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Introduccion

Numerosas organizaciones tienen como actividad principal la gestion y administracion de
asuntos de diversa indole en oficinas o despachos, a la que se le pueden sumar activida-
des de atencion telefdnica y tratamiento y procesamiento de informacion a través de so-
porte escrito o electronico. En determinados casos puede requerir la atencion a clientes o
a publico en general. Dentro de estas organizaciones se encuentran, entre otras, las ase-
sorias; gestorias; organizaciones, asociaciones y fundaciones; estudios, ingenierias y enti-
dades técnicas; despachos profesionales; oficinas bancarias; juzgados y tribunales; nota-
rias; registros; etc.

En este documento se recoge una seleccion no exhaustiva de recomendaciones y medi-
das de contencion adecuadas para garantizar la proteccion de la salud de los trabajado-
res frente a la exposicion al coronavirus SARS-CoV-2 durante la actividad laboral en ofici-
nas y despachos. Con cardcter mds general deben considerarse también las recomenda-
ciones para la vuelta al trabajo recogidas en el documento “Buenas prdcticas en los cen-

tros de trabajo. Medidas para la prevencion del contagios del COVID-19”, asi como los

criterios generales que se establecen en el Procedimiento de actuacion para los servicios

de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion al SARS-COV-2.

Tanto la distancia interpersonal indicada en el presente documento, como las medidas
para evitar contagios durante los desplazamientos corresponden a las instrucciones esta-
blecidas por la autoridad sanitaria para la situacion de nueva normalidad. No obstante,
se atenderd a cualquier otra instruccion o recomendacion que puedan dictar las autori-
dades competentes a nivel nacional o territorial en relacion con estas materias.


https://www.mscbs.gob.es/gabinetePrensa/notaPrensa/pdf/GUIA110420172227802.pdf
https://www.mscbs.gob.es/gabinetePrensa/notaPrensa/pdf/GUIA110420172227802.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/PrevencionRRLL_COVID-19.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/PrevencionRRLL_COVID-19.pdf

Antes de ir al trabajo

Si se presenta cualquier sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que
pudiera estar asociada con el COVID-19 no se deberd acudir al trabajo y se deberad
contactar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa o con el
teléfono de atencion al COVID-19 de la comunidad auténoma o con el centro de
atencion primaria y se deberd seguir las instrucciones. No se deberd acudir al centro
de trabajo hasta que se confirme que no hay riesgo para usted o el resto de perso-
nas. Para mds informacion consulte el decdlogo de como actuar en caso de sintomas
aqui.

Si se ha estado en contacto estrecho de acuerdo a lo definido en la Estrategia de de-

teccion precoz, vigilancia y control de COVID-19, tampoco deberd acudir al puesto de

trabajo, incluso en ausencia de sintomas, y deberd ponerse en contacto con el servi-
cio sanitario del servicio de prevencion de riesgos laborales.

Desplazamientos al trabajo

Siempre que puedas, utiliza las opciones de movilidad que mejor garanticen la dis-
tancia interpersonal de, al menos, 1,5 metros.

En relacidn con las medidas que se deben adoptar durante los desplazamientos, se
atenderd a las instrucciones que dicten las autoridades competentes en cada mo-
mento segun el tipo de transporte que se vaya a utilizar.

Si va caminando al trabajo, guarde la distancia de seguridad. Cuando esto no sea
posible, utilice la mascarilla.

Si se tiene que desplazar en un turismo, extreme las medidas de limpieza y desinfec-
cion y asegurese de que todos los pasajeros hagan uso de la mascarilla a menos de
que vivan en el mismo domicilio.

Si coge un taxi o un VTC, deberd hacer uso de la mascarilla.


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/20200325_Decalogo_como_actuar_COVID19.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/COVID19_Estrategia_vigilancia_y_control_e_indicadores.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/COVID19_Estrategia_vigilancia_y_control_e_indicadores.pdf

Medidas organizativas en el centro de trabajo

Se flexibilizard la hora de entrada y salida en el trabajo para que se pueda realizar
de forma escalonada y asi evitar aglomeraciones en el transporte publico y en las
entradas y salidas del centro de trabajo.

Se establecerdn zonas de entrada y salida al centro de trabajo diferenciadas siempre
que sea posible y sefializadas adecuadamente con el fin de evitar cruces de perso-
nas.

