Servei d'Ocupacié de Catalunya

RESOLUCIO de la Directora del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, de 29 de
maig, per la qual s’aprova el Pla per alareincorporacié progressiva als centres de
treball del Servei Public d’Ocupacioé de Catalunya i les mesures preventives per a
lareincorporacio als centres de treball i la represa dels serveis habituals.

L’Administracio de la Generalitat, en el marc de la situacié d’emergéncia ocasionada
amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2, va adoptar un seguit de mesures tendents a
reduir I'activitat del pais i evitar les concentracions de persones per evitar els contagis,
entre les quals figuraven mesures especifigues en els centres de treball de
'Administracié de la Generalitat i els seus organismes autdbnoms, amb l'objectiu de
garantir el funcionament regular dels serveis publics i, alhora, preservar la salut dels
empleats publics.

En el marc d’aquest estat d’alarma en data 15 de marg com a Directora del Servei Public
d’Ocupacio vaig dictar la Resolucié per la qual s’aprovava el Pla de contingencia enfront
el virus SARS-CoV-2.

En data 24 de maig de 2020, la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica ha aprovat
la Instruccié 5/2020, de 24 de maig, sobre reincorporacié progressiva als centres de
treball, teletreball i altres mesures organitzatives d’aplicacié al personal al servei de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2.
En base a aquesta instruccié que detalla les condicions de la reincorporacio als centres
de treball i al que determina la Instruccié 4/2020, de 7 de maig, sobre les mesures de
prevencio i seguretat que s’han d’aplicar, i en Us de les competéncies que em son
conferides per l'article 27 j) de la Llei 13/2015, del 9 de juliol, d'ordenacié del sistema
d'ocupacié i del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya,

RESOLC:

—1 Aprovar aquest Pla per a la reincorporacié progressiva als centres de treball del
Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i les mesures preventives per a la reincorporacio
als centres de treball i la represa dels serveis habituals, que ve annex a aquesta
resolucio.

—2 Publicar aquest Pla a la Intranet del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

—3 Aguest Pla entra en vigor el mateix dia de la seva signatura i té vigencia indefinida
fins a la seva derogacid, revisi6 o modificaciéo en funcié de I'evolucié de la situacio
epidemiologica i d’acord amb les instruccions o directrius de l'autoritat sanitaria i de
prevencio de riscos laborals.

Fecha:

2020.05.30

11:46:37 +02'00'

Ariadna Rectoret Jordi
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Contextualitzacio6

Per Resolucié de la directora del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, de 15 de marg, es va
aprovar el Pla de contingéncia enfront el virus SARS-CoV-2, amb I'objecte de determinar els
serveis basics i estratégics del SOC i I'establiment de mesures organitzatives per a garantir i
preservar al maxim la salut del seu personal davant el coronavirus SARS-CoV-2.

La vigéncia de I'esmentat pla esta subjecte a la seva derogacio, revisié o modificacié en funcié
de I'evolucio de la situacié epidemiologica i d’acord amb les instruccions o directrius de I'autoritat
sanitaria.

Tenint en compte que hores d’ara s’esta treballant en el Pla de desconfinament, cal planificar
també una reincorporaci6 gradual als centres de treball. D’aquesta manera, la de reincorporacié
als centres de treball ha de preveure una flexibilitzacié del confinament de manera gradual, un
cop finalitzat de I'estat d’alarma decretat, en el marc de mesures dictades per la 'Administracio
de la Generalitat de Catalunya i seguint les recomanacions de mesures preventives i
organitzatives del Departament de Salut, el Servei de Prevencié de Riscos Laborals del
Departament de Treball, Afers Socials i Families i del Consell de Relacions Laborals.

Vistes les previsions de I'Acord de Govern sobre reincorporacié progressiva als centres de treball,
teletreball i altres mesures organitzatives d’aplicacio al personal al servei de I’Administracio de la
Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2 i atenent la Instruccio 4/2020,
de 7 de maig, sobre les mesures de prevencio i seguretat que s’han d’aplicar , aquest Pla
estableix les actuacions adoptades pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (en endavant,
SOC).en vistes a la reincorporacio progressiva del personal en modalitat presencial als centres
de treball, aixi com les mesures de seguretat col-lectives i els equips individuals per a la proteccio
de les persones, i les mesures generals de neteja i desinfeccié dels centres i llocs de treball.

Aquest document s’articula en tres parts:

l. Pla per a la reincorporacié progressiva als centres de treball del Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya: on es defineixen les mesures organitzatives a aplicar per
retornar al treball presencial

Il. Mesures preventives per a la reincorporacio als centres de treball i la represa dels
serveis habituals: on es detallen les mesures de prevencio per cada servei i tipologia
d’edifici del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, en concret:

a. Serveis Centrals: carrer Llull

b. Edifici Meridian i altres seus assimilables (SSTT)
c. Oficines de Treball

d. Centres de formacio propis

. Annexos
Les mesures previstes en aquest pla podran ser objecte d’adequacio en funcié de I'evolucié de

I'epidémia, de les instruccions de les autoritats sanitaries i de les instruccions de la Funcié
Publica.
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1. Objecte

L’objecte d’aquest Pla de reincorporacio progressiva és I'establiment de mesures organitzatives
gue garanteixin la reincorporacio presencial als centres de treball i la represa de la totalitat de
I'activitat del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (en endavant, SOC), preservant la salut del
seu personal davant els riscos del coronavirus SARS-CoV-2.

S’hi estableixen les actuacions organitzatives en vistes a la distribucio de les diferents modalitats
de treball i al retorn progressiu de les treballadores i els treballadors del SOC als edificis de
treball.

S’hi concreten els circuits de comunicacio entre unitats i el seguiment continuat de la progressio
en els serveis presencials.

2. Afectacio

Aquest Pla de reincorporacié progressiva deixa sense efectes el Pla de contingéncia del Servei
Public d’'Ocupacié de Catalunya sobre mesures preventives, de proteccidé i organitzatives
d’'aplicacié al personal al servei de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya amb motiu del
coronavirus SARSCoV-2, aprovat per resolucio de 15 de mar¢ de 2020.

3. Ambit d’aplicacié

Aquest pla és aplicable al personal d’Administracio i Técnic i al personal laboral subjecte al Vle
Conveni col-lectiu unic que presta serveis al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC).

4. Criteris generals

Fins que no sigui possible normalitzar la preséncia en els centres de treball, cal impulsar el
teletreball com a instrument organitzatiu de preferencia, flexibilitzar les jornades amb torns diaris
i adaptacions horaries, i no reincorporar persones que presenten factors de risc 0 que tenen
sospites d'infeccid.

La reincorporacié progressiva en la modalitat presencial es dura a terme en funcié de les fases
que preveu el Pla de transicié cap a una nova normalitat i que es descriuen al punt 4.10.

Aixi mateix, s’incorporaran les indicacions que arribin del Servei de Prevencio de Riscos Laborals
del Departament de Treball, Afers Socials i Families.

En I'execucio del pla, se seguiran els criteris generals seguents:

4.1. Aplicacié de mesures generals de prevencio6 i seguretat laboral
S’aplicaran les mesures preventives establertes per les autoritats sanitaries i les recomanades i
indicades pel Servei de Prevencié de Riscos Laborals, establertes en el Capitol Il. Mesures
organitzatives i preventives per a la reincorporacio als centres de treball i la represa dels serveis

habituals d’aquest Pla de retorn progressiu del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Aixi mateix, es mantenen suspeses totes les activitats de formacio interna i externa de caracter
presencial, i els viatges i desplacaments fora del territori metropolita.




S’evitaran les reunions de treball de caracter presencial, especialment aquelles que impliquin
mobilitat de treballadors i treballadores.

També es condiciona la celebracié de proves de seleccié de personal de manera presencial.
4.2. Garantia de la prestacio total dels serveis

Des del moment que s'inicii la reincorporacié gradual als centres de treball, desapareix la distincié
entre serveis essencials o basics i els que inicialment no rebien aquesta consideracié en el Pla
de contingéncia.

Aixi mateix, cada unitat ha de garantir la totalitat dels serveis, sigui quina sigui la modalitat de
treball (presencial i/o teletreball) o els torns que es puguin establir.

4.3, Preferéencia de la modalitat de teletreball

El teletreball és una modalitat de la prestacid de serveis en qué la persona teletreballadora té els
mateixos drets i obligacions que la resta del personal de '’Administracio de la Generalitat.

El teletreball sera la modalitat de prestacio de serveis preferent durant el procés de reincorporacié
gradual, en un primer periode, per reduir I'exposicié als riscos durant els trajectes i el temps de
permanéncia en els centres de treball.

El teletreball es podra realitzar de manera total o parcial, sigui per dies concrets en funcié de la
fase de reincorporacié progressiva.

No obstant, aquesta modalitat es podra aplicar quan 'empleat o empleada pugui optar-hi per les
funcions que té assignades i per disposar dels mitjans técnics necessaris. El personal que no
opti per aquesta possibilitat, malgrat se li hagi ofert, i aquell als quals no és possible facilitar-li,
haura de prestar serveis presencialment.

Quan no es disposi de portatil corporatiu amb connexié VNP, s’utilitzaran les estacions de treball
propies dels empleats sempre respectant les instruccions i recomanacions sobre ciberseguretat.

La informacié necessaria sobre les eines i mitjans necessaris per accedir a la modalitat de
teletreball, les normes de seguretat per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball i
I'ds de les eines de col-laboracid, estan disponibles a la intranet del SOC i al portal Atri.

El personal és responsable de mantenir en bones condicions els equips subministrats pel SOC i
de treballar amb ciberseguretat.

4.4, Modalitat i torns de treball

Mentre no hagi finalitzat el retorn progressiu als centres de treball, en una mateixa setmana es
podran combinar les diferents modalitats de treball: presencial, teletreball o combinacié de les
dues modalitats, sempre garantint que la persona compleix la totalitat de la jornada laboral que li
correspon i sense combinar les dues modalitats de treball en una mateixa jornada.

Aixi mateix, es podran establir torns en els serveis presencials, mitjangant I'alternanga de dies
de treball com en la distribucié de torns entre el mati i la tarda. Per determinar els torns es podran
modificar, si escau, les posicions o ocupacions de les taules de treball, per tal de garantir les
distancies de seguretat .




En els serveis d’atencio al public es prioritzara I'atenci6 telefonica i digital, garantint la preséncia
d’'un/a treballador/a al registre.

L’atencié de les Oficines de Treball combinara I'atencié telefonica a distancia i I'assisténcia
presencial del personal necessari a les oficines, establint-se, si s’escau, torns de treball. En els
serveis d’atencio al public presencials sera necessari cita prévia i respectar les distancies de
seguretat i limit d’aforament.

S’ha de garantir I'atencio telefonica en general de la totalitat dels serveis del SOC.
4.5. Flexibilitzacié horaria

A més dels torns, cada subdireccid podra proposar la flexibilitat horaria que s’estableixen per
minimitzar el contacte entre treballadors/es i respectar les distancies preventives en els espais
de treball, d’acord amb les mesures es detallen en el capitol Il.

L’horari comu del teletreball sera entre les 9:00i les 14:00 hores, per tal de facilitar el repartiment
de tasques i les reunions d’equip o entre diferents serveis, i sera flexible en la resta de la jornada.
No obstant I'anterior, caldra respectar les necessitats de conciliacié generades per la COVID-19,
de manera que el/la treballador/a pugui organitzar el seu horari dins el minim que determini el
servei, oficina, o unitat de treball, per facilitar reunions d’equip o altres treballs transversals.

En el treball presencial, I'horari ha de permetre mantenir la distancia o altres mesures de
seguretat entre persones, tant en els centres de treball com en el desplagcament. Per aquest
motiu, el personal queda exempt de complir I'horari ordinari. L’assignacié d’horaris especials
temporals constaran en el pla de cada sub-direccio, tenint en compte les caracteristiques de cada
servei, i respectant les seguents franges:

- entrada: entre les 7:00 i les 10:00 hores.
- sortida: a partir de les 13:30 i fins a les 20:00 hores.

D’aquesta manera, ha de quedar garantida la prestacié simultania dels treballadors d’una
mateixa unitat entre les 10:00 i les 13:30 hores.

La prestacié de servei presencial del personal directiu i caps de serveis o assimilats i aquell que
justificadament resulti necessari, també podra flexibilitzar-se si organitzativament és viable.

4.6. Registre de I’horari a Atri

Les jornades realitzades en la modalitat de teletreball, s’hauran de registrar al portal de 'empleat
public ATRI com a Justificacié de no preséncia — Teletreball, indicant I'hora d’inici i finalitzacié. Al
camp d’Observacions s’hi indicara, si és el cas, “personal sensible” o “conciliacié familiar”.

En cas que des de la Funcié Publica es dictin noves instruccions, es difondran a la Intranet del
SOC.

Les jornades realitzades de manera presencial, s’hauran de registrar al portal de 'empleat public
ATRI, per evitar el sistema d’identificacié biométric mitjangant 'empremta dactilar, als efectes de
garantir la seguretat del personal.




4.7. Proteccid del personal sensible

Les persones que es troben en dels grups que es detallen a continuacio, i que d’acord amb la
informacié rebuda del Servei de Prevencié de Riscos Laborals tenen la consideracié de personal
sensible, seran les ultimes en incorporar-se al la modalitat de treball presencial, i prestaran
serveis mitjancant la modalitat de teletreball, situaci6 que mantindran fins la fase de nova
normalitat quan arribi la fase de nova normalitat.

- Diabetis

- Malaltia Cardiovascular (inclosa la Hipertensio)
- Malaltia Pulmonar Cronica

- Malaltia Hepatica Cronica

- Malaltia Renal Cronica

- Obesitat morbida

- Immunodeficiéncia

- Cancer en fase tractament actiu

- Embarassades

- Majors de 60 anys

Tal com es va informar per circular de 13 de maig de 2020, totes les persones que es troben en
algun d’aquests grups i no ha estat encara avaluades, han de contactar amb la bustia de correu
electronic serveimedic.soc@gencat.cat als efectes que el personal del servei médic avalui la
seva vulnerabilitat i els incorpori a la relacié de personal sensible del SOC.

La informacié médica sera tractada amb confidencialitat, i per tant les persones afectades que
hagin de trametre documentacié s’han d’adregar Unicament a la bustia de correu indicada

Quan aquest empleats estiguin adscrits a serveis que s’han de prestar presencialment, en
funcié de l'informe de valoracid, es reincorporaran al seu lloc de treball amb les mesures
especifiques indicades pels serveis de prevencid. Si aixd no és possible, s’habilitara el teletreball
mitjangant formules especials fins la fase de nova normalitat. En darrer cas, passaran a la situacié
d’incapacitat temporal, que sera considerada com a assimilada a accident de treball.

Aixi mateix, podran ser objecte de les mesures que s’estableixin per necessitats del servei i, en
conseqiiéncia, ser assignats a una altra unitat.

El personal DIL no s’incorporara presencialment fins a la fase de nova normalitat i durant aquest
periode prestaran serveis en regim de teletreball preferentment en activitats orientades a la seva
formacio.

4.8. Necessitats de conciliacio generades per la COVID-19

Els empleats publics amb fills o filles menors de 14 anys o persones dependents a carrec han
de poder gaudir de preferéncia en I'aplicacio dels réegims de torns, dels sistemes de flexibilitat
horaria o la fixacid d’horaris especials.

Els empleats publics amb fills o filles menors de 12 anys o persones dependents a carrec que
s’hagin vist afectats pel tancament de centres educatius o de gent gran o discapacitats, sempre
que es tracti de families monoparentals o en qué laltre progenitor presti serveis
presencials ajornada complerta en el sector public o privat, prestaran serveis en la modalitat
de teletreball i, en cas que aix0 no sigui possible, podran acollir-se al permis per conciliacio.



mailto:serveimedic.soc@gencat.cat

Aquest permis es concedira previa declaracié responsable de la persona interessada relativa a
gueé no hi ha cap persona que pugui fer-se carrec dels fills o filles o de les persones dependents.
A la sol-licitud caldra adjuntar el volant de convivéncia i el certificat de 'empresa o organisme en
el que presten servei les persones adultes que conviuen en el domicili amb indicacié dels horaris
en queé presten serveis.

Aquest permis és vigent fins el moment de finalitzacié del curs escolar i la reobertura dels serveis
socials d’atenci6 a les persones amb discapacitat i/o en situaci®6 de dependéncia i,
alternativament, fins la data en que existeixin limitacions amb caracter general a la realitzacié
d’activitats d’infancia i joventut, incloent el lleure i similars.

S’han d'organitzar els serveis de manera que aquestes persones puguin ser les ultimes en
incorporar-se presencialment als seus llocs de treball.

4.9, Mesures derivades de les necessitats del servei

Per necessitats del servei, qualsevol empleat public podra ser requerit per a I'exercici de funcions
diferents a les propies del seu lloc de treball sempre que aquestes funcions tinguin relacié directa
amb la reorganitzacié dels serveis amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2.

S’habilita, igualment, la possibilitat d’adscriure temporalment personal a d’altres 6rgans o unitats
necessitades de reforg.

Els empleats publics que gaudien d’un permis per deures inexcusables de caracter public
s’han de reincorporar a la prestacié de serveis, ja sigui presencialment o en la modalitat de
teletreball, de conformitat amb el que s’estableixi al Pla departamental de contingéncia i
reincorporacio progressiva.

La manca de disposici6é a prestar serveis en régim de teletreball habilitara el sub-director/a
corresponent a atribuir al personal afectat funcions presencials, sempre que sigui
organitzativament possible i s’hagin adoptat totes les mesures de prevencio i seguretat. En cas
gue no sigui possible, es podran atribuir temporalment funcions presencials, diferents a les
propies del lloc de treball que s’ocupa, en d’altres dependéncies o unitats.

4.10. Incorporaci6 per fases als serveis presencials

S’establiran diverses fases en la reincorporacié progressiva als serveis presencials, d’acord amb
les fases de transici6 dictades per les autoritat sanitaria i segons les dades epidemiologiques i
d’acord amb el Pla d’accié del Departament:

Les fases poden ser diferents segons el centre de treball, depenent de la fase prevista al Pla de
transicio cap a una nova normalitat. Tal com queda descrit a ’'Acord de Govern de 20 de maig:

e Durant la fase 0 la reincorporaci6 als centres de treball Gnicament tindra lloc per garantir
la prestacid dels serveis basics i estratégics i el régim de prestaci6 de serveis en la
modalitat de teletreball té caracter preferent.

e Durantlafase 1 la reincorporacio als centres de treball tindra lloc per garantir la prestacié
dels serveis basics i estratégics, i el réegim de prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball té caracter preferent.

e Durant la fase 2, sens perjudici del caracter preferent del teletreball, s’han de valorar les
necessitats de prestacié de serveis presencial i la reincorporacié progressiva no pot




suposar que més d'un ter¢ de la plantilla presti serveis simultaniament en els centres
de treball, amb les mesures de reorganitzacié interna i flexibilitat horaria que es
determinin.

e Durant la fase 3 el teletreball continuara sent la modalitat de prestacié de serveis
preferent, s’han de valorar les necessitats de prestacidé de serveis presencial i la
reincorporacio progressiva no pot suposar que més de dos tercos de la plantilla presti
serveis simultaniament en els centres de treball.

o Enlafase de nova normalitat es procurara la reincorporacié de la totalitat de la plantilla
amb aplicaci6 del regim de torns en modalitat presencial i de teletreball.

Les fases de cada territori es poden consultar al web:
web.gencat.cat/ca/coronavirus/desconfinament-progressiu/

4.11. Mesures en relacié amb el gaudiment de vacances, permisos i calendari laboral

a) Les unitats podran establir el gaudiment obligatori d’algun periode de vacances durant els
periodes de I'any que es determinin, amb el vistiplau de la sub-direccié corresponent.

b) Les unitats han de vetllar pel gaudiment esglaonat del permis per assumptes personals per
evitar la concentracié de permisos a final d’any.

