterios sanitarios, se acuerde, por indicacion de las autoridades competentes, su am-
pliacion.

4. Medidas preventivas.
4.1. Determinacién de las actividades y su evaluacion del riesgo de exposicion.

En funcion de la naturaleza de las actividades y de los mecanismos de transmision del
coronavirus SARS-CoV-2, podemos establecer los diferentes escenarios de riesgo en los
que se pueden encontrar los trabajadores.

» Exposicién de riesgo: aquellas situaciones laborales en que se puede producir un con-
tacto estrecho con un caso probable o confirmado de infeccién por SARS-CoV-2.

» Exposicion de bajo riesgo: aquellas situaciones laborales en que la relacion que se
pueda tener con un caso probable o confirmado no incluye contacto estrecho.

* Baja probabilidad de exposicion: trabajadores que no tienen atencion directa al publico
0, si la tienen, se produce a mas de 2 metros de distancia, o disponen de medidas de pro-
teccién colectiva que evitan el contacto (mampara de cristal, mobiliario con altura suficiente
que sirva de barrera fisica etc.).

Por «contacto estrecho» de casos posibles, probables o confirmados se entiende:

— Cualquier persona que proporcionara cuidados mientras el caso presentaba sintomas:
personal que tuviera algun contacto fisico sin utilizar medidas de proteccion adecuadas con
un familiar o persona con la que tuviera contacto fisico o incumpliendo las distancias de
seguridad.

— Convivientes, familiares y personas que estuvieran en el mismo lugar que un caso
mientras el caso presentaba sintomas a una distancia menor de 2 metros durante un tiem-
po de al menos 15 minutos.
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A continuacién, se recogen los escenarios generales de riesgo de exposicion al corona-
virus en los puestos de trabajo:

Baja probabilidad de exposicion

Trabajadores sin atencién directa al publico, o a mas de 2 metros
de distancia, o con medidas de proteccion colectiva que evitan
el contacto, por ejemplo:

— Personal administrativo

— Personal de seguridad

Requerimientos

No necesario uso de EPI

Sin perjuicio de esta configuracién general de los distintos escenarios de riesgo por ex-
posicidon al coronavirus, es preciso también tener en cuenta las evaluaciones especificas
de riesgo para los distintos grupos de trabajadores.

El nivel de riesgo existente para las tareas de los puestos de trabajo administrativo se
establece, de manera general, tal y como sigue:

Contacto probable Contacto no probable
EPI No EPI EPI No EPI
Exposicion de riesgo 2 3 1 2
Exposicion de bajo riesgo y baja
probabilidad de exposicion 1 2 0 0

Siendo:

0: riesgo aceptable.

1: riesgo moderado.

2: riesgo alto.

3: riesgo muy alto.

4.2. Mecanismos de informacién para el personal y sintomatologia.

Con la finalidad de contar con la informacién precisa sobre el COVID-19, la Xunta de
Galicia habilito el teléfono gratuito 900 400 116 y la pagina web www.coronavirus.sergas.gal

Los sintomas mas comunes de la enfermedad por el coronavirus son fiebre, tos, dificul-
tad respiratoria o disnea.
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+ + +
+ + +

Si los sintomas aparecen en su domicilio, el empleado publico se pondra en contacto
con el 900 400 116, no acudira al centro de trabajo y comunicara a su unidad esta situacion.
Su ausencia se considerara como justificada.

Es obligatorio que el empleado publico traslade a su jefe directo las pautas que le mar-
casen las autoridades sanitarias con el fin de poder adoptar, en su caso, medidas preven-
tivas.

Si los sintomas aparecen en el puesto de trabajo, el empleado publico debera informar
inmediatamente a su superior jerarquico, se trasladara inmediatamente a un espacio ce-
rrado (preferiblemente un despacho cerrado con ventana) y se pondra en contacto con
el 900 400 116 para adoptar las medidas que indiquen las autoridades sanitarias.

Si no existe un espacio adecuado para el aislamiento, el trabajador informara a su
superior jerarquico y, en su caso, se dirigira a su domicilio. Se pondra en contacto con
el 900 400 116 para adoptar las medidas que indiquen las autoridades sanitarias.