Se evitardn sistemas de fichajes por huella dactilar, habilitdndose otras vias para
evitar el contacto de los trabajadores con una misma superficie. De no ser posible
otras alternativas, el dispositivo de fichaje se deberd desinfectar antes y después de
cada uso, advirtiendo a los trabajadores de dicha medida.

Se dispondrdn a la entrada de los centros y en las salas de espera o recepciones, car-
teles informativos sobre higiene de manos y medidas sobre la prevencion del conta-
gio por vias respiratorias. Ademds, cuando tengan que acceder al centro clientes u
otro personal ajeno, se les recordardn frecuentemente dichas medidas.

Se informarad y formarad a los trabajadores sobre los riesgos de contagio y propaga-
cion del coronavirus, con especial atencion a las vias de transmision, y las medidas
de prevencion y proteccion adoptadas.

Se recomienda facilitar el teletrabajo y las reuniones por teléfono o videoconferen-
cia, especialmente si el centro de trabajo no cuenta con espacios donde los trabaja-
dores puedan respetar la distancia interpersonal.

Las tareas y procesos laborales deben planificarse para que los trabajadores puedan
mantener la distancia de sequridad de, al menos, 1,5 metros, tanto en la entrada y
salida al centro de trabajo como durante la permanencia. Se podrd interaccionar
con otras personas, durante la jornada laboral, por motivos de trabajo o en los des-
cansos del personal, siempre que se mantengan, al menos, 1,5 metros de sequridad.



10.

11.

La disposicion de los puestos de trabajo, la organizacion de la circulacion de personas
y la distribucion de espacios (mobiliario, estanterias, pasillos, etc.) en el centro de tra-
bajo, deberd adecuarse cuando sea necesario con el objeto de garantizar, al menos,
1,5 metros de separacion. Para ello se podrdn reubicar puestos de trabajo en zonas
anteriormente previstas para otros usos (salas de reuniones, aulas de formacion, etc.)
y adoptar otras medidas de distanciamiento entre puestos (como la utilizacion de do-
ble mesa). Ademds, se recomienda sefializar la distancia de seguridad tanto en los
puestos de trabajo como en las zonas de trdnsito de los trabajadores (pasillos). En es-
te sentido, se definirdn y sefializardn los itinerarios (preferiblemente de un solo senti-
do o indicando qué sentido tiene preferencia) para evitar los cruces entre personas.

El uso del ascensor se limitard al minimo imprescindible y se utilizardn preferente-
mente las escaleras. Cuando sea necesario utilizarlos, la ocupacion madxima de los
mismos serd de una persona, salvo que sea posible garantizar la separacion de dos
metros entre ellas, o en aquellos casos de personas que puedan precisar asistencia,
en cuyo caso también se permitird. Se reforzardn las medidas de higiene personal.

Hay que asegurar que la distancia de sequridad estd garantizada en las zonas comu-
nes (aseos, salas de descanso, salas de reuniones, office, etc.), y en aquellas zonas en
las que pueda existir concurrencia de personas (hall de entrada, recepciones, asi co-
mo las cafeterias, comedores, mdquinas de auto-vending, fuentes de agua, etc.). Se
recomienda informar, mediante carteles, del aforo mdaximo permitido de manera que
se eviten aglomeraciones en las mismas y pueda respetarse la distancia de sequridad
en todo momento. Ademds se realizard su desinfeccion de forma periddica y preferi-
blemente entre usos.

Cuando no sea posible mantener la distancia interpersonal de sequridad de, al menos,
1,5 metros a través de la reubicacion de puestos u otras medidas de distanciamiento
se usaran barreras fisicas, para lo cual se recomienda la instalacion de mamparas u
otros elementos fisicos (cintas de seguridad, balizamiento...) de fdcil limpieza y desin-
feccion. En el caso de que estos elementos sean transparentes, estardn debidamente
sefalizados, con pegatinas o bandas, para evitar golpes. Cuando no sea posible apli-
car ninguna de las opciones sefialadas anteriormente (por ejemplo, durante el acom-
pafiamiento a detenidos en oficinas pertenecientes a sedes judiciales, entre otros), y
de acuerdo con la informacidon recabada mediante la evaluacion de riesgos laborales,
se estudiardn otras alternativas de proteccion (como puede ser el uso de mascarillas
adecuadas a cada caso).
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Se evitara atender al publico o a clientes de forma presencial, realizdndose tunicamente
en aquellas actuaciones de cardcter urgente e inaplazable y siempre que se pueda me-
diante cita previa. Para el resto de los casos, se fomentard y optimizard la utilizacion de
los medios telemdticos, como videoconferencias o cualquier otro dispositivo o aplicacion
informdtica que permita la comunicacion bidireccional segura de datos o si fuera nece-
sario de imagen y/o sonido, con el objetivo de evitar desplazamientos y contacto fisico.