5. Plans d’accio per sub-direccions
5.1 Elaboracio i tramesa del pla de cada sub-direccio

Cada subdireccid, prévia consulta a les unitats adscrites, haura de realitzar un Pla d’accié amb
la proposta concreta de tornada esglaonada als centres de treball i les mesures de seguiment
per garantir les funcions i tasques de cadascun de les unitats adscrites (serveis, oficines, centres)

Aquest Pla d’accié ha de tenir en compte les diferents fases de reincorporacié als serveis
presencials i tots els factors que incideixin en l'organitzacié del treball, presencial i telematic,
garantint la prestacio dels serveis:

e Les possibilitats dels espais de treball, per separar equips i persones treballadores
d’acord amb les mesures de seguretat i prevencié de riscos laborals establertes

e La tipologia general d’activitat, impacte del confinament i principals problematiques pel
desconfinament.

e La preferencia del sistema de teletreball del personal sensible o amb necessitats de
conciliacio.

e Les possibilitats de per mitjans telematics, mitjancant videoconferéncia o trucada, per a
la realitzacié de reunions amb entitats externes a l'organitzacié o persones fisiques
usuaries dels serveis o participants en processos convocats pel SOC.

e Els serveis que Unicament es poden prestar de manera presencial i la urgéncia en la
realitzacié de les tasques associades

e Les possibilitats técniques del personal per a realitzar la modalitat de teletreball, sigui amb
mitjans corporatius com mitjangant I'is de les estacions de treball propies
La possibilitat d’establir torns de treball, per setmanes completes o en dies alterns.

La possibilitat de flexibilitzar els horaris de treball, tant pel que fa a les hores de serveis
presencials indispensables com les hores d’entrada i sortida al centre de treball
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e Les possibilitats de distribuir taques entre el personal
o Les eines de control de tasques i d’assoliment d’objectius que s’utilitzaran per mesurar
les tasques assignades

Les propostes donaran compliment, en qualsevol cas, a les mesures preventives i organitzatives
previstes en aquest Pla.

L’esglaonament s’ha d’aplicar respecte el nombre de persones que retornen pero també respecte
els dies i hores de treball presencial, per evitar aglomeracions

El document de Pla contindra:

Les mesures especifiques de prevencié i seguretat laboral

La descripcio dels diferents serveis de la sub-direccié

Les mesures i criteris de seguretat especifics per al retorn de cada unitat

La relacio de persones i 'ordre que segueixen en cadascuna de les fases d’'incorporacié
presencial als centres de treball

Les mesures de seguiment i verificacié de la realitzacié de les funcions i tasques
encomanades a cada treballador/a.

Y VVVY

Aquest document sera trames a la direccid del SOC per a la seva aprovacio.
5.2 Tramesa de dades al Servei de Recursos Humans

Des del servei de Recursos Humans s’enviara a cada sub-direcci6 la relacié de persones que
consten adscrites a cadascuna de les seves unitats, que haura de retornar degudament emplenat
a la direccio del SOC i a la bustia de la Sub-direccié General de Recursos Humans, Organitzacio
i Qualitat, amb indicaci6 de les seglients dades per a cadascuna de les fases d’'incorporacié:

Nom i cognoms dels empleats i empleades que s’incorporen al treball presencial

Data d’incorporacio6 al treball presencial

Dies de preséncia fisica als centres de treball i dies de teletreball en cas que es combinin
Horaris de treball de presencia fisica

o Si escau, els torns establerts en una unitat

O 0 OO

Les sub-direccions comunicaran el propi pla de reincorporacié als seus treballadors, de forma
efectiva i mitjangant els sistemes que considerin més adients, i estaran subjectes a canvis en
funcio de I'evolucio de la pandémia i les mesures que adoptin els 6rgans competents en matéria
de sanitat.

Els canvis hauran de ser comunicats a la Direccid6 del SOC, mitjancant la coordinacié de
Recursos Humans, perqué els pugui avaluar i autoritzar, especialment considerat el risc que
puguin suposar per a la salut del personal.

6. Coordinaci6

La coordinacié de tot el Pla de Retorn correspondra integrament a la Subdireccié de Recursos
Humans, Organitzacio i Qualitat que instrumentara 'aplicacié de totes les mesures que en aquest
document es contemplen i validara previament totes les actuacions que s’hagin de portar a terme,
des de les diferents subdireccions i unitats implicades. Qualsevol consulta a I'entorn del Pla de
retorn i les mesures que contempla es podran remetre a la bustia rh.soc@gencat.cat
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En aquesta bustia s’atendran les consultes que plantegin els caps de les unitats, que préviament
hauran dirimit o establert criteris en relacié al personal que plantegi dubtes o dificultats en la
realitzacié de la jornada de treball. No és una bustia per donar resposta a situacions plantejades
individualment, sense que hagin estat préviament plantejades al/a la cap de la unitat o, si escau,
al/a la sub-director/a corresponent.

7. Vigéncia

Aquest pla entra en vigor el mateix dia de la seva signatura i té vigéncia indefinida fins a la seva
derogacio, revisid o modificacié en funcié de I'evolucié de la situacié epidemiologica i d’acord
amb les instruccions o directrius de I'autoritat sanitaria.

S’aplicaran de forma automatica totes les mesures organitzatives previstes en les instruccions
de la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica i de la Direccié General de Funcié Publica.

Sense perjudici del compliment d’aquestes instruccions, el SOC podra implantar mesures
especifiques en el seu ambit competencial per garantir la prestacio del servei i preservar la salut
del personal.

Les previsions d’aquest Pla han ser objecte d’avaluacié, concrecié i implementacié en funcié de
I'evolucio dels diferents escenaris que es puguin produir, del marc normatiu que es pugui donatr,
i de les instruccions en matéria de Salut, Funci6é Publica, Proteccié Civil, Prevencié de Riscos i
instruccions sectorials diverses que siguin d’aplicacio.
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Mesures preventives per a la
reincorporacio als centres de
treball 1 la represa dels serveis
habituals
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Objecte

L’'objecte d’aquest document és efectuar una previsié del paquet de possibles mesures en
matéria de prevencié de riscos i d’'organitzacié a adoptar en la represa gradual de I'activitat als
edificis del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (en endavant, SOC).

Aquest paquet de mesures ha de ser objecte d’avaluacié, concrecié i implementacié en funcié de
I'evolucioé dels diferents escenaris que es puguin produir, del marc normatiu que es pugui donar,
i de les instruccions en matéria de Salut, Funci6é Publica, Proteccié Civil, Prevenci6é de Riscos i
instruccions sectorials diverses que siguin d’aplicacio.

Estan pensades especificament per 'ambit dels edificis del SOC i poden ser extrapolables a
altres seus corporatives en funcié de la seva especificitat.

La coordinacié de tot el Pla de Retorn correspondra integrament a la Subdireccié de Recursos
Humans, Organitzacio i Qualitat que instrumentara 'aplicacié de totes les mesures que en aquest
document es contemplen i validara préviament totes les actuacions que s’hagin de portar a terme,
des de les diferents subdireccions i unitats implicades. Qualsevol consulta a I'entorn del Pla de
retorn i les mesures que contempla es podran remetre a la bustia rh.soc@gencat.cat
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EDIFICI SERVEIS CENTRALS DEL SOC
(Carrer de Llull, 297)

1. Control d’Accessos de personal
a. Accés per I’entrada principal:
Marc de referéncia:

L’Accés de personal a I' edifici es realitza majoritariament per la porta principal: 5 biométrics
entrada/sortida

Mentre duri la possibilitat de contagis, no és recomanable el contacte fisic amb els aparells de
marcatge (biométric) i, en aquest sentit, 'obertura de les portelles d’entrada i sortida de personal
s’hauria d’efectuar a través de la targeta de proximitat RFID d’identificacié de qué disposen tots
els treballadors. La impossibilitat técnica d’efectuar un correcte bolcat automatic de les lectures
dels terminals de les targetes cap al portal ATRI provoca que els marcatges s’hauran d’efectuar
a través d’ATRI fins a nou avis. Aixd no obstant, convé col-locar dispensadors electronics de gel
hidroalcohdlic a I'entrada i sortida dels elements de marcatge, atés que es pot haver tingut
contacte amb tiradors de portes i altres objectes. Convé igualment regular els fluxos de circulacio,
per evitar acumulacions de personal i els horaris d’accés.

Mesures:

Mesura 1.1.: S’anul-lara amb una banda plastica la part dels terminals on hi ha el lector biométric.
5 bandes plastiques, una per a cadascun dels terminals

Mesura 1.2: Es col-locara un retol informatiu a cada terminal de portella de pas, que indiqui la
supressié del marcatge biomeétric i la seva substitucié pel fitxatge via ATRI. També un pictograma
amb les normes basiques d’higiene i prevencions a adoptar.

A l'accés de la porta de cada escala i de cada ascensor 6 rétols informatius per planta (a les 9
plantes)

Mesura 1.3: S’informara a tots els usuaris del sistema de marcatge previst durant I'episodi de
pandémia. Es recordara I'obligatorietat de portar la targeta identificativa i de no deixar-la al centre
de treball.

Mitjans: intranet, correu massiu

Mesura 1.4: Es col-locaran dispensadors de gel hidroalcoholic en peanes, murals o autoportants,
en els punts d’entrada/sortida de I'edifici. (Per a Us exclusiu dels treballadors, no s'hi inclou OT).
Es disposara de dispensadors de gel en el taulell d’entrada també per les possibles visites de
I'edifici

1 a la part interior de les escales de cada planta (2 per planta x 9 plantes)

1 a la part comuna o distribuidor de cada planta (1 per planta x 9 plantes)

1 a l'accés del parquing

A diversos punts de I'edifici, en funcié de la distribucié del personal i les fotocopiadores
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Mesura 1.5: Es recomanara a les Subdireccions I'escalonat d’horaris d’entrada i sortida del
personal, autoregulant-se convenientment, i havent de respectar estrictament les distancies entre
els treballadors en el pas de portelles. Repartir les situacions dels treballadors entre presencial,
teletreball, torns de mati i tarda o de dies alterns, en funci6 de les instruccions.

Els/les Sub-direccions efectuaran aquesta distribucié i n’informaran a la Sub-direccié de
Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat (rh.soc@gencat.cat) amb copia a la bustia de Direccid
(direcciosoc@gencat.cat).

Mesura 1.6: Es lliuraran els EPIs d’acord amb les instruccions de Funcié Publica a tot el personal
de l'edifici. La seva distribucio es fara inicialment a través dels responsables que determini cada
Sub-direccio i unitats assimilades o bé posteriorment disposant els elements autoportants de
distribucio d’EPIs que s’acordi pels organismes competents als accessos principals de personal.

La distribucio la fara la Seccié de Patrimoni, seguint les instruccions que li comuniqui la
Subdireccié general de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat en cada moment, als
responsables de cada Subdireccid, o bé, alternativament, disposant, si cal de diversos punts de
subministrament que seran com a minim:

1 a l'accés de treballadors entrada Llull
1 a I'accés de treballadors al parquing

Les EPIS a distribuir seran:

Guants de vinil o nitril: per les persones d’atencio al public

Mascaretes quirirgiques: per no atencié al public

Mascaretes FPP2 (si no hi ha mampares): per les persones d’atencié al public
Gel hidroalcohdlic

Mesura 1.7: Es disposaran cubells d’EPIs utilitzats (guants i mascaretes) per efectuar-ne la
recollida selectiva:

1 a la sortida de treballadors entre les dues portes automatiques

1 a la sortida de treballadors a la part exterior (la zona de cotxes) del parquing

1 a cada planta de I'edifici

Mesura 1.8: Les bicicletes, patins, patinets o altres mitjans unipersonals de desplagcament
assimilables s'han d'aparcar al parquing a la zona habilitada a tal efecte. Queda totalment prohibit

accedir a l'interior de I'edifici amb aquestes o qualsevol altre tipologia de vehicles.

Recordar per intranet la ubicacié de I'aparcabicicletes a I'espai del parquing.

b. Accés al parquing:
Marc de referéncia:

Parquing institucional: 1 control mitjancant la targeta de proximitat RFID d’identificacio
entrada/sortida i accés als 5 biométrics de I'entrada principal
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Mesures:

Mesura 1.9: mentre duri la recomanacio de I'Us de transport particular de les autoritats sanitaries,
queden desafectades les places de parquing del personal del SOC. Es reservara la planta 1 per
a la Direccio (que mantindra la seva plaga) i les subdireccions o assimilades, que se’ls assignara
una plagca nova en aquesta planta (si estaven en la planta 2).

Mesura 1.10: Cada subdireccio facilitara a la Secci6 de Patrimoni setmanalment la llista de
persones diaries autoritzades i les corresponents dades de vehicles vehicles (segons model
annex 1 en format excel), no s’admetran sol-licituds per la setmana seglient a partir de
dijous a les 12h del migdia. La Seccié de Patrimoni comunicara a cada Subdireccié quins
vehicles podran aparcar a I'edifici. Aquestes dades es facilitaran al responsable del parquing per
autoritzar les entrades corresponents.

Quan es processi totes les sol-licituds, si sobrepassen el nombre de places disponibles,
s’establiran quotes per subdireccié en relacié al volum de treballadors i treballadores de
cadascuna i es comunicaran el volum de vehicles autoritzats a cada subdireccio, que si
sobrepassa les seves peticions decidira quins vehicles autoritzar i passara a la Seccio de
Patrimoni la llista definitiva de vehicles (abans de dijous a les 12:00 hores del migdia).

2. Accés de public per tramits administratius

Marc de referéncia:

Els accessos de public es produeixen per la porta principal de Llull o, en contades ocasions, a
través del parquing.

a. Accés per I’entrada principal:
Mesures:

Mesura 2.1: Per evitar 'acumulacié de public a l'interior de I'edifici el/la guarda de seguretat
estara sempre a I'exterior, regulant 'accés a I'interior de I'edifici, i evitant 'acumulacié de més de
dues persones a la zona de recepcié per accedir a alguna de les plantes, i un maxim d’'una
persona a la zona de registre. La resta esperaran fora de I'edifici.

Mesura 2.2: Si s’escau organitzar dues cues a l'exterior degudament senyalitzades , a dreta i a
esquerra abans de la porta automatica, amb 1 vigilant de Seguretat, i es valorara I'opci6 de
contractar un servei de control auxiliar als de seguretat, segons afluéncia. Cua 1 per accés a les
plantes, exclusivament amb cita prévia o amb resguard d’haver estat convocats a reunions,
sempre amb assignacio previa de sala de reunions. Cua 2 per accés al registre.

Per aquelles persones que no disposen de cita prévia, missatgers o altres casos especifics des
de la recepcio es valorara si es poden atendre o se’ls ha de lliurar cita prévia.

Mesura 2.3: Al paviment interior es marcara amb cinta adhesiva la separacio reglamentaria de 2
metres o la recamada en cada moment del taulell de recepcio i de la zona de registre.

Mesura 2.4: Es limitara a un els acompanyants dels visitants i només si €s estrictament necessari
(fill, traductor, etc).
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Mesura 2.5: S’habilitara un espai exclusiu a la planta O per procedir a atendre aquelles persones
amb cita prévia en un indret alternatiu a I'accés a les plantes superiors, de manera que no
distorsioni el seu funcionament, quan la visita sigui previsiblement de curta durada.

Mesura 2.6: Les visites i reunions de ciutadans s’efectuaran amb mitjans telematics i amb
caracter general no estaran permeses. Unicament es permetran amb caracter excepcional per
aguells casos que determinin les subdireccions d’acord amb les instruccions de la Direccié. Per
tant, 'accés de visitants en planta caldria que s’efectués Unicament amb cita prévia, d’acord amb
el nou protocol de recepcid de visitants, i reduir les atencions en plantes superiors de I'edifici, en
la mesura que es pugui. Caldra també prohibir totalment I'atencié al public des dels despatxos
individuals, incloent sub-directors, per evitar el transit de public per les oficines i efectuar-lo en
les sales de visites, amb les mesures de separacio necessaries. A la web del SOC s’informara
de la necessitat d’obtenir cita prévia abans de personar-se a l'edifici.

Mesura 2.7: S’adequara I'espai de control de Seguretat d’accés de visitants, zona arc i escaner,
per garantir les distancies de seguretat.

Mesura 2.8: Cal separar I'is dels lavabos que faci servir el personal de I'edifici dels lavabos que
faci servir el puablic. En aquest sentit, el public Gnicament podra utilitzar els lavabos situats a la
planta baixa abans de la zona de reprografia.

Excepcionalment, s’autoritzara I'Us d’altres serveis sanitaris al public que requereixi un
tractament especial.

b. Accés pel parquing:
Mesures:

Mesura 2.9: L’accés de visitants al parquing caldra que s’efectui Gnicament amb cita prévia,
d’acord amb el nou protocol de recepcié de visitants que accedeixin des el parquing.

Mesura 2.10: La Subdireccié corresponent avisara amb suficient antelacié, minim 24 hores, pels
mitjans habituals de la visita concertada i de les dades del vehicle, aixi com de la persona de
contacte per a fer la recepcid de la visita.

Les visites estacionaran els seus vehicles sempre a la planta -1 i accediran a I'edifici des de
I'exterior, en cap cas podran circular per I'edifici sense haver passat per la recepcio.

Mesura 2.11: En el moment de concertar la visita, es facilitara al visitant les dades de contacte
de la persona que la rebra quan s’hagi identificat en la zona de recepcié de I'edifici. Des de
recepci6é s’avisara a aquesta persona perqué baixi a rebre la visita i, si s’escau 'acompanyi a la
sala on s’hagi de produir la reunid, que en cap cas es podra produir en un despatx individual.
Mesura 2.12: una vegada finalitzada la reunio la mateixa persona acompanyara la visita fins a la
zona de recepcid perqué torni 'acreditacio i, pugui accedir des del carrer al parquing.

3. Accés a actes publics

Marc de referencia:
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L’edifici administratiu del SOC a Llull disposa de diversos espais institucionals: la Sala del Consell
de Direccio, les Aules de formacid, altres sales.

Mesures:

Mesura 3.1: No es realitzaran actes publics fins que les autoritats sanitaries ho acordin i
estableixin les mesures a adoptar. En qualsevol cas, si s’autoritzen de manera condicionada,
caldra ordenar els accessos als espais institucionals, donant exemple en el compliment de les
normes i recomanacions que dictin les autoritats sanitaries i de proteccié civil en el
desenvolupament d’actes publics en la mesura que es pugui anar reprenent I'activitat.

Mesura 3.2: Des de les Subdireccions corresponents, abans de confirmar 'organitzacié d’algun
acte, es demanaran a la Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzacio i Qualitat i al
Servei de Prevencié del Departament, les mesures especifiqgues a adoptar per al seu
desenvolupament. Aquests condicionants es traslladaran a Patrimoni que aplicara les mesures
corresponents.

Mesura 3.3: Abans de desenvolupar cada acte, el Servei de Prevencié del Departament establira
el pla d’actuacid, consistent en la limitacié de I'aforament ajustant-lo al recomanable, la forma de
control d’accés -preferentment amb confirmacié d’assisténcia-, la disposicié del mobiliari i cadires
respectant separacions, les normes de separacié a observar entre els assistents, els EPIs a
utilitzar si s’ha de tenir contacte amb les esponges del microfon o teclats. Tot aixo en funcié del
disseny de I'acte. Es limitara també la possibilitat d’efectuar un coffee break o d'altres activitats
gue generin risc de contagi.

El Servei de Prevencié redactara una fitxa amb les mesures a observar, i la trametra a la
Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzacié Qualitat que ho comunicara als agents
implicats.

Mesura 3.4: S’executaran les actuacions de neteja i desinfeccié amb anterioritat i /o posterioritat
al desenvolupament dels actes o activitats.

Una vegada finalitzat I'acte la Subdireccié que organitza I'acte passa la informacié necessaria a
la Secci6 de patrimoni per que aquest doni I'ordre de neteja al Servei de Neteja.

