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Medidas de proteccion en establecimientos de publica concurrencia.
Administracion Publica

Tras la publicacién del 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, el Ministerio de
Sanidad ha pasado a desempeiiar un papel clave en la coordinacién de las acciones del Gobierno en
materia de prevencion de riesgos laborales.

El Ministerio de Sanidad tiene centralizada toda la informacion de interés para gestionar las acciones
frente al COVID-19 en su pagina web y, en concreto, en el apartado dedicado para los profesionales del
ambito de la prevencidn de riesgos laborales se encuentra el documento “Procedimiento de actuacion
para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion al nuevo coronavirus (SARS-
COV-2)”. Este documento puede considerarse como el documento basico de gestion de la prevencion de
riesgos laborales en el contexto del COVID-19. En consecuencia, cualquier actuacidon preventiva, con
independencia del sector o actividad, deberia basarse en los principios preventivos en él descritos.

Por su parte, en el ambito regional, el Acuerdo 9/2020 de 11 de marzo, de la Junta de Castilla y Leén,
sobre medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la administracion de la
Comunidad Auténoma con motivo del COVID-19, publicado en el BOCYL de 13 de marzo, se aprobd con
motivo del estado de emergencia de salud publica en la Comunidad de Castilla y Ledn, generado por la
evolucion del coronavirus SARS-COV-2. Como medida adicional al escenario marcado por las prioridades
de salud publica y de manera coordinada se asentd un sistema excepcional de funcionamiento de la
administracién general, garantizando la compatibilidad de la prestacidon de servicios publicos con la
proteccién de la salud.

Este Acuerdo ha sido el referente organizativo desde la situacion de emergencia sanitaria, consolidado
con la declaracion del estado de alarma de 14 de marzo, decretado por el Gobierno. Tomado como
referente se aprobaron los primeros Planes de Continuidad de la actividad de la administracion publica.

Una vez superada la fase mas aguda de la pandemia, y para garantizar la recuperacion progresiva y
segura de la actividad presencial, la Junta de Castilla y Ledn prepard el reingreso a la actividad de la
Administracidon a través de la publicacion de una guia para los planes de desescalada de todas las
Consejerias y entidades locales. En la cual se establecen una serie de pautas, tanto de caracter
organizativo como preventivo, de obligado cumplimiento, que adapten las mismas a cada centro de
trabajo.

A continuacién pasamos a recopilar una seleccién de buenas practicas, recomendaciones y medidas de
proteccion adecuadas para garantizar la seguridad y salud de los empleados publicos frente a la
exposicion al coronavirus SARS-CoV-2, en aquellos centros de trabajo en los que lleva a cabo la
actividad de informacién/atencién al publico.
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Medidas Organizativas y de los Espacios de Trabajo.

Las medidas preventivas de los espacios de trabajo de los puestos de informacidn/atencién al publico
deberan adaptarse a la configuracién del mismo (existencia de cristal/mampara de separacion,
mostrador de separacion, despacho/zona cerrado/compartido,...) en todo caso deberdn tener las
siguientes caracteristicas:

¢ Se establecerd un control de entrada en los centros con atencidn al publico limitando el aforo y
disponiendo de gel hidroalcohdlico para los usuarios, siendo obligatoria la higiene de manos
antes de su acceso.

o El aforo maximo debera permitir cumplir con las medidas extraordinarias dictadas por
las autoridades competentes en cada fase de flexibilizacion de las medidas de
contencidn, concretamente con el requisito de la distancia de seguridad interpersonal.

o El aforo serd proporcional a la superficie y uso del centro (Célculo de la ocupacién de
acuerdo al Documento Bésico S| aprobado por el RD 314/2006, de 17 de marzo, por el

gue se aprueba el Caodigo Técnico de Edificacion) y fase de desescalada y debera estar
expuesto mediante carteleria en el acceso al establecimiento, siendo visible tanto para
los usuarios como para los trabajadores.

o En caso de completarse el aforo permitido, los usuarios deberan esperar fuera del
establecimiento de forma organizada y guardando rigurosamente la distancia de
seguridad.

* Se asegurard la existencia de dos metros de separacidon entre los empleados publicos que
compartan zona de trabajo.

o Para ello, podra acotarse y sefializarse (con pintura, cintas o pegatinas, elementos de
balizamiento, mobiliario, etc.) el area o espacio concreto que los trabajadores ocupan
durante la ejecucion de sus tareas.

o A partir de los limites del area que se haya acotado para cada puesto de trabajo, se
establecera la distancia anteriormente indicada en todos los sentidos de manera que se
mantenga esta distancia con otros trabajadores y/o vias de circulacién desde cualquiera
de los puntos en los que pueda situarse el trabajador durante la ejecucion de sus tareas.
No se debe de olvidar que esta pauta esta referida a puestos de trabajo sitos en zonas
con afluencia y/o posible circulacion de personas.