En aquellas oficinas en las que sea necesario el acceso de personas ajenas a la organiza-
cion (clientes en oficinas bancarias, personas interesadas, intérpretes o testigos en no-
tarias, acceso de detenidos o citaciones en sedes judiciales, entre otros) deberdn imple-
mentarse medidas para reducir al minimo las interacciones con dicho personal ajeno y
el tiempo de permanencia del mismo en las oficinas. El aforo mdximo deberd permitir
cumplir con el requisito de distancia interpersonal, al menos, 1,5 metros, incluyendo la
zona de espera, en la que puede resultar de utilidad sefializar en el suelo la distancia a
mantener entre personas.

Cuando sea posible, se habilitardn mecanismos de control de acceso en las entradas a
las oficinas y si se considera oportuno, podrd ser requerida la justificacion correspon-
diente para acceder.

Se evitard, en la medida de lo posible, la rotacion de personal y se favorecerd el mante-
nimiento de los mismos grupos de trabajo y turnos con el fin de reducir al mdximo el
contacto entre diferentes personas. Se valorardn para ello opciones como la redistribu-
cion del espacio de las oficinas con el objetivo de sectorizar zonas segun su actividad y
reducir con ello la interaccion entre el personal.

Se consultard a los trabajadores y se considerardn sus propuestas.




Medidas en caso de contagio o sospecha

El servicio sanitario del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales serd el encargado de
establecer los mecanismos para la investigacion y sequimiento de los contactos estrechos y
del personal sintomdtico en el dmbito de sus competencias, de forma coordinada con las

autoridades de Salud Publica.

En el caso de oficinas con personal al servicio de la administracion de justicia se atenderd al
protocolo especifico establecido para casos positivos y/o aislamiento, recogido en la Reso-
lucion del Ministro de Justicia sobre sequridad laboral de la administracion de justicia du-

rante la pandemia Covid-19, que puede consultar aqui.

Medidas de higiene en el centro de trabajo

1. Sedeben realizar tareas de ventilacion periddica en las instalaciones y, como minimo, de
forma diaria y por espacio de cinco minutos. En la medida de lo posible se incrementarad
la entrada de aire fresco y se reducird la recirculacion del aire.

2. Sereforzardn la limpieza y la desinfeccion de las instalaciones, en especial las superficies
de contacto habitual como manillas, pomos, mesas y ordenadores, interruptores, pasa-
manos, ascensores, escaleras, etc. En aquellas oficinas abiertas al publico debe realizar-
se una limpieza y desinfeccion de las instalaciones al menos dos veces al dia.

Se limpiard el drea de trabajo usada por un empleado en cada cambio de turno.

Se recomienda el uso individualizado de material de oficina y otros equipos ofimadticos
como impresoras debiendo desinfectarlos tras su utilizacion. Cuando su uso no sea ex-
clusivo de un solo trabajador, se desinfectardn entre usos.

5. Los detergentes habituales son suficientes, aunque también se pueden contemplar la
incorporacion de lejia u otros productos desinfectantes a las rutinas de limpieza, siem-
pre en condiciones de seguridad.

6. Es preciso proveer al personal de los productos de higiene necesarios para poder sequir
las recomendaciones individuales, adaptdndose a cada actividad concreta. Con cardcter
general, es necesario mantener un aprovisionamiento adecuado de jabdn, solucion hi-
droalcohdlica y panuelos desechables.

7. Se proporcionardn toallitas y productos desinfectantes para limpiar mostradores, teléfo-
nos, teclados, ratones de ordenador, medios telemdticos y accesorios (mandos), etc.

8. Se adoptardan medidas para evitar el contacto con superficies que puedan estar conta-
minadas (mantener las puertas abiertas para evitar contacto con pomos, manillas, etc.).

9. Se atenderd a las recomendaciones de cardcter profesional y de higiene y limpieza que
puedan establecer las autoridades sanitarias respecto a protocolos de trabajo, protec-
cion y limpieza y desinfeccion de espacios concretos como aseos, etc.


https://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/ciudadanos/servicios-esenciales-justicia/aviso-resolucion

Medidas de higiene personal

El lavado frecuente de manos con agua y jabdn o con una solucidon hidroalcohdlica, es-
pecialmente antes y después de acceder a zonas comunes como hall de entrada, salas
de reuniones, ascensores, entre otros, y después de tocar superficies potencialmente
contaminadas. Mds informacion aqui.