4. Taulell de recepci6 de visites

Marc de referéncia:

Actualment es produeixen al SOC moltes visites/any a les Sub-direccions ubicades a les diverses
plantes de I'edifici. Es tracta de visites de la Direccid, dels Subdirectors, caps de servei, tecnics i
fins i tot personal administratiu, que no sempre s’atenen a les sales de reunions, siné que també
transiten pels espais de treball administratiu per adrecar-se a determinats despatxos, incomplint
de fet el protocol de visitants.

Caldria restringir al maxim l'accés de visitants a les plantes superiors de I'edifici, per tal de
preservar els treballadors en els seus espais de treball administratiu, ja siguin sales obertes o
despatxos. En aquest sentit, cal aplicar una politica de reduccid/supressio de visites, fomentant
les atencions per videoconferencia, telefoniques o per altres mitjans telematics, si cal.
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Cal també confinar les visites als espais dissenyats, equipats i habilitats especificament per a
aguests usos a la planta 0, i que son més facilment controlables. En aquest sentit, totes les visites
s’hauran d’atendre amb cita prévia o convocatoria per escrit, i amb sala de visita reservada,
I'adequada per a I'aforament segur i al tipus de reunié. Unicament es podran utilitzar les sales de
visita i videoconferéncia ubicades de la planta 1 a la 5.

Finalment, a més de reduir les visites fomentant I'atencié telefonica, telematica o per
videoconferencia, cal completar la politica ja posada en funcionament per moltes unitats, que
consisteix en qué, en el casos que aixd no sigui possible, s’atenguin les visites externes en 'espai
de la planta 0 habilitat per a aquesta finalitat.

Mesures:

Mesura 4.1: Posar en funcionament el servei de recepci6 de visites concertades exclusivament
amb cita prévia i reunions convocades per escrit al taulell posterior al control de Seguretat de la
planta baixa, d’acord amb el nou protocol, exclusivament per a les persones que presentin el
resguard amb la convocatoria de reunié o amb la cita previa de personal del SOC. Aquest taulell
sera atés per personal de la recepcid. La seva funcio sera la de regular els accessos a planta
exclusivament per a les visites concertades i amb sala reservada.

El personal de la recepci6 atendra aquest servei, en un horari determinat. Fora d’aquest horari,
el Servei de Seguretat s'ocupara impedira I'accés a aquest servei.

Mesura 4.2: Caldra dotar aquest taulell de les mesures de prevencié necessaries. Al paviment,
cinta de separacié entre el public i el taulell, o bé catenaria. Cal instal-lar una pantalla de
metacrilat de proteccié. Cal garantir que disposa d’ordinador i de teléfon per cada membre del
servei de recepcid. En cap cas es podra cedir I'Us dels telefons a les visites.

Mesura 4.3: Caldra difondre el protocol d’accessos de visites a I'edifici, amb els models de
documents que hauran de trametre les unitats en concertar una visita. A la convocatoria s’indicara
als visitants la sala de reunions reservada i la persona de contacte.

5. Us de sales de reunions amb accés de visitants externs/interns

Marc de referéncia:

Les sales de reunions de la planta O seran els espais dissenyats, equipats i adequats per atendre
els visitants externs convocats previament. Tenen caracteristiques particulars: dimensions,
aforament i equipament (ordinador, projector, pissarra, aparell per a videoconferéncies...) El seu
Us esta sotmes a reserva préevia a través de I'aplicatiu de reserva de sales.

No es convocaran reunions amb visitants externs fins que no s’aixequi la restriccié reglamentaria.
Un cop aixecada la restriccio, abans de convocar una reuni6, caldra en primer lloc intentar
efectuar-la a través de videoconferencia. Si no resultés possible, caldria reservar previament una
sala I'aforament de la qual permetés mantenir les distancies de seguretat recomanades.

Es retiraran les cadires que suposin una sobreocupacio de la sala. L’aplicatiu de reserva de sales
incloura unes noves fitxes indicant I'aforament que permeti mantenir les distancies de seguretat.
A la convocatoria de la reunié o visita, s’hi indicara la sala reservada.

Mesures:
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Mesura 5.1: Es comunicara als treballadors del SOC la politica de supressio/reduccio de visites,
fomentant les atencions per videoconferéncia, si cal. Es comunicara també el nou protocol de
convocatoria de visites i la posada en servei del taulell de recepcié de visites.

Cal efectuar tramesa del protocol per correu electronic i fer-ne difusio a la intranet.

Mesura 5.2: Es determinara el nou aforament de les sales de visita i es retiraran les cadires
sobrants. Se substituiran les fitxes de cada sala a I'aplicatiu de reserva de sales per les noves,
amb I'aforament maxim permés. Es posaran rétols a cada sala, indicadors de I'aforament.

Reserva de Sales establira el nou aforament de cada sala, validat pel Servei de Prevenci6 del
Departament.

Reserva de Sales elaborara noves fitxes de cada sala, actualitzant-ne I'aforament.

Consergeria retirara les cadires i taules sobrants i marcara els llocs on correspongui seure,
enganxant el pictograma dissenyat per I'’Area de comunicacié de Secretaria Técnica.

Manteniment enganxara a les portes els cartells d’aforament dissenyats a tal efecte.

Mesura 5.3: S’activaran els protocols de neteja necessaris per garantir la desinfeccio del mobiliari
i de I'equipament informatic. Si és el cas, es facilitaran els EPIs adequats. Patrimoni trametra les
ordres de neteja al servei de neteja.

S'utilitzara la senyal amb el pictograma dissenyat a tal efecte per assenyalar si les sales son
netes o pendents de neteja.

Mesura 5.4: Per efectuar un correcte control de la utilitzacié de les sales de visites i evitar la
celebraci6é de reunions internes, restaran habitualment tancades, i s'obriran especificament per
a les reunions programades.

Consergeria de planta 0 obrira i tancara les sales d’acord amb la programacié de reunions.
6. Llocs de treball administratiu

Marc de referéncia:

La diversitat dels espais administratius de I'edifici comporta que les densitats de treballadors i les
separacions entre les diferents posicions de treball puguin generar dificultats de compliment de
les distancies recomanades pels organismes competents. Actualment, aquests espais de treball
administratiu constitueixen també llocs de pas de visitants que s'adrecen a despatxos o a d'altres
espais per a reunions amb tecnics o carrecs. En aquests espais es manipula de forma col-lectiva
maquinari i material fungible que pot resultar una font de contagi.

Es restringira al maxim I'accés de visitants a través d’aquests llocs de treball, evitant aixi el seu
transit pels espais d’oficines, de manera que les visites que es rebin, unicament amb cita prévia,
guedin confinades a les sales de visita de cada planta i reservades a tal efecte, o en els espais
habilitats a la planta O.
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En determinades sales obertes de treball administratiu d’oficina, les densitats de treballadors i
les separacions entre les diferents posicions de treball poden generar dificultats de compliment
de les distancies recomanades entre persones pels organismes competents. En aquells casos
en gue no és possible per raons operatives la retirada de mobiliari per espaiar els llocs de treball,
i que la disposicié de mampares de metacrilat de separacio, pel seu elevat nombre, és costosa i
poc operativa, s’establiran en determinades arees torns de treball que evitin la coincidéncia de
treballadors en un mateix espai i contribueixin al seu esponjament.

Mesures:

Mesura 6.1: No s’autoritzara el pas de visitants pels espais d’oficina: es convocaran les visites
amb cita préevia a les sales de reunions. Les visites es baixaran a buscar al vestibul i
s’acompanyaran fins a la sala reservada. Una vegada acabada la reuni6 se’ls acompanyara de
retorn al vestibul. Es col-locaran rétols que adverteixin als visitants que no poden accedir als
espais d’oficines.

Caldra dotar a les sales obertes (espais de treball administratiu) de dispensadors manuals de gel
hidroalcohdlic, amb una proporcié adequada, per tal de facilitar la higiene en manipular mobiliari
d’oficina, expedients, material fungible, tiradors...

Mesura 6.2: Disposicio de dispensadors manuals de gel hidroalcoholic amb una proporcié
adequada a cada area de treball o unitat administrativa. En principi se’'n donara una a cada
persona i una quantitat determinada de refor¢ que custodira qui determinin les subdireccions.

L’Us comu de fotocopiadores, escaners i aparells d’'impressié amb pantalles tactils poden ser una
font de contagi. Caldra dotar d'un dispensador de gel hidroalcohdlic per a cada ubicacio
d’'impressores o grups d’'impressores.

Mesura 6.3: Disposicié d’'un dispensador manual de sobretaula de gel hidroalcoholic per a cada
impressora o grup d’impressores.

Determinades tasques administratives impliquen el trasllat i el repartiment de material fungible,
capses d’arxiu, expedients, carretons..., dels quals en son destinataris altres treballadors. L'Us
de guants de de nitril o vinil, pot ser en aquests casos sera un element eficag per evitar contagis.

Mesura 6.4: Subministrament periodic de guants de nitril o vinil al col-lectiu de treballadors que
realitza tasques de manipulacié i lliurament de materials a altres destinataris de [I'edifici:
quantificacio feta per la Subdireccié de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat seguint les
directrius de Funci6é Publica i el Servei de Prevencié de Riscos Laborals del departament de
Treball, Afers Socials i Families. Es lliuraran als interlocutors per a la seva distribuci6 i control.

Mesura 6.5: Cada Subdireccié establira les diferents modalitats (presencial i teletreball) i torns
de treball entre els treballadors i treballadores, per tal que els seus llocs de treball compleixin les
mesures de seguretat necessaries i n'informaran a la Subdireccié general de Recursos Humans,
Organitzaci6 i Qualitat.

Mesura 6.6: Determinades tasques comporten una major interaccié entre els treballadors o bé
entre els treballadors i visitants, aquesta circumstancia es dona especialment mentre es circula
per zones de pas 0 espais comuns. Per prevenir contagis, que caldra utilitzar les mascaretes
quirargigues obligatoriament en zones de pas i espais comuns, 0 quan s’interaccioni amb
d'altres treballadors.
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La quantificacié de la necessitat estara feta per la Subdireccié general de Recursos Humans,
Organitzaci6é i Qualitat, seguint les directrius de Funcié Publica i del Servei de Prevencié de
Riscos Laborals del departament de Treball, Afers Socials i Families. Es lliuraran al personal
interlocutor que determini cada Subdireccié per a la seva distribuci6 i control.

Mesura 6.7: La informaci6 relacionada amb les mesures sanitaries és canviant en funcio dels
escenaris d’evolucid de la pandémia que es vagin produint. Caldra difondre de manera
permanent i actualitzada la informacié relacionada amb les mesures sanitaries que s’adoptin,
mitjangant avisos al correu corporatiu, a la intranet, plafons i a la cartelleria digital, de manera
gue es garanteixi que arribi a tot el personal. Es responsabilitat del treballador o treballadora
consultar la informacio, normes i instruccions de manera periodica.

La Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat efectuara I'actualitzacio de
les mesures a adoptar en cada moment, en coordinacié amb el Servei de Prevenci6 de Riscos
Laborals del departament de Treball, Afers Socials i Families.

Per mantenir la higiene i poder efectuar una neteja i desinfeccié correctes de les taules i llocs de
treball, resulta imprescindible que, al final de la jornada laboral, restin lliures de documents, estris,
material fungible i altres elements que en dificultin la neteja: Unicament hi ha de restar
I'equipament informatic i telefonic. D’altra banda, pel que fa al col-lectiu que efectuara teletreball
durant un periode perllongat, no té sentit mantenir els seus llocs de treball ocupats per aquests
elements que dificulten la tasca de neteja. Es tracta, en definitiva, d’aplicar la politica de taules
netes.

Mesura 6.8: S’aplicara obligatoriament la politica de taules netes de manera que al final de la
jornada de treball resti a les taules unicament I'equipament informatic i telefonic. La Subdireccio
general de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat difondra aquesta mesura.

Si resulta necessari, es retiraran els elements que en dificultin la neteja, en coordinacié amb els
interlocutors de cada Subdireccio.

En el cas dels despatxos buits, pel fet que els seus ocupants efectuin teletreball, romandran
tancats amb clau. Es responsabilitat de cada Subdireccié i/o responsable de les unitats la
custodia de les claus i garantir aquesta mesura.

7. Us dels ascensors

Marc de referéncia:

L’edifici disposa de 4 ascensors, d’us per als treballadors i per als visitants. Per les seves
dimensions, no es permetra la seva utilitzacid6 per més d’'una persona (no permeten el
manteniment de les distancies de seguretat). (veure Annex 2. document de Mesures del Servei
de Prevencio)

Cal reduir 'aforament dels aparells elevadors, atés que és impossible la seva utilitzacié per més
d'una persona mantenint les distancies de seguretat. També cal informar els usuaris d’aquesta
circumstancia i col-locar-hi els rétols informatius necessaris. S’exceptuen logicament les
persones que hagin d’anar forgosament acompanyades (discapacitats, menors), que hauran
d’adoptar les mesures de proteccio individual necessaries.
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Mesures:

Mesura 7.1: Els ascensors podran ser utilitzats en cada trajecte Unicament per una persona.
Manteniment instal-lara a la botonera de trucada exterior i interior un rétol on s'hi advertira I'is
individual i la necessitat de portar guants per prémer els botons, aixi com la recomanacio de la
prioritzacio de I'Us de les escales.

Mesura 7.2: S'informara de les normes d’utilitzacié dels ascensors a través de la intranet de
I'edifici.

La Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat difondra aquestes normes
a la intranet.

8. Sales de descans, menjador i office de planta
Marc de referéncia:

L’edifici disposa de diverses sales de descans que, en funcioé de la seva dimensio, incorporen
maquines de vénding, neveres, aigleres, microones, armaris per deixar estris de coberteria
individuals dins de contenidors de plastic, cafeteres, fonts d’aigua, taules i cadires.

El consens generalitzat que els office i sales de descans sén una important font de contagis
obliga practicament a prescindir d’aquest servei, llevat d’algun cas especific. En aquest sentit,
cal clausurar temporalment aquestes sales, deixant Unicament I'accés als productes de vending,
amb I'anul-lacié de les altres prestacions d'aquest tipus d'espais.

Mesures:

Mesura 8.1: Es tancaran de manera generalitzada totes les sales de descans. A les sales que
romanen tancades, es desconnectaran les neveres, les maquines de vending i les fonts d’aigua
per evitar-ne el consum eléctric, i es tancara el subministrament d’aigua a les aigleres i a les
fonts d’aigua. A les sales que romanen obertes, es desconnectaran igualment les neveres i fonts
d’aigua per evitar-ne el consum eléctric, es tancara el subministrament d’aigua a les aigueres i a
les fonts d’aigua i es retirara el mobiliari.

Manteniment desendollara les neveres, les maquines de vending i les fonts d’aigua, tancara el
subministrament d’aigua de les sales clausurades, tancara amb clau la sala i col-locara un rétol
informatiu a la porta exterior.

Manteniment desendollara les neveres i les fonts d’aigua, i tancara el subministrament d’aigua
de la salas que es mantindra oberta per a l'accés a les maquines de vending.

Consergeria retirara o apilonara el mobiliari (taules i cadires) i els estris de neteja que puguin
guedar al damunt dels taulells de cuina.
Mesura 8.2: S’informara del tancament generalitzat de les sales de descans i s'identificaran les

sales obertes per a I'accés a les maquines de vending.

La Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzacio i Qualitat difondra aquestes normes
a la intranet.
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9. Lavabos

Marc de referéncia:

L’edifici disposa de diversos serveis sanitaris, distribuits a cada planta, normalment separats per
a homes, per a dones i adaptats per a minusvalids. Disposa igualment d’espais de vestidors amb
dutxes a la planta -1.

El consens generalitzat que els lavabos poden ser una font de contagi, obliga a adoptar mesures
d’assignacié dels blocs sanitaris a les unitats administratives més properes, per evitar
desplacaments innecessaris per I'edifici i per facilitar la identificacié de cara a la desinfeccié en
cas de contagis. L’augment de I'extraccié mecanica és també una mesura adequada, aixi com
I'habit d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega d’aigua dels fluxors. La necessitat de
mantenir una higiene, abans i després de I'iUs dels lavabos amb un rentat de mans, fa
aconsellable destinar exclusivament els lavabos de minusvalids al rentat de mans, deixant-hi
permanentment les portes obertes i clausurant els wc d’aquests espais.

Mesures:

Mesura 9.1: S'enganxara, a la paret, damunt dels wc, un avis amb la indicacio d'abaixar les tapes
dels wc abans de la descarrega dels fluxors. Igualment, als miralls dels lavabos es col-locara un
avis sobre les normes d’higiene a adoptar. Consergeria enganxara tots els avisos..

Mesura9.2: Es clausuraran les dutxes de la planta -1.

Manteniment clausurara les dutxes amb cinta americana i tancara I'aigua de pas, si és possible.

Mesura 9.3: S'assignara el bloc de sanitaris que ha d’utilitzar cada unitat

El Servei de Prevencié del Departament acordara amb les subdireccions els blocs de sanitaris a
utilitzar, deixant-ne constancia en un planol.

Mesura 9.4: S'augmentara I'extraccié d’aire dels lavabos sempre que sigui possible.
Manteniment donara les consignes necessaries a 'empresa de manteniment per portar a terme
aquesta mesura.

10. Arxiu

Marc de referéncia:

En relaci6 amb el préstec d'expedients, caldria tendir a minimitzar les sol-licituds de
documentacid, perque el transport de material i la circulacié de les persones per I'edifici és una
possible font de contagis. En aquest sentit, les peticions es realitzaran com és habitual perd no
es lliuraran al sol-licitant, sindé que la informacio es facilitara via telefonica o via escaneig de la
documentacio i tramesa electronica, sempre que aixo sigui possible.
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La incorporacio de documents a expedients que ja estan transferits a I'Arxiu es continuara fent,
esperant el temps prudencial des de I'arribada dels documents (la documentacié en paper ha
d’estar en quarantena un periode d’entre 7 i 14 dies) . Si és possible es demana a les unitats que
deixin de fer les sol-licituds d’expedients en préstec per incorporar-hi documents, i que enviin els
documents perqué hi siguin incorporats per la unitat o empresa de Gesti6 Documental.

Aixi mateix, son imprescindibles les tasques de neteja i/o desinfeccid de les pantalles tactils dels
armaris compactes dels diposits i dels carretons de transport dels expedients.

Mesures:

Mesura 10.1: s'intentara 'aportacié de documentacio via telefonica o telematica. Unicament en
el cas que no siguin possibles aquestes opcions s'efectuara el lliurament fisic dels expedients
sol-licitats. La Subdirecci6é de Gesti6 EconOmica i Patrimoni contactara amb I'empresa
contractada per pactar aquesta mesura.

El lliurament s'efectuara de la mateixa manera que s’atén habitualment una sol-licitud de préstec.

Mesura 10.2: Caldra que s’efectui la neteja diaria de les estanteries dels arxivadors ubicats a les
planta -1 del SOC que hagin estat utilitzades, per evitar netejar-ne innecessariament la resta és
col-locara a cada estanteria utilitzada el cartell de “Pendent de Neteja”. També es determinara
un lloc concret per deixar els carretons que hagin estat utilitzats, amb un avis de "Pendent de
neteja”.

Per complir aquesta mesura I'arxiu de la planta -1 de les dependéncies del SOC romandra tancat
amb clau, i només s’hi podra accedir acompanyats d’una persona del servei de consergeria que
identificara les estanteries i carretons pendents de neteja.

11. Formacio

Marc de referéncia:

L’edifici disposa de 2 aules per a la formacié presencial a la planta -1 i 2 aules a la planta 0, aixi
com d'altres sales on és possible efectuar activitats formatives.

Mentre no s’acordi la mesura de poder tornar a efectuar actes publics, s’anul-len les activitats
formatives presencials i si s’escau es potenciaran les activitats formatives per via telematica.
Igualment s’anul-len els actes de comunicacio i esdeveniments programats.

Quan s’acordi la possibilitat d’efectuar activitats de formacid, en funcié de les mesures de
restriccio vigents en aquell moment per efectuar actes amb preséncia de public, es reconsiderara
'aforament de les aules i se les adequara. Igualment pel que fa referéncia a esdeveniments i
altres actes habituals.