Los responsables de personal de las unidades afectadas dictaran las instrucciones ne-
cesarias para que se ventile bien el despacho y las zonas donde estuvo la persona que
presentd sintomas, y se limpiaran con una solucion de hipoclorito sédico (lejia) con agua
las zonas con que el trabajador estuvo en contacto.

Respecto al resto de empleados publicos que compartian espacio de trabajo con la per-
sona que presentaba sintomas de la enfermedad, se adoptaran las medidas preventivas
que fije el érgano competente de la Conselleria de Sanidad.

En todos los casos indicados es obligatorio que la persona que presenta sintomas de la
enfermedad llame al 900 400 116 y cumpla las pautas indicadas.

Asimismo, el empleado publico debera poner en conocimiento de su jefe directo las
pautas que le marco el 900 400 116 y, en caso de que hiciese la prueba para determinar si
esta infectado, es obligatorio que informe del resultado.

4.3. Medidas de proteccion.

De cara a organizar adecuadamente la prestacion del servicio publico y minimizar los
riesgos de exposicion, tanto para los empleados publicos como para los usuarios de los
edificios publicos, se establecen una serie de medidas de protecciéon que se detallan a
continuacion.
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Todas las medidas se establecen sin perjuicio de aquellas herramientas de rastreo que
desde el punto de vista tecnoldgico se puedan implementar para complementar las aqui
establecidas.

4.3.1. Medidas de organizacion del trabajo.

— Fomento de la utilizacién de los medios telematicos disponibles con el objetivo de
evitar desplazamientos.

— Debera organizarse el trabajo de tal modo que se evite el contacto entre personas o,
de no ser posible, se reduzca su frecuencia, respetando, en todo caso, la distancia de se-
guridad. De este modo, se empleara de manera ordinaria el teléfono y el correo electronico
entre el personal que esté presente en las oficinas.

— Se dispondra que, salvo circunstancias justificadas, el acceso a las dependencias se
realizara de manera individual. Por lo tanto, se impartiran instrucciones a los servicios de
control de accesos para que limiten en este sentido la entrada de visitantes.

— Si en algun momento las autoridades sanitarias determinan el uso para la poblacion,
con caracter obligatorio, de elementos de proteccion (tales como mascarillas o guantes), el
personal de control de accesos no permitira la entrada a los edificios administrativos a los
usuarios que no porten dichos elementos de proteccion.

— Se colocaran carteles informativos en los lugares de trabajo, que contendran las indi-
caciones de seguridad que deban observarse, como por ejemplo marcas identificativas en
el suelo de la distancia que se debe mantener. Los carteles se colocaran en zonas visibles.

4.3.2. Medidas de proteccion individual.

— El personal empleado publico debera, antes de dirigirse a su puesto de trabajo, tomar-
se la temperatura y si, es superior a 37,5 grados, permanecera en su domicilio. Comunica-
ra esta circunstancia a su superior directo o al departamento de personal de que dependa,
para que la ausencia al trabajo se considere justificada. Esta accion debera realizarse
siempre, aunque no presente sintomatologia de la enfermedad.

— Igualmente, adoptara esta medida si presenta algun sintoma compatible con la en-
fermedad, contactara, en ambos casos, con el 900 400 116 para adoptar las medidas que
indiquen las autoridades sanitarias e informara a su superior jerarquico.
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— Extremar las medidas de higiene respiratoria, como al toser cubrir la boca con un pa-
fuelo desechable o contra el brazo con el codo flexionado. Igualmente, se evitara tocar los
0jos, la nariz o la boca.

— Mantener una adecuada y frecuente higiene de manos como medida principal de
prevencion y control de la infeccidon. Esta higiene se hara con agua y jabon antiséptico o
solucién hidroalcohdlica. Se facilitara, en todo momento, el acceso a los aseos para lavar
las manos con agua y jabon o solucion hidroalcohdlica.

— Se guardara en todo momento la distancia de seguridad con el demas personal, tanto
en la prestacion del trabajo como en la entrada y salida al puesto, asi como en los tiempos
de descanso.