El lavado de manos antes y después del contacto con clientes y usuarios, cuando exis-
tan, asi como tras la manipulacion de elementos procedentes de los mismos, como car-
tillas, sobres, documentacion, etc., en oficinas bancarias, notarias y asesorias juridicas,
entre otros. En puestos de trabajo que impliquen la manipulacion continuada de dichos
elementos (puestos de atencion a clientes en oficinas bancarias) se recomienda la utili-
zacion de guantes.

Evitar tocarse la cara, la nariz y los ojos.

Cubrir la nariz y la boca con un pafiuelo desechable al toser y estornudar que deberd
tirarse a un cubo de basura que cuente con cierre, preferiblemente. En caso de no dis-
poner de pafiuelos, emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos.

Adoptar medidas de higiene especificas para el personal involucrado en la recepcion de
envios externos (paquetes, documentos), mediante el uso de guantes para su apertura,
que deberdn eliminarse tras su desembalaje. Posteriormente se realizard la desinfec-
cion de los envases, y se lavardn las manos una vez colocado el material recibido.

Gestion de los residuos en los centros de trabajo

La gestion de los residuos ordinarios continuard realizandose del modo habitual, respe-
tando los protocolos de separacion de residuos.

Se recomienda que los pafiuelos desechables que el personal emplee para el secado de
manos o para el cumplimiento de la “etiqueta respiratoria” sean desechados en papele-
ras o contenedores protegidos con tapa y, a ser posible, accionados por pedal.

Todo material de higiene personal —mascarillas, guantes, etc.—debe depositarse en la
fraccion resto (agrupacion de residuos de origen doméstico que se obtiene una vez efec-
tuadas las recogidas separadas).

En caso de que un trabajador presente sintomas mientras se encuentre en su puesto de
trabajo, serd preciso aislar el contenedor donde haya depositado pafiuelos u otros pro-
ductos usados. Esa bolsa de basura deberd ser extraida y colocada en una sequnda bol-
sa de basura, con cierre, para su depdsito en la fraccion resto.


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/img/COVID19_higiene_manos_poblacion_adulta.jpg

Fuentes de informacion

Este documento tiene en cuenta toda la informacion publicada por las autoridades
competentes hasta la fecha de su elaboracion. Se destacan los siguientes documentos

de referencia:

Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesqos laborales frente a la

exposicion al nuevo coronavirus (SARS-COV-2). Ministerio de Sanidad.

Medidas higiénicas para la prevencion de contagios del COVID-19. Ministerio de Sanidad.

Guia de buenas prdcticas en centros de trabajo para prevenir los contagios del COVID19.

Ministerio de Sanidad.

Listado de virucidas autorizados en Espafia para uso ambiental (PT2), industria alimentaria
(PT4) e higiene humana (PT1). Ministerio de Sanidad.

Prevencion de riesgos laborales vs. COVID-19 - Compendio no exhaustivo de fuentes de

informacion. Instituto Nacional de Sequridad y Salud en el Trabajo (INSST).

Puede consultar mds informacion relativa al riesgos de exposicion laboral al SARS-CoV-

2 en www.insst.es.
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https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/20200619Proteccion_Trabajadores_SARS-CoV-2.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/20200619Proteccion_Trabajadores_SARS-CoV-2.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/Medidas_higienicas_COVID-19.pdf
https://www.mscbs.gob.es/gabinetePrensa/notaPrensa/pdf/GUIA110420172227802.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/Listado_virucidas.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/Listado_virucidas.pdf
https://www.insst.es/documents/94886/693030/Prevenci%C3%B3n+de+riesgos+laborales+vs.+COVID-19+-+Compendio+no+exhaustivo+de+fuentes+de+informaci%C3%B3n/4098124f-5324-43a6-8881-0bbd4e358de7
https://www.insst.es/documents/94886/693030/Prevenci%C3%B3n+de+riesgos+laborales+vs.+COVID-19+-+Compendio+no+exhaustivo+de+fuentes+de+informaci%C3%B3n/4098124f-5324-43a6-8881-0bbd4e358de7
https://www.insst.es/espacio-campana-covid-19