* Se asegurara la existencia de dos metros de separacion entre el empleado publico y los
ciudadanos a los que tengan que atender.

o Para ello, se recomienda el uso de mamparas o elementos fisicos que aseguren la
proteccion del empleado publico/usuario, de material plastico o similar, rigido o
semirrigido, de facil limpieza y desinfeccion, de forma que, una vez instalada, quede
protegida la zona de trabajo.

* Se dispondra de gel hidroalcohdlico en estos puestos de trabajo con objeto de que el
empleado publico no tenga que estar levantdndose continuamente a lavarse las manos, tras
cada atencién que realice.

* Ala hora de adoptar las medidas para garantizar la separacién entre trabajadores se debe tener
en cuenta que, en la medida de lo posible, las vias de evacuacidn establecidas en el plan de
emergencias no deben ser modificadas. En el caso de que, en aras de evitar contagios, no exista
otra posibilidad que alterar estas vias de evacuacidn, se determinardan unas nuevas y se
comunicardn a los trabajadores lo antes posible. En cualquier caso, las vias de evacuacién no
pueden verse obstruidas por ninguno de los elementos de separacion fisica citados

anteriormente.
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Medidas relativas a la Ciudadania.

Para maximizar la seguridad tanto de los trabajadores publicos como de la ciudadania en los espacios de
uso compartido, se hace imprescindible la participacidén y cooperacion de todas y todos. Es por ello que
se indican las siguientes recomendaciones:

¢ Se informard y recomendara a los ciudadanos la tramitacion electrdnica, siempre que esta sea
posible, y la atencion telefénica y telematica.

* Los tramites de atencién directa que no sean de registro, se realizaran en lo posible con cita
previa, de forma que los técnicos o gestores valoren si es necesaria la presencia del ciudadano
para resolver el asunto y si asi fuera necesario, que su estancia en el centro de trabajo sea por el
tiempo minimo imprescindible.

¢ Se limitara el nimero de personas y el tiempo de exposicion al minimo posible. En la medida de
lo posible, el acceso a ciudadanos que no vayan a realizar trdmites y sean meros acompafiantes.
En caso de necesidad se permitira solamente un acompafiante.

* Seinformara a los ciudadanos que accedan al centro sobre las medidas organizativas y sobre la
obligacion de cooperar en su cumplimiento. Para ello, se promoverad la disposicion de carteleria
con recomendaciones de actuacion en espacios publicos.

* Se ordenara la sala/zona de espera para que mantengan entre ellos una distancia de seguridad
personal de, al menos, dos metros de separacion. Si no hubiera espacio suficiente, se
recomendara que esperen fuera de la zona o incluso fuera del edificio, respetando igualmente la
distancia de seguridad personal.

* En el caso de la presencia de un ciudadano que presente tos persistente, se le invitard a que
abandone las instalaciones y se le recomendara que venga otra persona a realizar las gestiones.

¢ Se sefializard el suelo con una linea de espera que no debe ser traspasada hasta que toque el
turno. Dicha linea estard a dos metros del puesto de trabajo de atencién al publico.

* Se obligara a los usuarios a la higiene de manos utilizando los dispensadores de gel
hidroalcohdlico en el momento de acceso a las instalaciones.

¢ La utilizacién de mascarilla es obligatoria en espacios publicos de acuerdo con la Orden
SND/422/2020, de 19 de mayo, por la que se regulan las condiciones para el uso obligatorio de
mascarilla durante la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19. El uso de
mascarilla serd obligatorio en cualquier espacio cerrado de uso publico o que se encuentre
abierto al publico, siempre que no sea posible mantener una distancia de seguridad
interpersonal de, al menos, dos metros. Dicha obligacion no sera exigible en los siguientes
supuestos:

o Personas que presenten algun tipo de dificultad respiratoria que pueda verse agravada
por el uso de mascarilla

o Personas en las que el uso de mascarilla resulte contraindicado por motivos de salud
debidamente justificados, o que por su situacion de discapacidad o dependencia
presenten alteraciones de conducta que hagan inviable su utilizacion.
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Medidas Higiénicas durante la Atencidn al Publico.

Es imprescindible reforzar las medidas de higiene personal en todos los ambitos de trabajo y frente a
cualquier escenario de exposicidn. Se recomiendan las siguientes:

* Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabén, especialmente al inicio y al fin de
actividades en instalaciones que son utilizadas masivamente o de uso compartido.

* Hacer uso de gel hidroalcohélico.

* En general evitar tocarse la nariz, los ojos y la boca.