Mesures:

Mesura 11.1: Queden anul-lades les activitats de formacié presencial i altres actes publics fins a
noves instruccions.

Mesura 11.2: Les aules quedaran tancades fins a nova ordre.
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Reserva de Sales anul-lara les reserves d’espais efectuades.
12. Parc Mobil

Marc de referéncia:

El SOC disposa d’un parc comu de diversos vehicles (turismes urbans i i furgonetes) que poden
utilitzar els treballadors autoritzats o els conductors del SOC per efectuar visites, inspeccions o
repartiments de material i mostres. Cada vehicle pot ser utilitzat, per tant, per treballadors
diversos: els vehicles, com espais confinats que son, esdevenen una possible font de contagis.
Cal preveure'n la minimitzacid i reduccio de I'Gs i establir-ne els mecanismes de desinfecci6. La
reserva de vehicles es gestiona a través del formulari corresponent de la intranet o mitjancant la
bustia bustiapatrimoni.soc@gencat.cat.

La primera mesura per prevenir els contagis sera la minimitzacio de la utilitzacié dels vehicles,
reduint el seu Us a aquells serveis que vinguin establerts com a obligatoris per la legislacié
sectorial, 0 que resultin molt necessaris. Més enlla de fer-ne una utilitzacié responsable per part
dels usuaris, seria necessari restringir les persones que puguin efectuar una reserva, de manera
que comptin amb l'autoritzacié del Subdirector/a corresponent o bé per delegacié de l'interlocutor
de la Subdireccio.

Els usuaris dels vehicles hauran de disposar dels EPIs necessaris per a cada servei, com ara
guants, mascaretes i gel hidroalcoholic. Els EPIs haurien d’estar a disposicio dels conductors per
haver-los estat lliurats per la Seccié de Patrimoni de I'estoc reservat a tal efecte.

En l'interior del vehicle hi haura un kit de desinfeccid per que cada usuari desinfecti, abans del
seu Us i després, les zones exposades.

La neteja interior dels vehicles és imprescindible per evitar contagis, sobretot el volant, els
elements manipulables del tablier i els tiradors interiors i exteriors. En aquest sentit, mensualment
es procedira a una desinfeccio a fons pel métode de nebulitzacié. Depenent de I'is del vehicle,
la Seccié de Patrimoni valorara la necessitat d’incrementar aquestes desinfeccions a cada 15
dies. (veure Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio).

Mesures:

Mesura 12.1: Cada reserva de vehicle haura de ser degudament autoritzada pel sub-director o
subdirectora corresponent, amb I'objectiu de limitar I's de vehicles per a aquelles tasques
obligades normativament o imprescindibles. Es responsabilitat de la Subdireccié corresponent
garantir que és inevitable I'is del vehicle corporatiu.

Es recomana als usuaris la utilitzaci6 de vehicles particulars, amb la gesti6 de dietes i
desplagaments per part del departament corresponent, en la mesura que s’autoritzi la seva
liquidacié economica.

Mesura 12.2: Els usuaris del parc mobil disposaran dels EPIs necessaris (mascareta quirdrgica
i guants), lliurats per la Seccié de Patrimoni. A l'accés al parquing es disposara un cubell de
recollida selectiva per dipositar els EPIs utilitzats.
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Mesura 12.3: El servei de neteja efectuara una neteja dels vehicles utilitzats al final de la jornada,
d’acord amb el protocol que s’estableixi i amb els productes autoritzats. Un cop nets, col-locara
al netejaparabrises un avis amb la indicacid: "Vehicle netejat".

Mesura 12.4: Els conductors de la GSC que efectuen serveis diaris utilitzaran sempre la mateixa
furgoneta.

13. Manteniment técnic de I’edifici

Marc de referéncia:

El manteniment de les infraestructures de condicionament i seguretat de I'edifici esta gestionat
per 'empresa contractada pel SOC en els termes corresponents. L'empresa disposa de
treballadors fixos vinculats a I'edifici en torns. També disposa d’un servei d’atencié 24 hores 365
dies l'any. Forma part de les seves funcions adoptar les mesures necessaries per al
condicionament que requereixi I'edifici.

Seguint les recomanacions establertes caldra reforgar el sistema de ventilacio mecanica de
I'edifici, garantint la ventilacié adequada dels espais, que ha de ser natural quan sigui possible i
intensificar el funcionament de la ventilacié forcada, amb aportacié d’aire net i sense recirculacié
de l'aire que s’extreu dels espais de treball ocupat.

Mesura:

Mesura 13.1: S’activara al maxim el sistema de ventilaci6 mecanica millorant la seva poténcia
guan sigui necessari i dotant-lo dels filtres adequats, en relaci6 amb les capacitats de les
maquines, amb la finalitat de garantir la ventilacié adequada dels espais, que ha de ser natural
quan sigui possible i intensificar el funcionament de la ventilacié forgada, amb aportacié d’aire
net i sense recirculacié de I'aire que s’extreu dels espais de treball ocupat.

La Seccid de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.

Mesura 13.2: Es recomana el refor¢ del sistema de ventilacié natural de I'edifici. Atesa la
importancia d'efectuar una ventilacié amb l'aire més net possible, cal afavorir la ventilacié amb
aire procedent de I'exterior de I'edifici.

Per millorar la ventilacié natural es proposa com a minim que al mati, de 12 a 14 h, en periode
hivernal, i de 7 a 10 h, en periode estival, s’obrin les finestres dels espais de treball i de les
escales, de tal manera que s’afavoreixi aquesta circulacio natural.

Manteniment acordara amb la Seccié de Patrimoni que obrin i tanquin les obertures exteriors
segons el criteri exposat.

Mesura 13.3: Atesa la necessitat de millorar la qualitat de 'aire i evitar la preséncia biologica, es
proposa fer el manteniment dels aparells de climatitzacié cada 1,5 mesos, iniciant-se d'immediat
el manteniment. El tipus de filtre utilitzat respondra a les caracteristiques més adequades, en
relacié amb les capacitats de les maquines, per al filtratge biologic.

La Secci6 de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
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14. Pautes de neteja

Marc de referéncia:

El servei de neteja de I'edifici esta gestionat per 'empresa contractada en els termes establerts.
L’empresa disposa de treballadors i treballadores vinculats a I'edifici en torns de mati i tarda.
També disposa d’'un servei d’atencié 24 hores 365 dies I'any. Forma part de les seves funcions
executar les mesures necessaries per garantir la salubritat que requereixi I'edifici.

a. Equipament de les treballadores
Mesures:

Mesura 14.1: A les tasques de neteja, el personal utilitzara els equips de proteccié adients pel
producte que estiguin utilitzant, d’acord amb la prescripcié de la fitxa de seguretat corresponent.
Sempre que el producte emprat no requereixi portar proteccio respiratoria, les treballadores
portaran mascareta tipus quirdrgica, tant per a les tasques de neteja com per als desplacaments
per I'edifici.

La Seccié de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes.
b. Productes a emprar
Mesures:

Mesura 14.2: Per a les tasques de neteja i desinfeccio s'utilitzaran productes viricides autoritzats
per a la desinfeccié de superficies, recomanats per Funcié Puablica, i se seguira la metodologia
d’actuacié de la Secretaria de Salut Publica del Departament de Salut. Per a la neteja i
desinfeccié d’aparells electronics o periférics, com ara el teclat o el ratoli, s’utilitzaran els
productes adequats. Els aparells electronics hauran d’estar preferiblement desendollats. (veure
Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio).

La Secci6 de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

c. Tractament preventiu dels espais de I'edifici
Mesures:

Mesura 14.3: Es preveu efectuar de manera continua les tasques seguents: neteja i desinfeccio
de passamans i baranes, neteja de poms de portes i de finestres, neteja de la superficie de parets
(en la seva totalitat si hi ha un positiu covid i fins a I'alcada de la ma de manera habitual), portes
i botoneres dels ascensors, neteja i desinfeccio de sanitaris i complements de lavabos i sales de
descans que restin obertes, neteja de portelles d’accés i biométrics, neteja de qualsevol
superficie susceptible de tenir contacte fisic amb les mans... tot aixd amb els productes adequats
i la metodologia d’actuacio recomanada que préviament haura valorat el Servei de Prevencio del
Departament.
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Als espais de circulacio, I'horari preferent de les neteges de reforg sera al voltant de les 9.30 h i
de les 12.30 h, coincidint amb el després de I'entrada del gruix dels treballadors i de la tornada
de la pausa de 'esmorzar.

La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aguestes normes i procediments.
d. Tractament correctiu d’espais afectats per casos de contagi
Mesures:

Mesura 14.4: Cal netejar i desinfectar totes les superficies que hagin estat amb contacte amb
alguna persona encomanada amb les actuacions segients: neteja i desinfeccié de totes les
superficies, inclosos escriptoris, arxivadors, parets d'armaris i prestatges, buidatge i substitucié
de les bosses d'escombraries, neteja de telefons, ordinadors i teclats, fregat en humit dels
paviments, fustes i superficies dures, aspirat dels paviments téxtils, neteja i desinfeccié de totes
les superficies interiors de vaters / urinaris, neteja de totes les superficies exteriors, inclosos els
seients de vater, neteja i desinfeccio de totes les superficies, inclosos els poms de les portes,
interruptors de llum i dispensadors, neteja de tots els miralls, neteja de tots els lavabos, aixetes i
manetes. La neteja general es fara sempre en humit, des de les zones més netes a les més
brutes. Tot el material de neteja emprat es llencara: una vegada fet servir es dipositara en un
contenidor de residus amb tapa i etiquetat amb els advertiments escaients.

La Seccid de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

e. Especificitats de la zona de recepcid, registre i zona habilitada d’atencié de visites
alaplanta0

Mesures:

Mesura 14.5: Pel que fa a la recepci6é de paqueteria es prohibeix expressament la recepcio de
paquets particulars, tant els provinents d’empreses de comerg electronic com ara Amazon,
Privalia o similars, com de qualsevol alta origen.

Mesura 14.6: S'establira un servei de neteja permanent que efectui la neteja i desinfeccié a fons
dels llocs de treball de les persones informadores i de recepcié, en finalitzar la seva jornada de
treball, i de les taules que utilitza el pablic, tot aixd amb els productes adequats i la metodologia
d’actuacio recomanada.

Es disposara al damunt de cada taula de l'avis dissenyat per la Secci6 de Patrimoni indicador de
"Netejat/Pendent de neteja" que col-locaran els funcionaris en els possibles canvis de torn per
facilitar la identificacié dels llocs que cal netejar.
La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

f. Especificitats de les sales de reunions
Mesures:
Mesura 14.7: S’activaran els protocols de neteja de les sales de reunions necessaris per garantir
la desinfeccio periddica del mobiliari i equipament informatic. Disposicié d’'un avis de “Pendent

de neteja” que la persona que reserva la sala col-locara quan acabi la reunio i avisara a la Seccio
de Patrimoni de la fi de la reuni6 i de la necessitat de procedir a la seva neteja.
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La Seccid de Patrimoni informara a I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

Les sales comptaran amb l'avis indicador de "Netejat/Pendent de neteja" dissenyat per I'’Area de
comunicacio.

15. Retolacié Covid-19

Marc de referéncia:

La previsible proliferacié de rétols indicatius a I'edifici sobre les diferents normes i pautes que
caldra observar durant I'episodi poden aportar una imatge caodtica i, a més, no garanteix I'aparicio
de retols realitzats pels mateixos usuaris, que amb tota la bona intencié poden contradir o
dificultar els missatges oficials que calgui transmetre.

L’Area de Comunicacié de la Secretaria Técnica ha dissenyat una llibreta grafica de pictogrames,
considerada per la Direccié del SOC i la Subdirecci6 general de Recursos Humans, Organitzacié
i Qualitat com ajustada al PIV. En tots els casos que sigui possible s’utilitzara aquesta
senyalistica.

Mesures:

Mesura 15.1: S’instal-laran els pictogrames i elements de senyalistica als espais comuns,
d’acord amb el model corporatiu dissenyat.

La Seccié de Patrimoni amb I'acompanyament de Manteniment i Consergeria, col-locara la
retolacio.

Mesura 15.2: En aquells casos en quée no sigui possible utilitzar la senyalistica dissenyada
expressament, s’establira un model Unic de retolat per als avisos que les diferents arees. Els
missatges han de ser breus i entenedors, i ha de quedar clar que sén els institucionals. Si una
Subdireccié considera que cal enganxar un retol determinat, ho comunicara a la Secci6 de
Patrimoni, que el confeccionara i col-locara. Es retiraran els rétols no ajustats al model establert,
per evitar missatges no adequats o contradictoris.

En els models de cartell apareixera el logo del SOC i un logo referent a la Covid-19, i s'utilitzara
aguesta plantilla per als avisos pertinents. Si es detecten mancances, les unitats trametran a la
Secci6 de Patrimoni la seva proposta de missatge i la indicacié exacta dels llocs on cal penjar-
los. Patrimoni acordara amb la responsable de Comunicacié el missatge final, confeccionara i
col-locara l'avis, i notificara a la unitat promotora la finalitzacié de la instal-laci6.

16. Deteccio6 de casos positius

Marc de referéncia:

Per la comunicacio6 de la deteccié dels casos positius que es puguin produir del Departament de
Treball, Afers Socials i Families, convé avisar prioritariament a la SGRHOQ i al servei de
Prevencido de Riscos Laborals del Departament per adoptar d’immediat les mesures de
desinfeccié que corresponguin, sense esperar la cadena reglamentaria de transmissio de les
instruccions que correspongui. (veure Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio).
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Mesures:

Mesura 16.1: En el cas que es detecti un cas confirmat, probable o possible per coronavirus
s’han de tramitar d’immediat la comunicacio, directament o a través de linterlocutor de la
Subdireccié de dependencia:

-Bustia de la Subdirecci6 general de RHOQ: rh.soc@gencat.cat

Tot informant de;

- Dades de la persona del lloc de treball que el cas confirmat, probable o possible per
coronavirus ocupi

- Espais comuns que tenia assignats i/o utilitzava com ara serveis sanitaris, escala d’accés,
vehicles utilitzats...

Recursos humans passara immediatament les ordres de neteja i desinfeccié del seu lloc de
treball i dels espais comuns que utilitzi, i es tancaran, si escau; i informara al Servei de Prevencio
de Riscos Laborals que adoptara les mesures que consideri convenients en relacié amb els
treballadors del seu entorn i contactes. També efectuara les gestions de coordinacié necessaries
amb els serveis de prevencié de riscos laborals corresponents.
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EDIFICI MERIDIAN I ALTRES SEUS
ASSIMILABLES (Serveis Territorials)

Marc de referéncia:

Les mateixes mesures que s’apliquen a I'edifici del SOC del carrer Llull son aplicables amb les
adaptacions corresponents a la resta d’edificis del SOC exceptuant Oficines de Treball i CIFO
gue es regulen seguidament.

Mesures:

En el cas de l'edifici de Meridian i dels Serveis Territorials es comparteixen espai amb altres
organitzacions, empreses i/o unitats de la propia administracio.

A efectes de protocols de seguretat si estan ubicats en espais vinculats a la Conselleria de Treball
es seguiran, amb caracter general, estrictament les normes que ells determinin, que seran com
a minim les establertes en aquest document.

Si es comparteix espai amb altres organitzacions o empreses alienes a I'administracié publica
(edifici Meridian) caldra exigir fins a I'accés a les dependéncies del SOC totes les mesures de
seguretat i higiene necessaries per garantir la seguretat dels nostres treballadors i treballadores.
A tal efecte la Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat en coordinacié
amb el Servei de Prevenci6 de riscos del Departament garantira totes les mesures de seguretat
necessaries amb el servei de prevencié de la propietat de I'edifici en questio.

1. Llocs de treball administratiu

Marc de referéncia:

La diversitat dels espais administratius de I'edifici comporta que les densitats de treballadors i les
separacions entre les diferents posicions de treball puguin generar dificultats de compliment de
les distancies recomanades pels organismes competents. Actualment, aquests espais de treball
administratiu constitueixen també llocs de pas de visitants que s'adrecen a despatxos o a d'altres
espais per a reunions amb tecnics o carrecs. En aquests espais es manipula de forma col-lectiva
maquinari i material fungible que pot resultar una font de contagi.

Es restringira al maxim I'accés de visitants a través d’aquests llocs de treball, evitant aixi el seu
transit pels espais d’oficines, de manera que les visites que es rebin, Gnicament amb cita prévia,
guedin confinades a les sales de visita de cada planta i reservades a tal efecte, o en els espais
habilitats a la planta O.

En determinades sales obertes de treball administratiu d’oficina, les densitats de treballadors i
les separacions entre les diferents posicions de treball poden generar dificultats de compliment
de les distancies recomanades entre persones pels organismes competents. En aquells casos
en que no és possible per raons operatives la retirada de mobiliari per espaiar els llocs de treball,
i que la disposicié de mampares de metacrilat de separacid, pel seu elevat nombre, és costosa i
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poc operativa, s’establiran en determinades arees torns de treball que evitin la coincidéncia de
treballadors en un mateix espai i contribueixin al seu esponjament.

Mesures:

Mesura 1.1: No s’autoritzara el pas de visitants pels espais d’oficina: es convocaran les visites
amb cita previa a les sales de reunions. Les visites es baixaran a buscar al vestibul i
s’acompanyaran fins a la sala reservada. Una vegada acabada la reuni6 se’ls acompanyara de
retorn al vestibul. Es col-locaran rétols que adverteixin als visitants que no poden accedir als
espais d’oficines.

Caldra dotar a les sales obertes (espais de treball administratiu) de dispensadors manuals de gel
hidroalcohdlic, amb una proporcié adequada, per tal de facilitar la higiene en manipular mobiliari
d’oficina, expedients, material fungible, tiradors...

Mesura 1.2: Disposicié de dispensadors manuals de gel hidroalcoholic amb una proporcié
adequada a cada area de treball o unitat administrativa. En principi se’'n donara una a cada
persona i una quantitat determinada de refor¢ que custodira qui determinin les subdireccions.

L’us comu de fotocopiadores, escaners i aparells d’'impressio amb pantalles tactils poden ser una
font de contagi. Caldra dotar d'un dispensador de gel hidroalcohodlic per a cada ubicaci
d’'impressores o grups d'impressores.

Mesura 1.3: Disposicié d’'un dispensador manual de sobretaula de gel hidroalcohdlic per a cada
impressora o grup d’impressores.

Determinades tasques administratives impliquen el trasllat i el repartiment de material fungible,
capses d’arxiu, expedients, carretons..., dels quals en son destinataris altres treballadors. L'Us
de guants de de nitril o vinil, pot ser en aquests casos sera un element eficag per evitar contagis.

Mesura 1.4: Subministrament periodic de guants de nitril o vinil al col-lectiu de treballadors que
realitza tasques de manipulacid i lliurament de materials a altres destinataris de [I'edifici:
guantificaci6 feta per la Subdireccié de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat seguint les
directrius de Funci6é Publica i el Servei de Prevencié de Riscos Laborals del departament de
Treball, Afers Socials i Families. Es lliuraran als interlocutors per a la seva distribucio i control.

Mesura 1.5: Cada Subdireccié establira les diferents modalitats (presencial i teletreball) i torns
de treball entre els treballadors i treballadores, per tal que els seus llocs de treball compleixin les
mesures de seguretat necessaries i n'informaran a la Subdirecci6 general de Recursos Humans,
Organitzaci6 i Qualitat.

Mesura 1.6: Determinades tasques comporten una major interaccié entre els treballadors o bé
entre els treballadors i visitants, aquesta circumstancia es dona especialment mentre es circula
per zones de pas 0 espais comuns. Per prevenir contagis, que caldra utilitzar les mascaretes
quirdrgiques obligatoriament en zones de pas i espais comuns, 0 quan s’interaccioni amb
d'altres treballadors.