— Se extremara el orden en el puesto de trabajo, solicitando la limpieza y desinfeccién
del puesto, si fuese necesario.

— Los equipos de trabajo (ordenador, ratén, mesa, teléfono y material de oficina) debe-
ran ser usados solamente por la persona titular del puesto.

En el caso de los puestos de trabajo de uso compartido entre varios empleados publi-
cos, se evaluaran alternativas para no compartirlos y, en su defecto, se procedera a su
desinfeccion cuando se produzca el cambio de turno.

El publico visitante no podra emplear los equipos informaticos, material de oficina u
otros objetos de los empleados publicos.

— La Xunta de Galicia tendra que facilitar a su personal los medios y equipos de protec-
cion que se establezcan como obligatorios para prestar el trabajo, y sera competencia de
cada centro directivo su suministro.

Ahora bien, la Xunta de Galicia no tiene la obligacion de proporcionar a su personal
aquellos equipos de proteccion que determinen como obligatorios o recomendables las
autoridades sanitarias para todas las circunstancias vitales de cada personal.

4.3.3. Medidas de proteccidn colectiva en el puesto de trabajo.

— Disponer de productos de higiene que permitan, tanto a los empleados publicos como
a los usuarios de las oficinas, realizar una adecuada higiene de las manos.
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— Establecer distancias minimas de seguridad de, al menos, 2 metros, tanto en los ac-
cesos como en los espacios de atencion al publico para evitar la acumulacion de personas
en las zonas de acceso, espera y atencion al publico.

— En las mesas y mostradores de atencion al publico se establecera una distancia mini-
ma de 2 metros entre el usuario y el personal, salvo que se habiliten elementos de protec-
cion colectiva en el puesto en que se realiza la atencion al publico.

— Intensificar las actuaciones de limpieza y desinfeccion de las zonas comunes vy, es-
pecialmente, de los puestos de trabajo y de las zonas o superficies que se tocan con mas
frecuencia (pasamanos, ascensores, aseos, pomos de las puertas...). En este sentido,
estas zonas deberan ser desinfectadas, como minimo, al inicio o al fin de la jornada y, en
atencion a la concurrencia de personas en alguna de estas zonas, deberan realizarse lim-
piezas periddicas a lo largo de la jornada de trabajo o, en los puestos donde haya atencion
al publico, cuando sea requerido por el empleado publico.

— En los edificios en que sea posible, se estableceran aseos de uso exclusivo para el
personal empleado publico y otros para el publico visitante.

También se incidira en la desinfeccidn de los equipos y herramientas puestos a disposi-
cion del publico visitante en las oficinas y dependencias de la Xunta de Galicia (tales como
ordenadores de uso publico, mobiliario de zona de espera...).

— En el curso de la jornada de trabajo, se ventilaran de forma frecuente las estancias con
la apertura de ventanas, evitando las corrientes de aire. De manera aproximada, deberian
abrirse las ventanas durante 5 minutos cada dos horas (se abrira la ventana pero se cerra-
ra la puerta para evitar corrientes de aire).

Donde no existan ventanas pero las estancias estén dotadas con sistema mecanico de
renovacion de aire, este estara activo durante la jornada laboral.

En los espacios que no cuenten con ventanas ni sistemas mecanicos de renovaciéon de
aire, se realizara la ventilacion abriendo las puertas.

Igualmente, cuando el personal de limpieza esté realizando sus tareas, ventilara ade-
cuadamente las instalaciones.
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— En los puestos de trabajo se establecera una distancia en todos los sentidos del pues-
to (frontal, lateral y trasera) que garantice una distancia fisica entre el personal empleado
publico de, al menos, 2 metros (computados de persona a persona).

Para lograr esta distancia, se podran realizar reubicaciones de puestos de trabajo y/o
mobiliario, reordenar los turnos de trabajo o coordinar adecuadamente el sistema de tele-
trabajo.

No sera precisa la distancia de 2 metros en los casos en que existan elementos de pro-
teccién colectiva que imposibiliten el contacto entre trabajadores (por ejemplo, mobiliario o
mamparas).