* Etiqueta respiratoria:

o En caso de toser y/o estornudar, taparse con un pafiuelo de papel y tirarlo a la papelera
tras su uso. En defecto de pafiuelo de papel, utilizar la parte interna del codo para no
contaminar las manos.

o Si se sufre un ataque de tos inesperado, casual, tipo atragantamiento y se cubre
accidentalmente con la mano, evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca y cualquier otro
objeto. Inmediatamente se debera lavar las manos.

* Evitar el contacto fisico directo (abrazos, saludo/apreton de manos, besos,...).

En particular, durante la realizaciéon de las tareas de atencién al publico, es necesario remarcar las
siguientes recomendaciones higiénicas en aras de reducir el riesgo de contagio:

* Se deberd mantener, en la medida de lo posible, la mesa totalmente despejada. Los
documentos, impresos o papeles en general se ubicaran detras de los puestos de atencion o en
otro lugar a distancia de la atencion al publico. Esto facilita que, en su caso, se limpie la mesa de
forma mas rapida con papel y desinfectante.

* Losteléfonos y los teclados y ratones del ordenador estaran apartados del publico.

* No se deberd tener bebida o comida en el puesto de atencion.

* En caso de que el trabajador que esta atendiendo al publico considere necesario y/o urgente
limpiar la mesa, se pondra como “no disponible” y realizara la limpieza de su puesto y la
posterior limpieza de sus manos con agua y jabdn.

¢ Se eliminardn boligrafos de las mesas de atencidn al publico. No se prestaran boligrafos de uso
personal.

* No se utilizara el teléfono mévil del ciudadano.

* Se limitard la entrega de papeles o documentos al Registro General, informando al
contribuyente de que también puede hacerlo por medios telematicos.

* No se cogera el DNI del ciudadano, el cual deberd sélo mostrarlo cuando sea necesario realizar
alguna comprobacion.

¢ Imprimir instrucciones o formularios y dejarlos en zona de espera para mantener las superficies
de las mesas de atencién libres y facilitar la limpieza.
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Medidas de Limpieza y Desinfeccion

A fin de mantener unas adecuadas condiciones higiénico-sanitarias en los establecimientos de trabajos
abiertos al publico, se deben considerar los siguientes tres aspectos fundamentales: ventilacidn,
limpieza y desinfeccién.

La correcta ventilacion es clave para mantener una buena calidad del aire interior. Se procedera a la
ventilacién de las distintas zonas tras la limpieza, ademas de la renovacién periddica y diaria de aire
durante al menos cinco minutos

La limpieza se refiere a la eliminacién de suciedad de las superficies, incluyendo la posible presencia de
agentes bioldgicos que en ellas se quedan adheridas. Para ello se utilizan medios mecdnicos y quimicos
(detergentes). La limpieza por si sola no mata o desactiva a los agentes bioldgicos, pero si reduce su
concentracién y por tanto disminuye el riesgo de transmisién de la infeccién.

En la desinfeccion se emplean productos quimicos, como los virucidas autorizados, que reducen mas
intensamente la contaminacién microbiana, destruyendo agentes patdgenos tanto en ambientes como
en superficies y objetos. Mediante la desinfeccidén se pueden destruir formas vegetativas, pero no se
eliminan las esporas bacterianas Tras la limpieza, la desinfeccién reduce mas el riesgo de transmisién de
la infeccion.

En el caso de que para la desinfeccidn se utilicen productos virucidas cuya aplicacién requiera de
personal profesional especializado (ver lista de productos virucidas autorizados), las empresas que
realizan estos tratamientos deberan ser empresas de servicios que estén expresamente registradas
para ello en el Registro Oficial de Establecimientos y Servicios Biocidas de las Comunidades Auténomas.

Las etiquetas de los productos de limpieza y desinfeccidn contienen instrucciones para su uso seguro y
efectivo e incluyen informacién sobre precauciones a tomar. Todos los productos se aplicaran siguiendo
lo indicado en las Fichas Técnicas (FT) y en las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) de los productos.

Se establecen una serie de medidas a tener en cuenta:

* En los establecimientos donde pueda haber una concurrencia de personas se deben realizar
labores de limpieza y desinfeccidon con una mayor frecuencia a la habitual, extremdndose las
medidas de higiene y reforzando la accidn en el conjunto de puntos criticos de uso compartido.

* En espacios interiores, ventilar las instalaciones asegurando una renovacion del aire. En el caso
de que la ventilacion se realice a través de medios mecdnicos, estos deben conservarse en buen
estado de mantenimiento. Es recomendable reforzar la limpieza de los filtros de aire y
aumentar el nivel de ventilacion de los sistemas de climatizacidn para renovar el aire de manera
mas periddica.