La quantificacié de la necessitat estara feta per la Subdireccié general de Recursos Humans,
Organitzaci6 i Qualitat, seguint les directrius de Funcié Publica i del Servei de Prevencié de
Riscos Laborals del departament de Treball, Afers Socials i Families. Es lliuraran al personal
interlocutor que determini cada Subdireccié per a la seva distribucid i control.
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Mesura 1.7: La informacio relacionada amb les mesures sanitaries és canviant en funcio dels
escenaris d’evolucid de la pandémia que es vagin produint. Caldra difondre de manera
permanent i actualitzada la informacié relacionada amb les mesures sanitaries que s’adoptin,
mitjangant avisos al correu corporatiu, a la intranet, plafons i a la cartelleria digital, de manera
gue es garanteixi que arribi a tot el personal. Es responsabilitat del treballador o treballadora
consultar la informacio, normes i instruccions de manera periodica.

La Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat efectuara I'actualitzacié de
les mesures a adoptar en cada moment, en coordinacié amb el Servei de Prevencié de Riscos
Laborals del departament de Treball, Afers Socials i Families.

Per mantenir la higiene i poder efectuar una neteja i desinfeccié correctes de les taules i llocs de
treball, resulta imprescindible que, al final de la jornada laboral, restin lliures de documents, estris,
material fungible i altres elements que en dificultin la neteja: Unicament hi ha de restar
I'equipament informatic i telefonic. D’altra banda, pel que fa al col-lectiu que efectuara teletreball
durant un periode perllongat, no té sentit mantenir els seus llocs de treball ocupats per aquests
elements que dificulten la tasca de neteja. Es tracta, en definitiva, d’aplicar la politica de taules
netes.

Mesura 1.8: S’aplicara obligatoriament la politica de taules netes de manera que al final de la
jornada de treball resti a les taules unicament I'equipament informatic i telefonic. La Subdireccio
general de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat difondra aquesta mesura.

Si resulta necessari, es retiraran els elements que en dificultin la neteja, en coordinacié amb els
interlocutors de cada Subdireccio.

En el cas dels despatxos buits, pel fet que els seus ocupants efectuin teletreball, romandran
tancats amb clau. Es responsabilitat de cada Subdireccié i/o responsable de les unitats la
custodia de les claus i garantir aquesta mesura.

2. Us dels ascensors

Marc de referéncia:

L’edifici disposa de 4 ascensors, d’Us per als treballadors i per als visitants. En ser un edifici
compartit, no es recomana la seva utilitzaci6 per més d'una persona (no permeten el
manteniment de les distancies de seguretat). (veure Annex 2. document de Mesures del Servei
de Prevencio)

Cal evitar I'is dels aparells elevadors si no es garanteixen les distancies de seguretat.
S’exceptuen logicament les persones que hagin danar forcosament acompanyades
(discapacitats, menors), que hauran d’adoptar les mesures de proteccié individual necessaries.

Mesures:

Mesura 2.1: Els ascensors podran ser utilitzats en cada trajecte Gnicament per una persona, es
recomana portar guants per prémer els botons, aixi com prioritzar sempre que sigui possible I'is
de les escales.
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3. Sales de descans, menjador i office de planta
Marc de referencia:

L’edifici disposa de sales de descans que, en funcio de la seva dimensio, incorporen maquines
de vénding, neveres, aiglieres, microones, armaris per deixar estris de coberteria individuals dins
de contenidors de plastic, cafeteres, fonts d’aigua, taules i cadires.

El consens generalitzat que els office i sales de descans sén una important font de contagis
obliga practicament a prescindir d’aquest servei, llevat d’algun cas especific. En aquest sentit,
cal clausurar temporalment aquestes sales, deixant Unicament l'accés als productes de vending,
amb I'anul-lacié de les altres prestacions d'aquest tipus d'espais.

Mesures:

Mesura 3.1: Es tancaran de manera generalitzada totes les sales de descans. A les sales que
romanen tancades, es desconnectaran les neveres, les maquines de vénding i les fonts d’aigua
per evitar-ne el consum eléctric, i es tancara el subministrament d’aigua a les aigleres i a les
fonts d’aigua. A les sales que romanen obertes, es desconnectaran igualment les neveres i fonts
d’aigua per evitar-ne el consum eléctric, es tancara el subministrament d’aigua a les aigueres i a
les fonts d’aigua i es retirara el mobiliari.

Manteniment desendollara les neveres, les maquines de vending i les fonts d’aigua, tancara el
subministrament d’aigua de les sales clausurades, tancara amb clau la sala i col-locara un rétol
informatiu a la porta exterior.

Manteniment desendollara les neveres i les fonts d’aigua, i tancara el subministrament d’aigua
de la sales que es mantindra oberta per a l'accés a les maquines de vénding.

Consergeria retirara o apilonara el mobiliari (taules i cadires) i els estris de neteja que puguin
guedar al damunt dels taulells de cuina.
Mesura 3.2: S’informara del tancament generalitzat de les sales de descans i s'identificaran les

sales obertes per a l'accés a les maquines de vénding.

La Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat difondra aquestes normes
a la intranet.

4. Lavabos

Marc de referéncia:

L’edifici disposa de diversos serveis sanitaris, distribuits a cada planta, normalment separats per
a homes, per a dones i adaptats per a minusvalids.

El consens generalitzat que els lavabos poden ser una font de contagi, obliga a adoptar mesures
d’assignacié dels blocs sanitaris a les unitats administratives més properes, per evitar
desplagaments innecessaris per I'edifici i per facilitar la identificacié de cara a la desinfeccié en
cas de contagis. L’augment de I'extraccié mecanica és també una mesura adequada, aixi com
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I'habit d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega d’aigua dels fluxors. La necessitat de
mantenir una higiene, abans i després de I'Us dels lavabos amb un rentat de mans, fa
aconsellable destinar exclusivament els lavabos de minusvalids al rentat de mans, deixant-hi
permanentment les portes obertes i clausurant els wc d’aquests espais.

Mesures:

Mesura 4.1: S'enganxara, a la paret, damunt dels wc, un avis amb la indicacio d'abaixar les tapes
dels wc abans de la descarrega dels fluxors. Igualment, als miralls dels lavabos es col-locara un
avis sobre les normes d’higiene a adoptar. Consergeria enganxara tots els avisos..

Mesura 4.2: S'assignara el bloc de sanitaris que ha d’utilitzar cada unitat

El Servei de Prevencié del Departament acordara amb les unitats i la Subdireccié els blocs de
sanitaris a utilitzar, deixant-ne constancia en un planol.

Mesura 4.3: S'augmentara I'extraccio d’aire dels lavabos sempre que sigui possible.

Manteniment donara les consignes necessaries a 'empresa de manteniment per portar a terme
aquesta mesura.

5. Arxiu

Marc de referéncia:

En relaci6 amb el préstec d’expedients, caldria tendir a minimitzar les sol-licituds de
documentacid, perqué el transport de material i la circulacié de les persones per I'edifici és una
possible font de contagis. En aquest sentit, les peticions es realitzaran com és habitual perd no
es lliuraran al sol-licitant, sind que la informacio6 es facilitara via telefonica o via escaneig de la
documentacid i tramesa electronica, sempre que aixo sigui possible.

La incorporacié de documents a expedients que ja estan transferits a I’Arxiu es continuara fent,
esperant el temps prudencial des de l'arribada dels documents (la documentacié en paper ha
d’estar en quarantena un periode d’entre 7 i 14 dies) . Si és possible es demana a les unitats que
deixin de fer les sol-licituds d’expedients en préstec per incorporar-hi documents, i que enviin els
documents perqué hi siguin incorporats per la unitat o empresa de Gestié Documental.

Aixi mateix, son imprescindibles les tasques de neteja i/o desinfeccid de les pantalles tactils dels
armaris compactes dels diposits i dels carretons de transport dels expedients, si s’escau.

Mesures:

Mesura 5.1: s'intentara I'aportacié de documentacié via telefonica o telematica. Unicament en el
cas que no siguin possibles aquestes opcions s'efectuara el lliurament fisic dels expedients
sol-licitats. La Subdireccié de Gesti6 EconoOmica i Patrimoni contactara amb I'empresa
contractada per pactar aquesta mesura.
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El lliurament s'efectuara de la mateixa manera que s’atén habitualment una sol-licitud de préstec.

Mesura 5.2: Caldra que s’efectui la neteja diaria de les estanteries dels arxivadors ubicats a
I'edifici que hagin estat utilitzades, per evitar netejar-ne innecessariament la resta és col-locara a
cada estanteria utilitzada el cartell de “Pendent de Neteja”. També es determinara un lloc concret
per deixar els carretons que hagin estat utilitzats, amb un avis de "Pendent de neteja”.

Per complir aguesta mesura l'arxiu de I'edifici romandra tancat amb clau, i només s’hi podra
accedir amb autoritzacio prévia del Servei responsable i s’'identificara les estanteries i carretons
pendents de neteja.

6. Manteniment técnic de I'edifici

Marc de referéncia:

El manteniment de les infraestructures de condicionament i seguretat de I'edifici esta gestionat
per 'empresa contractada pel SOC en els termes corresponents. L'empresa disposa de
treballadors fixos vinculats a I'edifici en torns. També disposa d’un servei d’atencié 24 hores 365
dies l'any. Forma part de les seves funcions adoptar les mesures necessaries per al
condicionament que requereixi I'edifici.

Seguint les recomanacions establertes caldra reforgar el sistema de ventilacio mecanica de
I'edifici, garantint la ventilacié adequada dels espais, que ha de ser natural quan sigui possible i
intensificar el funcionament de la ventilacié forcada, amb aportacié d’aire net i sense recirculacié
de l'aire que s’extreu dels espais de treball ocupat.

Mesura:

Mesura 6.1: S’activara al maxim el sistema de ventilaci®6 mecanica millorant la seva poténcia
guan sigui necessari i dotant-lo dels filtres adequats, en relaci6 amb les capacitats de les
maquines, amb la finalitat de garantir la ventilacié6 adequada dels espais, que ha de ser natural
quan sigui possible i intensificar el funcionament de la ventilacié forgada, amb aportacié d’aire
net i sense recirculacié de I'aire que s’extreu dels espais de treball ocupat.

La Seccid de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.

Mesura 6.2: Es recomana el reforc del sistema de ventilacié natural de l'edifici. Atesa la
importancia d'efectuar una ventilaci6 amb l'aire més net possible, cal afavorir la ventilaci6 amb
aire procedent de I'exterior de I'edifici.

Per millorar la ventilacié natural es proposa com a minim que al mati, de 12 a 14 h, en periode
hivernal, i de 7 a 10 h, en periode estival, s’obrin les finestres dels espais de treball i de les
escales, de tal manera que s’afavoreixi aquesta circulacié natural.

Manteniment acordara amb la Seccié de Patrimoni que obrin i tanquin les obertures exteriors
segons el criteri exposat.

Mesura 6.3: Atesa la necessitat de millorar la qualitat de l'aire i evitar la preséncia bioldgica, es
proposa fer el manteniment dels aparells de climatitzacioé cada 1,5 mesos, iniciant-se d'immediat
el manteniment. El tipus de filtre utilitzat respondra a les caracteristigues més adequades, en
relacié amb les capacitats de les maquines, per al filtratge biologic.
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La Seccid de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
7. Pautes de neteja

Marc de referéncia:

El servei de neteja de I'edifici esta gestionat per 'empresa contractada en els termes establerts.
L’empresa disposa de treballadors i treballadores vinculats a I'edifici en torns de mati i tarda.
També disposa d’un servei d’atencié 24 hores 365 dies I'any. Forma part de les seves funcions
executar les mesures necessaries per garantir la salubritat que requereixi I'edifici.

a. Equipament de les treballadores
Mesures:

Mesura 7.1: A les tasques de neteja, el personal utilitzara els equips de proteccié adients pel
producte que estiguin utilitzant, d’acord amb la prescripcio de la fitxa de seguretat corresponent.
Sempre que el producte emprat no requereixi portar proteccié respiratoria, les treballadores
portaran mascareta tipus quirdrgica, tant per a les tasques de neteja com per als desplagaments
per I'edifici.

La Seccié de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes.
b. Productes a emprar
Mesures:

Mesura 7.2: Per a les tasques de neteja i desinfecci6 s’utilitzaran productes viricides autoritzats
per a la desinfecci6é de superficies, recomanats per Funci6é Publica, i se seguira la metodologia
d’actuacié de la Secretaria de Salut Publica del Departament de Salut. Per a la neteja i
desinfeccié d’aparells electronics o periférics, com ara el teclat o el ratoli, s’utilitzaran els
productes adequats. Els aparells electronics hauran d’estar preferiblement desendollats. (veure
Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio).

La Seccié de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

c. Tractament preventiu dels espais de I'edifici
Mesures:

Mesura 7.3: Es preveu efectuar de manera continua les tasques segients: neteja i desinfeccio
de passamans i baranes, neteja de poms de portes i de finestres, neteja de la superficie de parets
(en la seva totalitat si hi ha un positiu covid i fins a I'alcada de la ma de manera habitual), portes
i botoneres dels ascensors, neteja i desinfeccio de sanitaris i complements de lavabos i sales de
descans que restin obertes, neteja de portelles d’accés i biométrics, neteja de qualsevol
superficie susceptible de tenir contacte fisic amb les mans... tot aixd amb els productes adequats
i la metodologia d’actuacié recomanada que préviament haura valorat el Servei de Prevencio del
Departament.
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Als espais de circulacio, I'horari preferent de les neteges de reforg sera al voltant de les 9.30 h i
de les 12.30 h, coincidint amb el després de I'entrada del gruix dels treballadors i de la tornada
de la pausa de 'esmorzar.

La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aguestes normes i procediments.
d. Tractament correctiu d’espais afectats per casos de contagi
Mesures:

Mesura 7.4: Cal netejar i desinfectar totes les superficies que hagin estat amb contacte amb
alguna persona encomanada amb les actuacions seglents: neteja i desinfeccié de totes les
superficies, inclosos escriptoris, arxivadors, parets d'armaris i prestatges, buidatge i substitucié
de les bosses d'escombraries, neteja de telefons, ordinadors i teclats, fregat en humit dels
paviments, fustes i superficies dures, aspirat dels paviments téxtils, neteja i desinfeccié de totes
les superficies interiors de vaters / urinaris, neteja de totes les superficies exteriors, inclosos els
seients de vater, neteja i desinfeccio de totes les superficies, inclosos els poms de les portes,
interruptors de llum i dispensadors, neteja de tots els miralls, neteja de tots els lavabos, aixetes i
manetes. La neteja general es fara sempre en humit, des de les zones més netes a les més
brutes. Tot el material de neteja emprat es llencara: una vegada fet servir es dipositara en un
contenidor de residus amb tapa i etiquetat amb els advertiments escaients.

La Seccid de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

e. Especificitats de les sales de reunions
Mesures:
Mesura 7.5: S’activaran els protocols de neteja de les sales de reunions necessaris per garantir
la desinfeccio periddica del mobiliari i equipament informatic. Disposicié d’'un avis de “Pendent
de neteja” que la persona que reserva la sala col-locara quan acabi la reuni6 i avisara a la Seccio
de Patrimoni de la fi de la reunio i de la necessitat de procedir a la seva neteja.
La Secci6 de Patrimoni informara a I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

Les sales comptaran amb l'avis indicador de "Netejat/Pendent de neteja" dissenyat per I'’Area de
comunicacio.
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8. Retolaci6 Covid-19

Marc de referéncia:

La previsible proliferacié de rétols indicatius a I'edifici sobre les diferents normes i pautes que
caldra observar durant I'episodi poden aportar una imatge caodtica i, a més, no garanteix I'apariciod
de rétols realitzats pels mateixos usuaris, que amb tota la bona intencié poden contradir o
dificultar els missatges oficials que calgui transmetre.

L’Area de Comunicacié de la Secretaria Técnica ha dissenyat una llibreta grafica de pictogrames,
considerada per la Direccié del SOC i la Subdirecci6 general de Recursos Humans, Organitzacié
i Qualitat com ajustada al PIV. En tots els casos que sigui possible s’utilitzara aquesta
senyalistica.

Mesures:

Mesura 8.1: S’instal-laran els pictogrames i elements de senyalistica als espais comuns, d’acord
amb el model corporatiu dissenyat.

La Seccié de Patrimoni amb I'acompanyament de Manteniment i Consergeria, col-locara la
retolacié.

Mesura 8.2: En aquells casos en qué no sigui possible utilitzar la senyalistica dissenyada
expressament, s’establira un model Unic de retolat per als avisos que les diferents arees. Els
missatges han de ser breus i entenedors, i ha de quedar clar que sén els institucionals. Si una
Subdireccié considera que cal enganxar un rétol determinat, ho comunicara a la Secci6é de
Patrimoni, que el confeccionara i col-locara. Es retiraran els rétols no ajustats al model establert,
per evitar missatges no adequats o contradictoris.

En els models de cartell apareixera el logo del SOC i un logo referent a la Covid-19, i s'utilitzara
aguesta plantilla per als avisos pertinents. Si es detecten mancances, les unitats trametran a la
Secci6 de Patrimoni la seva proposta de missatge i la indicacié exacta dels llocs on cal penjar-
los. Patrimoni acordara amb la responsable de Comunicacié el missatge final, confeccionara i
col-locara l'avis, i notificara a la unitat promotora la finalitzacié de la instal-lacio.

9. Detecci6 de casos positius

Marc de referéncia:

Per la comunicacio de la deteccié dels casos positius que es puguin produir del Departament de
Treball, Afers Socials i Families, convé avisar prioritariament a la SGRHOQ i al servei de
Prevencié de Riscos Laborals del Departament per adoptar d'immediat les mesures de
desinfeccié que corresponguin, sense esperar la cadena reglamentaria de transmissio de les
instruccions que correspongui. (veure Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio).

Mesures:
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Mesura 9.1: En el cas que es detecti un cas confirmat, probable o possible per coronavirus s’han
de tramitar d’'immediat la comunicacio, directament o a través de l'interlocutor de la Subdirecci6
de dependéncia:

-Bustia de la Subdireccié general de RHOQ: rh.soc@gencat.cat

Tot informant de;

- Dades de la persona del lloc de treball que el cas confirmat, probable o possible per
coronavirus ocupi

- Espais comuns que tenia assignats i/o utilitzava com ara serveis sanitaris, escala d’acceés,
vehicles utilitzats...

Recursos humans passara immediatament les ordres de neteja i desinfeccié del seu lloc de
treball i dels espais comuns que utilitzi, i es tancaran, si escau; i informara al Servei de Prevencio
de Riscos Laborals que adoptara les mesures que consideri convenients en relacié amb els
treballadors del seu entorn i contactes. També efectuara les gestions de coordinacioé necessaries
amb els serveis de prevencié de riscos laborals corresponents.
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OFICINES DE TREBALL

1. Control d’Accessos de personal
Marc de referencia:

Mentre duri la possibilitat de contagis, no és recomanable el contacte fisic amb els aparells de
marcatge (biometric). L’horari d’oficina sera de 7.30 a 15.30 hores. En aquest cas no es podran
preveure torns de tarda per tal de poder garantir la seguretat i la neteja.

Mesures:
Mesura 1.1.: S'anul-lara amb una banda plastica la part dels terminals on hi ha el lector biométric.

Mesura 1.2: Es col-locara un rétol informatiu a cada terminal, que indiqui la supressié del
marcatge biométric i la seva substitucid pel fitxatge via ATRI. També un pictograma amb les
normes basiques d’higiene i prevencions a adoptar.

Mesura 1.3: S’informara a tots els usuaris del sistema de marcatge previst durant I'episodi de
pandemia.

Mitjans: intranet, correu massiu

Mesura 1.4: Es recomana a les oficines amb un elevat volum de treballadores i treballadors
'escalonat d’horaris d’entrada i sortida del personal, autoregulant-se convenientment, i havent
de respectar estrictament les distancies entre els treballadors en el pas de portelles. Repartir les
situacions dels treballadors entre presencial, teletreball, torns de dies alterns, en funcié de les
instruccions.