Sera de la competencia de cada centro directivo realizar las adaptaciones necesarias de
los puestos de trabajo de su personal para garantizar las condiciones de seguridad estable-
cidas con la colaboracion de los servicios de prevencién de riesgos laborales competentes.

4.3.4. Reuniones, traslados y formacion.

Como norma general, se evitaran las reuniones o visitas a las instalaciones, priorizan-
do las videoconferencias. Si no es posible adoptar las citadas medidas, se adoptaran las
siguientes:

— Se garantizara la distancia de seguridad de 2 metros entre los participantes, adaptan-
do el aforo de las salas a estas limitaciones.

— El acceso y salida a las salas se realizara de manera escalonada para evitar incumplir
la distancia de seguridad. No se emplearan elementos materiales compartidos por los asis-
tentes tales como material de oficina, micréfonos, hojas de recogida de firmas...

— Alfinalizar la reunion se informara al servicio que gestiona las salas para que se proce-
da a su limpieza y desinfeccion. No se podra volver a usar la sala hasta que se produzca su
limpieza y en la propia sala se establecera un parte de control de la desinfeccion realizada
para conocer su realizacion.

En cuanto a los traslados, solamente se realizaran los imprescindibles para la normal

prestacion de los servicios esenciales y se cumpliran las normas establecidas por las auto-
ridades sanitarias, pudiendo viajar un solo pasajero por linea de asientos.
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En el caso de vehiculos oficiales que sean usados de manera indistinta por empleados
publicos, se procedera a la desinfeccion del volante, de la palanca de marchas, los distin-
tos elementos de conduccién y las manillas de las puertas con un producto con capacidad
viricida. La obligacion de realizar esta limpieza es del empleado publico que utilizo el vehi-
culo, puesto que es la unica garantia de que no haya una utilizacién posterior del vehiculo
respecto al momento de su desinfeccion. Igualmente, los responsables de la gestion de los
vehiculos dispondran la desinfeccion frecuente de los vehiculos.

En lo que se refiere al empleo de mascarillas en el interior del vehiculo, este sera obli-
gatorio cuando asi se determine en la normativa de aplicacion.

Finalmente, en lo referido a la formacién, continuara impulsandose la teleformacién y, en
cuanto a la formacién presencial, solamente se podra impartir cuando su realizacion esté
autorizada por las autoridades sanitarias y se observaran las limitaciones de aforo estable-
cidas para espectaculos y actividades con concurrencia de personas.

4.3.5. Espacios e instalaciones comunes en los edificios.

En los espacios en que puede existir concurrencia entre dos o mas personas, se adop-
taran las medidas organizativas necesarias para garantizar la distancia de seguridad. Para
ello se seguiran las siguientes pautas:

— En la entrada y en la salida al edificio, debera mantenerse en todo momento la distan-
cia de seguridad. Igualmente se mantendra esta precaucion en los tiempos de descanso.
Cuando sea posible, se utilizaran puertas de entrada y salida independientes para evitar
cruces entre las personas. EI mismo criterio se adoptara para cuando existan varias esca-
leras y se puedan habilitar unas de subida y otras de bajada.

— Al entrar en el edificio debera realizarse una adecuada higiene de las manos, em-
pleando agua y jabon o una solucion hidroalcohdlica.

—Enlas vias de circulacion y en las escaleras se seguira el mismo sentido de circulaciéon
que los vehiculos en la calzada, por lo que se debera deambular por el lado derecho de
uno en uno, lo mas proximo posible al extremo de la via de circulacion o de las escaleras y
manteniendo la distancia de 2 metros.

— El uso de los ascensores sera prioritario para el personal con discapacidad o en el que
concurran otras circunstancias que recomienden la prioridad de su uso. Igualmente, tendra
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preferencia, después de los anteriores, el personal que se desplace a las plantas superio-
res del inmueble. En todo caso, hay que garantizar la distancia de seguridad de 2 metros
y, Si no es posible, se empleara el ascensor de manera individual.

— Antes de emplear cualquier instalacion comunitaria (maquinas de autoservicio, cajeros
automaticos...) es obligatorio lavar las manos con agua y jabdn o con solucion hidroalcohé-
lica y lo mismo se hara una vez que concluya su uso.