¢ Se llevard a cabo una limpieza y desinfeccién frecuente de aquellas superficies en contacto con
las manos de los ciudadanos y/o de las personas trabajadoras como, pomos, manillas de
puertas, pulsadores, interruptores, aseos, botoneras de ascensores, pasamanos, bancos,
barandillas, maquinas de vending, cubos de basura, etc.

¢ Se dard al personal suficiente flexibilidad en sus puestos para alternar el lavado de manos con el
uso de gel o soluciones alcohdlicas, con el fin de mantener una correcta higiene.
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* Enlas tareas de limpieza y desinfeccidon se empleara ropa adecuada y guantes de un solo uso de
vinilo/ acrilonitrilo. En caso de uso de guantes de latex, se recomienda que sea sobre un guante
de algododn.

* En las zonas comunes se deberd revisar, al menos diariamente, el funcionamiento de los
dispensadores de jabdn, gel desinfectante, papel desechable, etc.... procediendo a reparar o
sustituir aquellos equipos que se encuentren averiados. También se vigilara el funcionamiento y
limpieza de sanitarios y grifos de aseos.

* Las papeleras con tapa y pedal para depositar pafiuelos u otro material desechable deberan ser
limpiadas de forma frecuente.

Gestion de los Residuos

* La gestion de los residuos ordinarios continuara realizandose del modo habitual, respetando los
protocolos de separacion de residuos.

* Serecomienda que los pafiuelos desechables que el personal emplee para el secado de manos o
para el cumplimiento de la “etiqueta respiratoria” sean desechados en papeleras o
contenedores protegidos con tapa vy, a ser posible, accionados por pedal.

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

* En caso de que un empleado publico presente sintomas mientras se encuentre en su puesto de
trabajo, serd preciso aislar el contenedor donde haya depositado panuelos u otros productos
usados. Esa bolsa de basura debera ser extraida y colocada en una segunda bolsa de basura, con
cierre, para su depdsito en la fraccién resto.

Carteleria
Finalmente, serd necesario dotar al establecimiento de carteles informativos para recordar:

¢ Medidas de proteccion contra el COVID-19.

¢ Modo correcto de lavado de manos.

e Guardar la distancia de seguridad minima de 2 metros.
e Aforo maximo permitido.

e Eluso correcto de mascarillas.

e Eluso correcto de guantes.

e La higiene respiratoria (forma de toser y estornudar).
e Teléfono de atencidn sanitaria sobre coronavirus.
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Referencias

Para la realizaciéon de este documento se ha tenido en cuenta toda la informacién publicada por las
autoridades competentes hasta la fecha de su elaboracién. Se destacan los siguientes documentos y
normativa de referencia:

Normativa:

* Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la
gestion de la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.
https://www.boe.es/boe/dias/2020/03/18/pdfs/BOE-A-2020-3828.pdf

* Acuerdo 9/2020 de 11 de marzo, de la Junta de Castilla y Ledn, sobre medidas a adoptar en los

centros de trabajo dependientes de la administracién de la Comunidad Auténoma con motivo
del COVID-19.
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2020/03/13/pdf/BOCYL-D-13032020-1.pdf

* Orden SND/399/2020, de 9 de mayo, para la flexibilizacion de determinadas restricciones de

ambito nacional, establecidas tras la declaracion del estado de alarma en aplicacién de la fase 1
del Plan para la transicion hacia una nueva normalidad.
https://www.boe.es/eli/es/0/2020/05/09/snd399

* Orden SND/422/2020, de 19 de mayo, por la que se regulan las condiciones para el uso

obligatorio de mascarilla durante la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.
https://www.boe.es/eli/es/0/2020/05/19/snd422

* Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico de la
Edificacion. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2006-5515

Referencias y Procedimientos:

* Ministerio de Sanidad: “Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencién de riesgos

laborales frente a la exposicidn al nuevo coronavirus (SARS-COV-2)” (22 de mayo 2020)

* Ministerio de Sanidad: “Guia de buenas practicas en los centros de trabajo para prevenir los
contagios de COVID-19”. (11 de abril 2020)
*  Ministerio de Sanidad: “Plan para la transicién hacia una nueva normalidad” (28 de abril 2020)

* Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo : “PRL vs. COVID-19. Compendio no

exhaustivo de fuentes de informacién” (28 de mayo 2020)

* Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo: “Medidas preventivas generales para

garantizar la separacién entre trabajadores frente a COVID-19” (9 de abril 2020)

* Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo: “Directrices de buenas practicas en

actividades de gestién y administracién” (26 de mayo 2020)

* Junta de Castilla y Ledn: “Guia para los planes de desescalada en la Administracion de Castilla y
Ledn” (5 de mayo 2020)
* Tesoreria General de la Seguridad Social: “Plan para la reanudacién de la actividad en los

centros de trabajo de la Tesoreria General de la Seguridad Social” (22 de mayo 2020)
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