Els/les direccions efectuaran aquesta distribucié i n'informaran a la Sub-direccié d’Ocupacio i
Territori que ho traslladara a la Subdirecci6 de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat de
manera agrupada amb coOpia a la bustia de Direcci6.

Mesura 1.5: Es lliuraran els EPIs que subministrara el Departament al SOC, d’acord amb les
instruccions de Funcié Publica i del Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals del Departament a
tot el personal de I'oficina. La seva distribucié es podra fer inicialment a través dels directors/es
d’oficina o com determini Sub-direccié d’Ocupacio i Territori.

Les EPIS a distribuir seran:

Guants de vinil o nitril: per les persones d’atencio al public

Mascaretes quirdrgiques: per no atencio al public

Mascaretes FPP2 (si no hi ha mampares): per les persones d’atencié al public
Gel hidroalcoholic

La distribucié del material la fara la Seccié de Patrimoni a totes les oficines d’acord amb les
instruccions de la Subdireccié de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat:

Mesura 1.7: Es disposaran cubells d’EPIs utilitzats (guants i mascaretes) per efectuar-ne la
recollida selectiva:
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1 a la sortida de treballadors abans de la darrera porta de sortida a I'exterior.

Si la OT te accés directe a una zona de parquing es col-locara un cubell a la sortida de
treballadors a la zona del parquing

Sila OT té més d’'una planta es col-locara un a cada planta.

Mesura 1.8: Les bicicletes i patinets s'han d'aparcar, si existeix, al parquing a la zona habilitada
a tal efecte. En ca de no existir, en cap cas poden accedir a I'interior de I'edifici.

2. Accés de public
Marc de referéncia:

Els accessos de public que es produeixen per la porta principal de cada oficina de treball.
Quan s’obri I'atencio presencial a les oficines de treball estara instaurat el sistema de cita prévia

Mesures:

Mesura 2.1: L’atencié al public a les Oficines de Treball de manera presencial estara regulada
per el sistema de cita prévia i es limitara a I'horari establert de 08:30 a 14:00 hores. No s’atendra
a ningu que no es presenti amb el document de resguard de la cita préevia.

En venir tots els visitants citats nominalment, es pot valorar la necessitat d’escaneig del DNI.

Mesura 2.2: Fins que les autoritats sanitaries comuniquin la fi del perill d’'infeccions o s’estableixin
mesures especifiques a adoptar queden clausurades les sales d’espera de les OT. A tal efecte
és col-locara el mobiliari de manera que s’'impedeixi I'iUs d’aquests espais.

Mesura 2.3: Per evitar 'accés de public a l'interior de I'edifici el/la guarda de seguretat estara
sempre a I'exterior, regulant 'accés a I'interior de I'edifici, i evitant 'acumulacié de persones a la
zona interior de la OT esperant per ser atesa. Quan surti la persona que estava sent atesa el/la
guarda de seguretat deixara accedir a la seglient. La resta esperaran fora de I'edifici.

Mesura 2.4: Si s’escau organitzar cues a l'exterior degudament senyalitzades, a dreta i/o a
esquerra abans de la porta d’entrada, amb 1 vigilant de Seguretat, que es podra reforcar amb
un/una vigilant de seguretat o auxiliar de seguretat segons afluéncia, que tindra especial cura de
no provocar molésties als vianants.

Mesura 2.5: Queda limitat a maxim una persona d’acompanyant de cada visitant, i si és
estrictament necessari.

Mesura 2.6: Les reunions amb ciutadans s’efectuaran amb mitjans telematics i amb caracter
general no estaran permeses. Unicament es permetran amb caracter excepcional per aquells
casos que determini la Subdireccié general d’Ocupacio i Territori d’acord amb les instruccions
de la Direcci6. Per tant, 'accés de visitants a l'interior caldra que s’efectui Unicament amb cita
prévia, d’acord amb el nou protocol de recepcio de visitants, i reduint les reunions, en la mesura
gue es pugui. Queda prohibit totalment I'atencié al public des dels despatxos individuals, incloent
directors/es d’oficina, per evitar el transit de public per les zones comunes de les oficines i
s’efectuara en les sales de visites, si existeixen, amb les mesures de separacié necessaries.
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Mesura 2.7: S’adequara linterior identificant les zones de seguretat al paviment, amb cinta
vermella de separacio entre el public i el taulell minim de 2 metres, o bé amb catenaries.

Mesura 2.8: Quedara prohibit I'is dels lavabos al public, ni en aquells casos on aquests estiguin
diferenciats dels del personal de I'oficina.

En aquest sentit s’indicara a la porta d’accés a I'oficina.

3. Accés a sessions grupals i/o actes publics

Marc de referéncia:

Moltes OT disposen d’espais comuns que s’utilitzen per a sessions grupals d’orientacio,
seleccions, aules de formacio, etc.

Mesures:

Mesura 3.1: No es realitzaran sessions publics fins que les autoritats sanitaries ho acordin i
estableixin les mesures a adoptar. En qualsevol cas, si s’autoritzen de manera condicionada,
caldra ordenar els accessos a aquests espais, donant exemple en el compliment de les normes
i recomanacions que dictin les autoritats sanitaries i de proteccio civil en el desenvolupament
d’actes publics en la mesura que es pugui anar reprenent I'activitat.

Mesura 3.2: Des de la Direccid de l'oficina de treball, abans de confirmar o autoritzar el
desenvolupament d’algun acte, es demanara al Servei territorial corresponent que ho traslladara
a la unitat de Coordinacié que demanara instruccions a la Subdireccié de Recursos humans,
Organitzaci6 i Qualitat que d’acord amb Prevencié de Riscos Laborals establiran les mesures
especifiques a adoptar per al seu desenvolupament, que es traslladaran als organitzadors.

Mesura 3.3: S’executara maxim una sessio publica diaria, una vegada finalitzat I'acte a la sala

utilitzada es penjara el cartell de “Pendent de Neteja” i es fara les actuacions de neteja i
desinfeccié amb posterioritat al desenvolupament de futurs actes o activitats.

4. Taulell de recepci6 de visites

Marc de referéncia:

Actualment es produeixen a les OT moltes visites/any a les diferents arees d’atenci6. En termes
generals cal aplicar una politica de reduccié/supressié de visites, fomentant les atencions per
videoconferéncia, telefoniques o per altres mitjans telematics, si cal.

En aquest sentit, totes les visites s’hauran d’atendre amb cita prévia o convocatoria per escrit.
Finalment, a més de reduir les visites fomentant I'atencié telefonica, telematica o per
videoconferéncia, cal completar la politica ja posada en funcionament per moltes unitats, que
consisteix en qué, en el casos que aixd no sigui possible, s’atenguin només en taules habilitades
per a aquesta finalitat d’atencioé presencial.

Mesures:
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Mesura 4.1: Posar en funcionament el servei de recepcié de visites concertades exclusivament
amb cita prévia i reunions convocades per escrit al taulell posterior al control de Seguretat de
'entrada, d’acord amb el nou protocol, exclusivament per a les persones que presentin el
resguard amb la convocatoria de reunié o amb la cita prévia de personal de 'OT. Aquest taulell
sera atés per personal de I'OT. La seva funcié sera la de regular els accessos a linterior
exclusivament per a les visites concertades i/o amb sala reservada.

El personal de la recepcidé atendra aquest servei, en un horari determinat. Fora d’aquest horari,
el Servei de Seguretat impedira I'accés a l'interior de 'OT.

Mesura 4.2: Caldra dotar aquest taulell de les mesures de prevencié necessaries. Al paviment,
cinta de separacid entre el public i el taulell, o bé catenaria. Cal instal-lar una pantalla de
metacrilat de proteccié. Cal garantir que disposa d’ordinador i de teléfon per cada membre del
servei de recepcio.

Mesura 4.3: Caldra difondre el protocol d’accessos de visites a I'OT, amb els models de
documents que hauran de trametre les unitats en concertar una visita. Si la convocatoria és
manual s’indicara als visitants I'hora reservada, l'area d’atencid que l'atendra, persona de
contacte i les instruccions en relacié a aquesta visita.

5. Llocs de treball
Marc de referéncia:

La diversitat dels espais administratius de les OT comporta que les densitats de treballadors i les
separacions entre les diferents posicions de treball puguin generar dificultats de compliment de
les distancies recomanades pels organismes competents. Actualment, aquests espais de treball
administratiu constitueixen també llocs de pas de visitants que s'adrecen a despatxos o a d'altres
espais per a reunions amb tecnics o carrecs. En aquests espais es manipula de forma col-lectiva
maquinari i material fungible que pot resultar una font de contagi.

Es restringira al maxim I'accés de visitants a través d’aquests llocs de treball, evitant aixi el seu
transit pels espais d’oficines, de manera que les visites que es rebin, Unicament amb cita prévia,
quedin confinades a les zones habilitades a tal efecte, o en els espais habilitats.

Mesures:

Mesura 5.1: No s’autoritzara el pas de visitants pels espais comuns d’oficina: es convocaran les
visites amb cita prévia. Es col-locaran rétols que adverteixin als visitants que no poden accedir
als espais d’oficines.

Mesura 5.2: Es donara a cada treballador o treballadora una ampolla de gel hidroalcohdlic, i una
quantitat determinada de refor¢ que custodira qui determinin les Direccions de cada OT.

L’as comu de fotocopiadores, escaners i aparells d'impressié amb pantalles tactils poden ser una
font de contagi. Caldra dotar d'un dispensador de gel hidroalcoholic per a cada ubicacio
d’'impressores o grups d'impressores.
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Mesura 5.3: Subministrament periodic de guants de nitril o vinil al col-lectiu de treballadors que
realitza tasques de manipulacié i/o lliurament de materials a altres destinataris de I'edifici. Es
lliuraran als directors/es de cada OT per a la seva distribucio i control.

Mesura 5.4: En determinades sales obertes de treball administratiu d’oficina, les densitats de
treballadors i les separacions entre les diferents posicions de treball poden generar dificultats de
compliment de les distancies recomanades entre persones pels organismes competents. En
aquells casos en que no és possible per raons operatives la retirada de mobiliari per espaiar els
llocs de treball, i que la disposici6 de mampares de metacrilat de separacio, pel seu elevat
nombre, és costosa i poc operativa, s’establiran en determinades arees torns de treball que evitin
la coincideéncia de treballadors en un mateix espai i contribueixin al seu esponjament. A tal efecte
cada OT fara la seva proposta en relacio a la distribucié d’efectius, I'existéncia o no de torns, etc
amb el mapa de densitats dels seus espais, i ho elevaran als Serveis Territorials que, de manera
agrupada, ho passaran a la Coordinaci6 Territorial que agrupara totes les propostes dels Serves
Territorials i ho elevara a la Subdireccié general d’'Ocupacié i Territori. Sera la Subdireccié qui
establira les diferents modalitats (presencial i teletreball) i torns de treball entre els treballadors,
informant-ne a la Subdireccié General de RRHH, que vetllara per garantir el criteri d’'igualtat; tot
aixo sens perjudici de la facultat de coordinacié que té assignada aquesta i la decisio final de la
propia Direccid.

Mesura 5.5: Determinades tasques comporten una major interaccié entre els treballadors o bé
entre els treballadors i visitants, aquesta circumstancia es dona especialment mentre es circula
per zones de pas 0 espais comuns. Per prevenir contagis, que caldra utilitzar les mascaretes
quirdrgiques obligatoriament en zones de pas i espais comuns, o quan s’interaccioni amb
d'altres treballadors. Els visitants també hauran de portar mascareta quirargica, i si no la porten,
i és imprescindible atendre’ls, I'haura de lliurar el personal de seguretat abans d’entrar.

Mesura 5.6: La informacio relacionada amb les mesures sanitaries és canviant en funcié dels
escenaris d’evolucié de la pandémia que es vagin produint. Difondre de manera permanent i
actualitzada la informacié relacionada amb les mesures sanitaries que s’adoptin, mitjangant
avisos al correu corporatiu, a la intranet, plafons i a la cartelleria digital, de manera que es
garanteixi que arribi a tot el personal.

La Subdireccié general de Recursos Humans, Organitzacio i Qualitat efectuara I'actualitzacié de
les mesures a adoptar en cada moment.

Mesura 5.7: Per mantenir la higiene i poder efectuar una neteja i desinfeccié correctes de les
taules i llocs de treball, resulta imprescindible que, al final de la jornada laboral, restin lliures de
documents, estris, material fungible i altres elements que en dificultin la neteja: Unicament hi ha
de restar I'equipament informatic i telefonic. D’altra banda, pel que fa al col-lectiu que efectuara
teletreball durant un periode perllongat, no té sentit mantenir els seus llocs de treball ocupats per
aquests elements que dificulten la tasca de neteja. Es tracta, en definitiva, d’aplicar la politica de
taules netes.

S’aplicara obligatoriament la politica de taules netes de manera que al final de la jornada de
treball resti a les taules unicament 'equipament informatic i telefonic.

La Subdirecci6 general de Recursos Humans, Organitzacio i Qualitat difondra aquesta mesura.

Si resulta necessari, es retiraran els elements que en dificultin la neteja, en coordinacié amb els
interlocutors de cada OT.

En el cas dels despatxos i/o sales buides, pel fet que els seus ocupants efectuin teletreball o no
s'utilitzin, romandran tancats amb clau.
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6. Sales de descans, menjador i office
Marc de referéncia:

Algunes OT disposen de sales de descans que, en funcié de la seva dimensio, incorporen
magquines de vending, neveres, aigleres, microones, armaris per deixar estris de coberteria
individuals dins de contenidors de plastic, cafeteres, fonts d’aigua, taules i cadires.

El consens generalitzat que els office i sales de descans sén una important font de contagis
obliga practicament a prescindir d’aquest servei, llevat d’algun cas especific. En aquest sentit,
cal clausurar temporalment aquestes sales, deixant Unicament l'accés als productes de vending,
amb l'anul-lacié de les altres prestacions d'aquest tipus d'espais.

Mesures:

Mesura 6.1: Es tancaran de manera generalitzada totes les sales de descans. A les sales que
romanen tancades, es desconnectaran les neveres, les maquines de vending i les fonts d’aigua
per evitar-ne el consum eléctric, i es tancara el subministrament d’aigua a les aigueres i a les
fonts d’aigua. A les sales que romanen obertes, es desconnectaran igualment les neveres i fonts
d’aigua per evitar-ne el consum eléctric, es tancara el subministrament d’aigua a les aigueres i a
les fonts d’aigua i es retirara el mobiliari.

La Direcci6 de cada OT vetllara perqué es compleixin totes aquestes instruccions.

Mesura 6.2: S’informara del tancament generalitzat de les sales de descans i s'identificaran les
sales obertes per a l'accés a les maquines de vénding.

La Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat difondra aquestes normes
a la intranet.

7. Lavabos

Marc de referéncia:

Totes les OT disposen de diversos serveis sanitaris, normalment separats per a homes, per a
dones i adaptats per a minusvalids.

El consens generalitzat que els lavabos poden ser una font de contagi, obliga a adoptar mesures
d’assignacié dels blocs sanitaris a les unitats administratives més properes, per evitar
desplagaments innecessaris per I'edifici i per facilitar la identificacié de cara a la desinfecci6 en
cas de contagis. L'augment de I'extraccié mecanica és també una mesura adequada, aixi com
I'habit d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega d’aigua dels fluxors. Alhoa cal insistir
en la necessitat de mantenir una higiene, abans i després de I'is dels lavabos amb un rentat de
mans.

Mesures:
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Mesura 7.1: S'enganxara, als miralls dels lavabos les instruccions en relacié a la necessitat
d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega dels fluxors. Igualment, als miralls dels
lavabos es col-locara un avis sobre les normes d’higiene a adoptar.

Mesura 7.2: En cas d’existir-ne, es clausuraran les dutxes.

Mesura 7.3: S'assignhara, si s’escau, el bloc de sanitaris que ha d'’utilitzar cada unitat

Mesura 7.4: S'augmentara si és possible, I'extraccié d’aire dels lavabos.

La Subdireccié general de Recursos Humans, Organitzacio i Qualitat donara instruccions a la
Subdireccié General de Gestié Economica i Patrimoni per tal que doni les consignes necessaries
a I'empresa de manteniment per portar a terme aquesta mesura.

8. Arxiu

Marc de referéncia:

La incorporacié de documents a expedients arxivats es podra fer, esperant el temps prudencial
des de l'arribada dels documents (quarantena de 7 a 14 dies).

Mesures:
Mesura 8.1: s'intentara I'aportacié de documentacié via telefonica o telematica. Unicament en el
cas que no siguin possibles aquestes opcions s'efectuara el lliurament fisic dels documents
sol-licitats.

Mesura 8.2: La documentacié entregada romandra en quarantena un minim de 7 dies.

9. Manteniment técnic de I'edifici
Marc de referéncia:

El manteniment de les infraestructures de condicionament i seguretat de I'edifici esta gestionat
per 'empresa contractada pel SOC en els termes corresponents.

Seguint les recomanacions establertes caldra reforcar el sistema de ventilaci6 mecanica de les
OT, si és possible.

Mesura:

Mesura 9.1: S’activara al maxim el sistema de ventilaci6 mecanica millorant la seva poténcia
quan sigui necessari i dotant-lo dels filtres adequats. Intensificar el funcionament de la ventilacio
forgada, amb aportacio d’'aire net i sense recirculacio de l'aire que s’extreu dels espais de treball
ocupats.

La Secci6 de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
Mesura 9.2: Es reforcara el sistema de ventilacié natural de I'edifici en totes aquelles oficines

que sigui possible. Atesa la importancia d'efectuar una ventilacié amb I'aire més net possible, cal
afavorir la ventilacié amb aire procedent de I'exterior de I'edifici.
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Per millorar la ventilacié natural es proposa que com a minim al mati, de 12 a 14 h, en periode
hivernal, i de 7 a 10 h, en periode estival, s’obrin les finestres dels espais de treball i/o de les
escales, de tal manera que s’afavoreixi aquesta circulacié natural.

La Direccio de cada OT vetllara per que s’obrin i tanquin les obertures exteriors segons el criteri
exposat.

Mesura 9.3: Atesa la necessitat de millorar la qualitat de l'aire i evitar la preséncia bioldgica, es
proposa fer el manteniment dels aparells de climatitzacié cada 1,5 mesos, iniciant-se d'immediat
el manteniment. El tipus de filtre utilitzat respondra a les caracteristiques més adequades per al
filtratge biologic, en relacié a cada maquina.

La Secci6 de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
10. Pautes de neteja

Marc de referéncia:

El servei de neteja de I'edifici esta gestionat per 'empresa contractada en els termes establerts.
L’empresa disposa de treballadors i treballadores vinculats a cada OT en horaris establerts.
Forma part de les seves funcions executar les mesures necessaries per garantir la salubritat que
requereixi I'edifici.

a. Equipament de les treballadores
Mesures:
Mesura 10.1: A les tasques de neteja i desinfecci6 , el personal utilitzara els equips de proteccié
adients pel producte que estiguin utilitzant, d’acord amb la prescripcié de la fitxa de seguretat
corresponent. Sempre que el producte emprat no requereixi portar proteccié respiratoria, les
treballadores portaran mascareta tipus quirdrgica, tant per a les tasques de neteja com per als
desplagaments per I'edifici.
La Secci6 de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes.

b. Productes a emprar
Mesures:
Mesura 10.2: Per a les tasques de neteja s’utilitzaran productes viricides autoritzats per a la
desinfeccio de superficies, recomanats per Funcié Publica, i se seguira la metodologia d’actuacié
de la Secretaria de Salut Publica del Departament de Salut. Per a la neteja i desinfeccié d’aparells
electronics o periferics, com ara el teclat o el ratoli, s’utilitzaran els productes adequats. Els
aparells electronics hauran d’estar, sempre que sigui possible, desendollats (veure Annex 2.
document de Mesures del Servei de Prevencio).