— Igualmente, es obligatorio, tanto para los empleados publicos como para el publico vi-
sitante, realizar la limpieza de manos al entrar en los edificios, para lo que existiran carteles
que recuerden esta obligacion.

4.3.6. Acceso al recinto o edificio por parte de personal externo y proveedores.

Con la finalidad de gestionar adecuadamente el flujo de visitantes a los edificios, se es-
tablecera, con caracter general, el uso del sistema de cita previa.

En los casos en que lo anterior no sea posible, se limitara el acceso al interior del edificio
a una sola persona, salvo circunstancias justificadas.

En lo que se refiere a los proveedores o empresas que realizan trabajos no permanen-
tes en el interior de los edificios, solamente se podra acceder al edificio y realizar estos
trabajos a partir de las 15.30 horas, salvo autorizacién expresa del servicio responsable de
la gestion de accesos. Si fuese posible, es recomendable habilitar zonas especificas de
recepcion de mercancias y paqueteria.

Igualmente, deberan contar con los equipos de proteccion establecidos por las autorida-
des sanitarias como obligatorios o recomendados. Su incumplimiento supondra la denega-
cion de acceso al edificio.

5. Coordinacion de actividades empresariales.

Las empresas externas a la Xunta de Galicia cuyo personal desarrolle su trabajo en edi-
ficios de la Xunta de Galicia (tales como mantenimiento, limpieza, seguridad, asistencias
técnicas...) deberan cooperar en la aplicacion de las medidas de prevencion de la infeccion
del COVID-19.

Con esta finalidad, los responsables de los contratos en que se den estas circunstan-
cias deberan remitir el presente protocolo a los representantes de las citadas empresas,
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advirtiendo de que las medidas preventivas incluidas en este documento son de obligato-
rio cumplimiento para su personal. Asimismo, también se recordara al responsable de la
empresa externa la obligacion que tiene su personal de cumplir los protocolos sanitarios y
todas las medidas incluidas en sus evaluaciones de trabajo especificas.

6. Publicidad.

Las medidas establecidas en el presente protocolo seran objeto de difusion entre los
empleados publicos afectados. De la misma manera, se remitiran al personal los recursos
formativos existentes para desarrollar el trabajo en condiciones de seguridad.

Asimismo, se adoptaran medidas de difusién de estas obligaciones y recomendaciones
en lugares visibles en los edificios publicos con el objeto de que sean conocidas por el per-
sonal y por el publico visitante.

7. Vigencia.

El presente protocolo entrara en vigor el 11 de mayo de 2020, después de su aprobacion
por el Consello de la Xunta de Galicia y previa audiencia de las organizaciones sindicales,
y se dara traslado del mismo al Cecop.

A pesar de lo anterior, este documento sera objeto de revisién continua, especialmente en
atencion a las obligaciones y a las recomendaciones que dicten las autoridades sanitarias.

Asimismo, si se produce una variacion en las circunstancias epidemiolégicas de la in-
feccion o un rebrote de la enfermedad, se adoptarian las medidas oportunas al respecto.

8. Comision de seguimiento y grupo de trabajo.

Se constituird una comisién mixta de composicion paritaria, integrada por representan-
tes de la Administracion y de las organizaciones sindicales que han ratificado el presente
protocolo, para llevar a cabo el seguimiento de la aplicacién de las medidas establecidas
en este documento, asi como, en su caso, trasladar las propuestas de revisidon que consi-
deren necesarias.

Ademas, se constituira un grupo de trabajo, compuesto por las mismas partes sefiala-
das en el parrafo anterior, para avanzar en el desarrollo normativo del teletrabajo.
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ANEXO |
Cuadro modelo para cubrir datos de personal en la fase de actuacion preliminar

N° total Personal no Personal no

. Centro Personal . R .

Conselleria | =~ . de personal del . presencial con presencial sin Observaciones

directivo L presencial . .
centro directivo teletrabajo teletrabajo

»

Santiago de Compostela, 8 de mayo de 2020
Beatriz Cuifia Barja

Secretaria general técnica de la Conselleria de Presidencia,
Administraciones Publicas y Justicia
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