La Secci6 de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

c. Tractament preventiu dels espais de I'edifici
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Mesures:

Mesura 10.3: Es preveu efectuar de manera continua les tasques seglents: neteja i desinfeccio
de passamans i baranes, de poms de portes i de finestres, neteja de la superficie de parets fins
a l'algada del bra¢ (excepte quan es produeixi un positiu que es desinfectara tota la superficie),
portes i botoneres dels ascensors, neteja i desinfeccid de sanitaris i complements de lavabos i
sales de descans que restin obertes, neteja de portelles d’accés i biometrics, neteja de qualsevol
superficie susceptible de tenir contacte fisic amb les mans... tot aixd amb els productes adequats
i la metodologia d’actuacio recomanada.

La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aquestes normes i procediments.
d. Tractament correctiu d’espais afectats per casos de contagi
Mesures:

Mesura 10.4: Cal netejar i desinfectar totes les superficies que hagin estat amb contacte amb
alguna persona encomanada amb les actuacions seglents: neteja de totes les superficies,
inclosos escriptoris, arxivadors, parets d'armaris i prestatges, buidatge i substitucio de les bosses
d'escombraries, neteja de teléfons, ordinadors i teclats, fregat en humit dels paviments, fustes i
superficies dures, aspirat dels paviments téxtils, neteja i desinfeccié de totes les superficies
interiors de vaters / urinaris, neteja de totes les superficies exteriors, inclosos els seients de vater,
neteja i desinfeccié de totes les superficies, inclosos els poms de les portes, interruptors de llum
i dispensadors, neteja de tots els miralls, neteja de tots els lavabos, aixetes i manetes. La neteja
general es fara sempre en humit, des de les zones més netes a les més brutes. Tot el material
de neteja emprat es llencara: una vegada fet servir es dipositara en un contenidor de residus
amb tapa i etiquetat amb els advertiments escaients.

La Seccié de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

e. Especificitats de la zona de recepcio, registre i zona habilitada d’atencié presencial

de visites

Mesures:
Mesura 10.5: S'establira un servei de neteja permanent que efectui la neteja i desinfeccié a fons
dels llocs de treball de les persones informadores i de recepcié, en finalitzar la seva jornada de
treball, i de les taules que utilitza el public, tot aixd amb els productes adequats i la metodologia
d’actuacioé recomanada (veure Annex 2. document de Mesures del Servei de Prevencio),
Es disposara al damunt de cada taula de l'avis dissenyat per 'Area de Comunicaci6 de la
Secretaria Tecnica a tal efecte indicador de "Netejat/Pendent de neteja" que col-locaran els
funcionaris en els possibles canvis o fi de torn per facilitar la identificacio dels llocs que cal netejar.
La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

f. Especificitats de les sales de reunions

Mesures:

Mesura 10.6: S’activaran els protocols de neteja de les sales de reunions necessaris per garantir
la desinfeccio periddica del mobiliari i equipament informatic. Disposicié d’'un avis de “Pendent
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de neteja” que la persona que va utilitzar la sala col-locara quan acabi la reuni6 i 'empresa de
neteja procedira a la seva desinfeccio.

La Seccid de Patrimoni informara a I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

Les sales comptaran amb l'avis indicador de "Netejat/Pendent de neteja” dissenyat per I'’Area de
comunicacio de la Secretaria Tecnica.

11. Detecci6 de casos positius

Marc de referéncia:

Amb independéncia de la comunicacio de la deteccio dels casos positius que es puguin produir
als respectius i diferents serveis de prevencio centrals, convé avisar per adoptar d'immediat les
mesures de desinfecci6 que corresponguin, sense esperar la cadena reglamentaria de
transmissio de les instruccions que corresponguli.

Mesures:
Mesura 11.1: En el cas que es detecti un cas confirmat, probable o possible per coronavirus
s’han de tramitar d’immediat la comunicacio, directament o a través de linterlocutor de la

Subdireccié d’Ocupacié i Territori, que a tal efecte habilita la segtient bustia:

Bustia de la Subdireccié d’Ocupacié i Territori: ocupacioiterritori@gencat.cat

Es posara en copia en aquest correu a la bustia la Subdirecci6 general de RHOQ:
rh.soc@gencat.cat

Tot informant de totes les dades de la persona del lloc de treball que el cas confirmat, probable
0 possible per coronavirus ocupi: espais comuns que tenia assignats i/o utilitzava com ara serveis
sanitaris, escala d’accés, etc

Recursos humans passara immediatament les ordres de neteja i desinfeccié del seu lloc de
treball i dels espais comuns que utilitzi, i es tancaran, si escau; i informara al Servei de Prevencio
de Riscos Laborals que adoptara les mesures que consideri convenients en relacié amb els
treballadors del seu entorn i contactes. També efectuara les gestions de coordinacié necessaries
amb els serveis de prevencié de riscos laborals corresponents.
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CENTRES D’INNOVACIO | FORMACIO PER A
L’OCUPACIO (CIFO) | CENTRE DE FORMACIO DE
L’AUTOMOCIO DE MARTORELL

1. Control d’Accessos de personal
Marc de referéncia:

Mentre duri la possibilitat de contagis, no és recomanable el contacte fisic amb els aparells de
marcatge (biometric) si existeixen.

Mesures:

Mesura 1.1: En cas d’existir s’anul-lara amb una banda plastica la part dels terminals on hi ha el
lector biometric.

Mesura 1.2: Es col-locara un rétol informatiu a cada terminal, que indiqui la supressié del
marcatge biometric i la seva substitucié pel fitxatge via ATRI. També un pictograma amb les
normes basiques d’higiene i prevencions a adoptar.

Mesura 1.3: S’informara a tots els usuaris del sistema de marcatge previst durant I'episodi de
pandémia.

Mitjans: intranet, correu massiu

Mesura 1.4: Es recomana, si s’escau, als centres amb un elevat volum de treballadores i
treballadors l'escalonat d’horaris d'entrada i sortida del personal, autoregulant-se
convenientment, i havent de respectar estrictament les distancies entre els treballadors en el pas
de portelles. Repartir les situacions dels treballadors entre presencial, teletreball, torns de mati i
tarda o de dies alterns, en funcié de les instruccions.

Els/les direccions efectuaran aquesta proposta de distribucié i n’'informaran a I'’Area d’Ocupacié
Juvenil i Qualificacié Professional per la seva validaci6 i aquesta ho traslladara a la Subdireccio
de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat de manera agrupada amb copia a la bustia de
Direccio.

Mesura 1.5: Es lliuraran els EPIs que subministrara el Departament al SOC, d’acord amb les
instruccions de Funcio Publica a tot el personal del centre. La seva distribucio es podra fer
inicialment a través dels directors/es del centre o com determini 'Area d’Ocupacié Juvenil i
Qualificacié Professional.

Les EPIS a distribuir seran:

Guants de vinil o nitril: per les persones d’atencio al public

Mascaretes quirdrgiques: per no atencié al public

Mascaretes FPP2 (si no hi ha mampares): per les persones d’atencié al public
Gel hidroalcoholic

La distribucié del material la fara la Seccié de Patrimoni a tot els centres d’acord amb les
instruccions de la Subdireccié de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat:
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Mesura 1.7: Es disposaran cubells d’EPIs utilitzats (guants i mascaretes) per efectuar-ne la
recollida selectiva:

1 a la sortida de treballadors abans de la darrera porta de sortida a I'exterior.

Si el centre te accés directe a una zona de parquing es col-locara un cubell a la sortida de
treballadors a la zona del parquing

Si el centre té més d’'una planta es col-locara un a cada planta.

Mesura 1.8: Les bicicletes i patinets s'han d'aparcar, si existeix, al parquing a la zona habilitada
a tal efecte. En cas de no existir, en cap cas poden accedir a I'interior de I’edifici.

2. Accés de public

Marc de referéncia:

Els accessos de public es produeixen per la porta principal de cada centre de treball.
Mesures:

Mesura 2.1: L’atencioé al public al Centres de manera presencial estara regulada, en la mesura
del possible, per el sistema de cita prévia. No s’atendra a ningu que no es presenti amb el
document de resguard de la cita previa.

En venir tots els visitants citats nominalment, es pot valorar la necessitat d’escaneig del DNI.

Mesura 2.2: Fins que les autoritats sanitaries comuniquin la fi del perill d’'infeccions o s’estableixin
mesures especifiques a adoptar queden clausurades les sales d’espera dels centres. A tal efecte
és col-locara el mobiliari de manera que s’'impedeixi I'iUs d’aquests espais.

Mesura 2.3: Per evitar 'accés de public a l'interior de I'edifici el/la guarda de seguretat estara
sempre a I'exterior, regulant 'accés a l'interior de I'edifici, i evitant 'acumulacié de persones a la
zona interior del centre esperant per ser atesa. Quan surti la persona que estava sent atesa el/la
guarda de seguretat deixara accedir a la seglient. La resta esperaran fora de I'edifici.

Mesura 2.4: Si s’escau organitzar cues a l'exterior degudament senyalitzades, a dreta i/o a
esquerra abans de la porta d’entrada, amb 1 vigilant de Seguretat, que es podra reforcar amb
un/una persona del propi centre segons afluéncia, que tindra especial cura de no provocar
molésties als vianants.

Mesura 2.5: Queda limitat a maxim una persona d’acompanyant de cada visitant, i només si és
estrictament necessari.

Mesura 2.6: Les reunions amb ciutadans s’efectuaran amb mitjans telematics i amb caracter
general no estaran permeses. Unicament es permetran amb caracter excepcional per aquells
casos que determini I'’Area d’Ocupacié Juvenil i Qualificacié Professional d’acord amb les
instruccions de la Direccid. Per tant, I'accés de visitants a l'interior caldra que s’efectui Gnicament
amb cita prévia, d’acord amb el nou protocol de recepcié de visitants, i reduint les reunions, en
la mesura que es pugui. Queda prohibit totalment l'atencié al public des dels despatxos
individuals, incloent directors/es de centre, per evitar el transit de public per les zones comunes
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del centre i s’efectuara en les sales de visites, si existeixen, amb les mesures de separacio
necessaries.

Mesura 2.7: S’adequara linterior identificant les zones de seguretat al paviment, amb cinta
vermella de separacio entre el public i el taulell minim de 2 metres, o bé amb catenaries.

Mesura 2.8: Cal separar I'is dels lavabos que faci servir el personal de I'edifici dels lavabos que
faci servir el public. En aquest sentit, el pablic Gnicament podra utilitzar els lavabos identificats
per al seu Us.

Excepcionalment, s’autoritzara I'is d’altres serveis sanitaris al public que requereixi un
tractament especial.

3. Accés a sessions grupals i/o actes publics

Marc de referéncia:

Tots els centres de formacié disposen d’espais comuns que s'utilitzen per a formacié, sessions
grupals, seleccions, tallers de formacio, etc.

Mesures:

Mesura 3.1: No es realitzaran sessions grupals fins que les autoritats sanitaries ho acordin i
estableixin les mesures a adoptar. En qualsevol cas, si s’autoritzen de manera condicionada,
caldra ordenar els accessos a aquests espais, donant exemple en el compliment de les normes
i recomanacions que dictin les autoritats sanitaries i de proteccié civil en el desenvolupament
d’actes publics en la mesura que es pugui anar reprenent I'activitat.

Mesura 3.2: Des de la Direcci¢ del centre, abans de confirmar o autoritzar el desenvolupament
d’algun acte, es demanara a I'’Area d’'Ocupacié Juvenil i Qualificacié Professional que demanara
instruccions a la Subdireccié de Recursos humans, Organitzacié i Qualitat que d’acord amb
Prevencié de Riscos Laborals establiran les mesures especifiques a adoptar per al seu
desenvolupament, que es traslladaran als organitzadors.

Mesura 3.3: S’executara maxim una sessio publica diaria, una vegada finalitzat I'acte a la sala

utilitzada es penjara el cartell de “Pendent de Neteja” i es fara les actuacions de neteja i
desinfeccié amb posterioritat al desenvolupament de futurs actes o activitats.

4. Taulell de recepci6 de visites

Marc de referencia:

Actualment es produeixen als centres propis de formacié moltes visites/any a les diferents arees
d’atencié. En termes generals cal aplicar una politica de reduccié/supressio de visites, fomentant
les atencions per videoconferéencia, telefoniques o per altres mitjans telematics, si cal.

En aquest sentit, totes les visites s’hauran d’atendre amb cita prévia o convocatoria per escrit.
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Finalment, a més de reduir les visites fomentant I'atencié telefonica, telematica o per
videoconferencia, cal completar la politica ja posada en funcionament per moltes unitats, que
consisteix en que, en el casos que aixo no sigui possible, s’atenguin només en taules habilitades
per a aquesta finalitat d’atencio presencial.

Mesures:

Mesura 4.1: Posar en funcionament el servei de recepcio de visites concertades exclusivament
amb cita previa i reunions convocades per escrit al taulell posterior al control de Seguretat de
'entrada, d’acord amb el nou protocol, exclusivament per a les persones que presentin el
resguard amb la convocatoria de reunidé o amb la cita previa de personal del centre. Aquest taulell
sera atés per personal del centre. La seva funcié sera la de regular els accessos a l'interior
exclusivament per a les visites concertades i/0 amb sala reservada.

El personal de la recepcié atendra aquest servei, en un horari determinat. Fora d’aquest horari,
el Servei de Seguretat impedira I'accés a l'interior del centre.

Mesura 4.2: Caldra dotar aquest taulell de les mesures de prevencié necessaries. Al paviment,
cinta de separacid entre el public i el taulell, o bé catenaria. Cal instal-lar una pantalla de
metacrilat de proteccié. Cal garantir que disposa d’ordinador i de teléfon per cada membre del
servei de recepcio.

Mesura 4.3: Caldra difondre el protocol d’accessos de visites als centres, amb els models de
documents que hauran de trametre les unitats en concertar una visita. Si la convocatoria és
manual s’indicara als visitants I'hora reservada, I'area d’atencié que l'atendra, persona de
contacte i les instruccions en relacié a aquesta visita.

5. Llocs de treball

Marc de referéncia:

La diversitat dels espais administratius dels centres comporta que les densitats de treballadors i
les separacions entre les diferents posicions de treball puguin generar dificultats de compliment
de les distancies recomanades pels organismes competents. Actualment, aquests espais de
treball administratiu constitueixen també llocs de pas de visitants que s'adrecen a despatxos o0 a
d'altres espais per a reunions amb técnics o carrecs. En aquests espais es manipula de forma
col-lectiva maquinari i material fungible que pot resultar una font de contagi.

Es restringira al maxim I'accés de visitants a través d’aquests llocs de treball, evitant aixi el seu
transit pels espais del centre, de manera que les visites que es rebin, Unicament amb cita prévia,
quedin confinades a les zones habilitades a tal efecte, o en els espais habilitats.

Mesures:

Mesura 5.1: No s’autoritzara el pas de visitants pels espais comuns d’oficina: es convocaran les
visites amb cita prévia. Es col-locaran rétols que adverteixin als visitants que no poden accedir
als espais d’oficines.

Caldra dotar a les sales obertes (espais de treball administratiu) de dispensadors manuals de gel
hidroalcohdlic, amb una proporcié adequada, per tal de facilitar la higiene en manipular mobiliari
d’oficina, expedients, material fungible, tiradors...
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Mesura 5.2: Disposicié de dispensadors manuals de gel hidroalcoholic amb una proporcié
adequada a cada area de treball o unitat administrativa. En principi se’n donara una a cada
persona i una quantitat determinada de refor¢ que custodira qui determinin les Direccions de
cada centre.

L’Us comu de fotocopiadores, escaners i aparells d’'impressiéo amb pantalles tactils poden ser una
font de contagi. Caldra dotar d'un dispensador de gel hidroalcohdlic per a cada ubicacio
d’'impressores o grups d'impressores.

Mesura 5.3: Subministrament periodic de guants de vinil o nitril al col-lectiu de treballadors que
realitza tasques de manipulacié i/o lliurament de materials a altres destinataris de I'edifici. Es
lliuraran als directors/es de cada centre per a la seva distribucié i control.

Mesura 5.4: En determinades sales obertes de treball administratiu d’oficina, les densitats de
treballadors i les separacions entre les diferents posicions de treball poden generar dificultats de
compliment de les distancies recomanades entre persones pels organismes competents. En
aguells casos en que no és possible per raons operatives la retirada de mobiliari per espaiar els
llocs de treball, i que la disposici6 de mampares de metacrilat de separacio, pel seu elevat
nombre, és costosa i poc operativa, s’establiran en determinades arees torns de treball que evitin
la coincideéncia de treballadors en un mateix espai i contribueixin al seu esponjament. A tal efecte
cada centre fara la seva proposta en relacié a la distribucio d’efectius, I'existéncia o no de torns,
etc amb el mapa de densitats dels seus espais, i ho elevaran a I'Area d’Ocupacié Juvenil i
Qualificacié Professional. Sera I’Area d’Ocupacio Juvenil i Qualificacid Professional qui establira
les diferents modalitats (presencial i teletreball) i torns de treball entre els treballadors, informant-
ne a la Subdireccié General de RRHH, que vetllara per garantir el criteri d’igualtat; tot aixd sens
perjudici de la facultat de coordinacié que té assignada aquesta i la decisi6 final de la propia
Direccio.

Mesura 5.5: Determinades tasques comporten una major interaccié entre els treballadors o bé
entre els treballadors i visitants, aguesta circumstancia es dona especialment mentre es circula
per zones de pas 0 espais comuns. Per prevenir contagis, que caldra utilitzar les mascaretes
obligatoriament en zones de pas i espais comuns, o quan Ss’interaccioni amb d'altres
treballadors.

Mesura 5.6: La informaci6 relacionada amb les mesures sanitaries és canviant en funcié dels
escenaris d’evolucié de la pandémia que es vagin produint. Difondre de manera permanent i
actualitzada la informacid relacionada amb les mesures sanitaries que s’adoptin, mitjangant
avisos al correu corporatiu, a la intranet, plafons i a la cartelleria digital, de manera que es
garanteixi que arribi a tot el personal.

La Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat efectuara I'actualitzacio de
les mesures a adoptar en cada moment.

Mesura 5.7: Per mantenir la higiene i poder efectuar una neteja i desinfeccié correctes de les
taules i llocs de treball, resulta imprescindible que, al final de la jornada laboral, restin lliures de
documents, estris, material fungible i altres elements que en dificultin la neteja: Unicament hi ha
de restar 'equipament informatic i telefonic. D’altra banda, pel que fa al col-lectiu que efectuara
teletreball durant un periode perllongat, no té sentit mantenir els seus llocs de treball ocupats per
aquests elements que dificulten la tasca de neteja. Es tracta, en definitiva, d’aplicar la politica de
taules netes.

S’aplicara obligatoriament la politica de taules netes de manera que al final de la jornada de
treball resti a les taules unicament 'equipament informatic i telefonic.
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La Subdireccié general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat difondra aguesta mesura.

Si resulta necessari, es retiraran els elements que en dificultin la neteja, en coordinacié amb els
interlocutors de cada centre.

En el cas dels despatxos i/o sales buides, pel fet que els seus ocupants efectuin teletreball o no
s’utilitzin, romandran tancats amb clau.

6. Sales de descans, menjador i office
Marc de referencia:

Alguns centres disposen de sales de descans que, en funcioé de la seva dimensio, incorporen
maquines de vénding, neveres, aigleres, microones, armaris per deixar estris de coberteria
individuals dins de contenidors de plastic, cafeteres, fonts d’aigua, taules i cadires.

El consens generalitzat que els office i sales de descans sén una important font de contagis
obliga practicament a prescindir d’aquest servei, llevat d’algun cas especific. En aquest sentit,
cal clausurar temporalment aquestes sales, deixant Unicament I'accés als productes de vending,
amb l'anul-lacié de les altres prestacions d'aquest tipus d'espais.

Mesures:

Mesura 6.1: Es tancaran de manera generalitzada totes les sales de descans. A les sales que
romanen tancades, es desconnectaran les neveres, les maquines de vending i les fonts d’aigua
per evitar-ne el consum eléctric, i es tancara el subministrament d’aigua a les aigleres i a les
fonts d’aigua. A les sales que romanen obertes, es desconnectaran igualment les neveres i fonts
d’aigua per evitar-ne el consum eléctric, es tancara el subministrament d’aigua a les aigueres i a
les fonts d’aigua i es retirara el mobiliari.

La Direcci6 de cada centre vetllara perqué es compleixin totes aquestes instruccions.

Mesura 6.2: S’informara del tancament generalitzat de les sales de descans i s'identificaran les
sales obertes per a l'accés a les maquines de vénding.

La Subdireccio general de Recursos Humans, Organitzaci6 i Qualitat difondra aquestes normes
a la intranet.

7. Lavabos

Marc de referéncia:

Tots els centres disposen de diversos serveis sanitaris, normalment separats per a homes, per a
dones i adaptats per a minusvalids.

El consens generalitzat que els lavabos poden ser una font de contagi, obliga a adoptar mesures
d’assignacié dels blocs sanitaris a les unitats administratives més properes, per evitar
desplagaments innecessaris per I'edifici i per facilitar la identificacié de cara a la desinfeccié en
cas de contagis. L’augment de I'extraccié mecanica és també una mesura adequada, aixi com
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I'habit d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega d’aigua dels fluxors. Alhora cal insistir
en la necessitat de mantenir una higiene, abans i després de I'is dels lavabos amb un rentat de
mans.

Mesures:

Mesura 7.1: S'enganxara, als miralls dels lavabos les instruccions en relacié a la necessitat
d'abaixar les tapes dels wc abans de la descarrega dels fluxors. Igualment, als miralls dels
lavabos es col-locara un avis sobre les normes d’higiene a adoptar.

Mesura 7.2: En cas d’existir-ne, es clausuraran les dutxes.

Mesura 7.3: S'assignara, si s’escau, el bloc de sanitaris que ha d'utilitzar cada unitat i/o persona.
Mesura 7.4: S'augmentara si és possible, I'extraccié d’aire dels lavabos.

La Subdirecci6é general de Recursos Humans, Organitzacié i Qualitat donara instruccions a la
Subdireccié General de Gestié Economica i Patrimoni per tal que doni les consignes necessaries
a I'empresa de manteniment per portar a terme aquesta mesura.

8. Arxiu

Marc de referéncia:

La incorporacié de documents a expedients arxivats es podra fer, esperant el temps prudencial
des de l'arribada dels documents (quarantena de 7 a 14 dies).

Mesures:
Mesura 8.1: s'intentara I'aportacié de documentaci via telefonica o telematica. Unicament en el
cas que no siguin possibles aquestes opcions s'efectuara el lliurament fisic dels documents
sol-licitats.

Mesura 8.2: La documentacid entregada romandra en quarantena un minim de 7 dies.

9. Manteniment técnic de I'edifici
Marc de referéncia:

El manteniment de les infraestructures de condicionament i seguretat de I'edifici esta gestionat
per 'empresa contractada pel SOC en els termes corresponents.

Seguint les recomanacions establertes caldra reforcar el sistema de ventilaci6 mecanica dels
centres de formacio propis, si €s possible.

Mesura:

Mesura 9.1: S’activara al maxim el sistema de ventilaci6 mecanica millorant la seva poténcia
guan sigui necessari i dotant-lo dels filtres adequats.

La Seccid de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
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Mesura 9.2: Es reforcara el sistema de ventilacié natural dels edificis sempre que sigui possible.
Atesa la importancia d'efectuar una ventilacié amb I'aire més net possible, cal afavorir la ventilacié
amb aire procedent de I'exterior de I'edifici.

Per millorar la ventilacié natural es proposa que com a minim al mati, de 12 a 14 h, en periode
hivernal, i de 7 a 10 h, en periode estival, s’obrin les finestres dels espais de treball i/o de les
escales, de tal manera que s’afavoreixi aquesta circulacio natural.

La Direccidé de cada centre vetllara per que s’obrin i tanquin les obertures exteriors segons el
criteri exposat.

Mesura 9.3: Atesa la necessitat de millorar la qualitat de I'aire i evitar la preséncia bioldgica, es
proposa fer el manteniment dels aparells de climatitzacié cada 1,5 mesos, iniciant-se d’'immediat
el manteniment. El tipus de filtre utilitzat respondra a les caracteristiques més adequades per al
filtratge bioldgic.

La Seccid de Patrimoni passara I'ordre de treball a 'empresa de manteniment.
10. Pautes de neteja

Marc de referéncia:

El servei de neteja dels edificis esta gestionat per 'empresa contractada en els termes establerts.
L’empresa disposa de treballadors i treballadores vinculats a cada centre de formacié en horaris
establerts. Forma part de les seves funcions executar les mesures necessaries per garantir la
salubritat que requereixi I'edifici.

a. Equipament de les treballadores
Mesures:
Mesura 10.1: A les tasques de neteja, el personal utilitzara els equips de proteccié adients pel
producte que estiguin utilitzant, d’acord amb la prescripcié de la fitxa de seguretat corresponent.
Sempre que el producte emprat no requereixi portar proteccio respiratoria, les treballadores
portaran mascareta tipus quirdrgica, tant per a les tasques de neteja com per als desplagaments
per I'edifici.
La Secci6 de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes.

b. Productes a emprar
Mesures:
Mesura 10.2: Per a les tasques de neteja s’utilitzaran productes viricides autoritzats per a la
desinfeccié de superficies, recomanats per Funcio Publica, i se seguira la metodologia d’actuacio
de la Secretaria de Salut Publica del Departament de Salut. Per a la neteja i desinfeccié d’aparells
electronics o periférics, com ara el teclat o el ratoli, s’utilitzaran els productes adequats. Els
aparells electronics hauran d’estar sempre desendollats.

La Seccid de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.
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c. Tractament preventiu dels espais de I'edifici
Mesures:

Mesura 10.3: Es preveu efectuar de manera continua les tasques seguents: neteja de
passamans i baranes, neteja de poms de portes i de finestres, neteja de la superficie de parets
fins I'alcada del brag (excepte en casos de positiu per covid que es desinfectara la totalitat de la
superficie), portes i botoneres dels ascensors, neteja i desinfeccio de sanitaris i complements de
lavabos i sales de descans que restin obertes, neteja de portelles d’accés i biomeétrics, neteja de
qualsevol superficie susceptible de tenir contacte fisic amb les mans... tot aixd amb els productes
adequats i la metodologia d’actuacio recomanada.

La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aquestes normes i procediments.
d. Tractament correctiu d’espais afectats per casos de contagi
Mesures:

Mesura 10.4: Cal netejar i desinfectar totes les superficies que hagin estat amb contacte amb
alguna persona encomanada amb les actuacions seglents: neteja de totes les superficies,
inclosos escriptoris, arxivadors, parets d'armaris i prestatges, buidatge i substitucio de les bosses
d'escombraries, neteja de teléfons, ordinadors i teclats, fregat en humit dels paviments, fustes i
superficies dures, aspirat dels paviments téxtils, neteja i desinfeccié de totes les superficies
interiors de vaters / urinaris, neteja de totes les superficies exteriors, inclosos els seients de vater,
neteja i desinfeccié de totes les superficies, inclosos els poms de les portes, interruptors de llum
i dispensadors, neteja de tots els miralls, neteja de tots els lavabos, aixetes i manetes. La neteja
general es fara sempre en humit, des de les zones més netes a les més brutes. Tot el material
de neteja emprat es llencara: una vegada fet servir es dipositara en un contenidor de residus
amb tapa i etiquetat amb els advertiments escaients.

La Seccié de Patrimoni informaran I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

e. Especificitats de la zona de recepcio, registre i zona habilitada d’atencié presencial

de visites

Mesures:
Mesura 10.5: S'establira un servei de neteja permanent que efectui la neteja a fons dels llocs de
treball de les persones informadores i de recepcié, en finalitzar la seva jornada de treball, i de les
taules que utilitza el public, tot aixd0 amb els productes adequats i la metodologia d’actuacio
recomanada.
Es disposara al damunt de cada taula de l'avis dissenyat per 'Area de Comunicaci6 de la
Secretaria Tecnica a tal efecte indicador de "Netejat/Pendent de neteja" que col-locaran els
funcionaris en els possibles canvis o fi de torn per facilitar la identificacio dels llocs que cal netejar.
La Secci6 de Patrimoni informara I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

f. Especificitats de les sales de reunions

Mesures:
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Mesura 10.6: S’activaran els protocols de neteja de les sales de reunions necessaris per garantir
la desinfeccié periddica del mobiliari i equipament informatic. Disposicié d’'un avis de “Pendent
de neteja” que la persona que va utilitzar la sala col-locara quan acabi la reuni6 i 'empresa de
neteja procedira a la seva desinfeccio.

La Seccié de Patrimoni informara a I'empresa sobre aquestes normes i procediments.

Les sales comptaran amb l'avis indicador de "Netejat/Pendent de neteja" dissenyat per I'’Area de
comunicacio de la Secretaria Tecnica.

11. Detecci6 de casos positius

Marc de referéncia:

No existeix un model de prevencié integral o mancomunat, siné Unicament una técnica de
Prevencio de Riscos Laborals que ha de tenir cura dels riscos inespecifics (dels diferents edificis)
i no dels especifics (lloc de treball).

Amb independéncia de la comunicacio de la deteccio dels casos positius que es puguin produir
als respectius i diferents serveis de prevencié centrals, convé avisar per adoptar d'immediat les
mesures de desinfeccid6 que corresponguin, sense esperar la cadena reglamentaria de
transmissio de les instruccions que corresponguli.

Mesures:
Mesura 11.1: En el cas que es detecti un cas confirmat, probable o possible per coronavirus
s’han de tramitar d'immediat la comunicacid, directament o a través de l'interlocutor de 'Area

d’Ocupacié Juvenil i Qualificacié Professional, que a tal efecte habilita la segiient bustia:

Bustia de I'Area d’'Ocupacio Juvenil i Qualificacio Professional:
suport.administratiu.sgp.soc@gencat.cat

Es posara en coOpia en aquest correu a la bustia de la Subdirecci6 general de RHOQ:
rh.soc@gencat.cat

Tot informant de totes les dades de la persona del lloc de treball que el cas confirmat, probable
0 possible per coronavirus ocupi: espais comuns que tenia assignats i/o utilitzava com ara serveis
sanitaris, escala d’acceés, etc

Recursos humans passara immediatament les ordres de neteja i desinfeccié del seu lloc de
treball i dels espais comuns que utilitzi, i es tancaran, si escau; i informara al Servei de Prevenci6
de Riscos Laborals que adoptara les mesures que consideri convenients en relaci6 amb els
treballadors del seu entorn i contactes. També efectuara les gestions de coordinacié necessaries
amb els serveis de prevencio de riscos laborals corresponents.
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Annex 1. Formulari peticié parquing setmanal per
Subdireccio



Servei d'Ocupaci6 de Catalunya Formulari peticié parquing - periode

excepcional post covid-19

Subdireccié:
Persona de contacte: Teléfon/extensié:
Setmana: de dilluns XXXXX a divendres XXXX
DIES QUE SOL-LICITA APARCAR
Cognoms Nom Marca Vehicle Color Matricula Dilluns |Dimarts |Dimecres |Dijous |Divendres




Annex 2. Document de Mesures del Servei de
Prevencio



MR Generalitat de Catalunya
Y Departament de Treball, Afers Socials

i Families . CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES
Direccio de Serveis

CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES actualitzacié 15/05/2020

Per reduir el risc de contagi del virus SARS-CoV-2 i millorar la seguretat i salut del
personal, cal adoptar, quan sigui possible, les seglients mesures preventives als centres
de treball.

Aquestes mesures poden variar segons el que estableixi el Departament de Salut i la
Secretaria d’Administracié i Funcié Publica, en funcié de I'evolucié i nou coneixement de
la malaltia.

Mesures de caracter organitzatiu / planificacid

o Prioritzar el teletreball sempre que sigui possible. La primera mesura preventiva per
reduir el risc de contagi en I'activitat laboral és la realitzacié de teletreball o treball a
distancia. Requerir la preséncia de la persona al seu lloc de treball habitual constitueix
actualment un factor de risc de contagi, en haver-se de relacionar amb d’altres
persones i haver de tocar objectes potencialment contaminats.

o Protegir al personal especialment vulnerable enfront la malaltia. Cal difondre
instruccions entre el personal que es trobi en alguna d’aquestes situacions: persones
amb diabetis, malaltia cardiovascular, inclosa la hipertensio, malaltia hepatica cronica,
malaltia pulmonar cronica, malaltia renal cronica, immunodeficiéncia, cancer,
embarassades, més grans de 60 anys i el personal del programa DIL, d’integracio
laboral de persones amb discapacitat intel-lectual a I'Administracié de la Generalitat
de Catalunya; perquée es posin en contacte directament amb personal médic del
Servei de Prevencié per sol-licitar la seva avaluacié individualitzada del risc.

e Identificar els processos essencials i avaluar-ne el funcionament durant el periode de
confinament per tal de determinar quin sera I'equip necessari que haura de prestar els
seus serveis presencialment.

e Garantir la distancia interpersonal de seguretat de 2 metres entre llocs de treball.
Per tal d’aconseguir-ho, i quan no es pugui optar pel teletreball, es poden implantar
altres mesures organitzatives com:

v la reincorporacié de manera gradual, si és necessari amb la reassignacié de
tasques, de manera que tots els serveis estiguin coberts, encara que amb menys
personal;

v establir torns de treball, amb horaris diferents i, en general, horaris flexibles;

v combinar el treball presencial i teletreball, per reduir el temps de preséncia en el
centre de treball i el nombre de persones que hi siguin presents, garantint la
distancia de seguretat;

v redistribuir, si escau, els espais dels llocs de treball i/o la ubicacié de les
persones per garantir les distancies de seguretat;

v modificar la forma d’executar la tasca.

Si no caldra adoptar barreres fisiques, aixi com la utilitzacié d’equips i materials de
proteccio.

e Organitzar l'activitat essencial en equips de treball separats per evitar que una
possible afectacié del virus provoqui I'aillament de tot el personal essencial per ser
considerat contacte.
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Evitar els viatges i visites fora del centre de treball habitual, les accions formatives i
les reunions presencials grupals (cal potenciar la telecomunicacié). Si no resulta
possible, caldra garantir el manteniment de la distancia interpersonal de 2 metres,
portar mascareta quirurgica, garantir la ventilacio de la sala i posterior desinfeccio.

Abastir-se de mascaretes quirurgiques, guants, solucions hidroalcoholiques
viricides, tovalloles de paper d’un sol Us i cubells amb tapa d’accionament per
pedal amb capacitat suficient, segons les necessitats que es derivin de I'ocupacié
prevista i de I'activitat desenvolupada al vostre centre de treball i tenint en compte
que:
o Cal dur la mascareta i especialment en els espais comuns (escales,
ascensors, etc.) i en totes aquelles situacions on no es pugui garantir la
distancia de seguretat. També cal utilitzar-la en I'is del transport public.

o La mascareta quirurgica és d’'un sol Us i la seva durada no ha d’excedir la
d’una jornada laboral si s’utilitza durant tota la jornada.

o Els guants s'utilitzaran pel personal que faci atencié al public i quan s’hagi de
manipular objectes, estris i superficies que no garanteixin la seva desinfeccio.
Els guants han de ser d’'un sol Us. L'Us de guants no exclou les mesures de
rentat de mans.

o El Gel hidroalcohdlic ha de complir, com a requisits:

= Contenir, almenys, un 70% d’etanol (més eficag¢ que el propanol i altres
alcohols).

= Estar registrat a TAEMPS (Agencia Evaluadora de Medicamentos y
Productos Sanitarios.

= Ha de complir la norma UNE EN 14476, per garantir que és eficag amb
els virus.

o Esrecomana realitzar un rentat de mans amb aigua i sabé cada hora.
o ATlentrada dels centres hi ha d’haver gel hidroalcoholic pels treballadors i
també pel public.

o Alentrada dels centres hi ha d’haver mascaretes a disposicio d’aquells
usuaris que no en disposin.

Les unitats distribuiran i portaran el control del material lliurat al seu personal, de
manera que es garanteixi que aquests en disposin i es planifiqui a temps la reposicié.

......

llocs on les tasques d’atencid a l'usuari dificultin el manteniment de la distancia de
seguretat de 2 metres.

Caldra a més, fer Us de mascareta quirdrgica.
En cas que no es disposi de barrera fisica, i no es pugui garantir la distancia de
seguretat, caldra disposar d’equips de proteccié individual (mascareta FPP2

sense valvula).

La mascareta FFP2 d’'un sol Us té una durada de vuit hores si s’utilitza durant tota la
jornada.

Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals Pag. 2|16



MR Generalitat de Catalunya
Y Departament de Treball, Afers Socials

i Families . CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES
Direccio de Serveis

e Enregistrar el lliurament dels equips de proteccié individual (mascaretes FPP2,
guants i altres que es puguin desprendre de I'Avaluacié de riscos laborals).

¢ Planificar la recollida periodica del material de rebuig (ampolles de gel buides, guants
ja utilitzats o estris no desinfectats i no reutilitzables) i el tractament segur d’aquests
materials.

o Adaptar els contractes del vostre servei de neteja a les necessitats que es derivin del

pla concret de neteja que haureu d’implantar (veieu annex sobre procediment de
neteja).

Mesures sobre el centre de treball / implantacio

Accés al centre de treball

¢ Habilitar un unic accés per centre de treball per facilitar el control del compliment
de les mesures higiéniques d’accés. Aixi mateix, quan sigui possible, s’han
d’establir zones d’entrada i sortida diferenciades per evitar I'aglomeracié de
personal i garantir les distancies de seguretat.

¢ Mantenir una distancia interpersonal de 2 metres. Si, tot i la reducci6 de les
plantilles i la flexibilitat horaria, es poden produir aglomeracions a I'entrada, es
recomana senyalitzar per exemple amb cinta adhesiva al terra, les marques a 2
metres que facilitin el distanciament del personal que espera per accedir al centre
de treball.

e A lentrada al centre, el personal es netejara les mans amb gel hidroalcoholic i
es posara una mascareta quirurgica si no en porta i accedira al seu lloc de
treball. Si s’habilita més d’'un punt amb gel i mascaretes, hauran d’estar distanciats
per mes de 2 m i les persones mantindran en tot moment aquesta distancia
interpersonal.

e Quan s’hagi d’enregistrar el comencament, final o interrupcié de la jornada laboral,
s’evitaran sistemes d’empremta dactilar i s’afavoriran sistemes que evitin o
redueixin el contacte de les mans amb altres superficies (ATRI, targes
magnetiques)

o Prioritzar la utilitzacio de les escales, sempre amb el manteniment de la
distancia interpersonal. Si s’han d'utilitzar els ascensors, es limitara 'aforament
per garantir la distancia interpersonal, que també es mantindra al vestibul, mentre
s’espera la seva arribada.

e Abans de comencar les tasques al seu lloc de treball, el personal es netejara les

mans preferentment amb aigua i sab6 i s’assecara amb tovalloles de paper d’'un
sol Us (és preferible 'assecat amb paper a I'assecat per aire).

¢ Prohibir les visites externes no relacionades amb la feina.
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Zones comunes i instal-lacions

e Tancar les sales de reunions que no reuneixin les condicions minimes (com ara la
ventilacié o la mida suficient), o bé equipar-les de manera que la seva capacitat
quedi limitada, deixant-hi cadires només cada dos metres, i preveure’'n la neteja i
desinfeccio després de cada Us.

o Eliminar els espais d’espera en llocs tancats i habilitar-los en llocs oberts, on les
persones puguin estar a dos metres de distancia.

e Garantir la ventilacié adequada dels espais, que ha de ser natural quan sigui
possible i intensificar el funcionament de la ventilacié forcada, amb aportacié
d’aire net i sense recirculacio de l'aire que s’extreu dels espais de treball
ocupats. Es fara abans i, especialment, després de la jornada laboral

o Deixar quan sigui possible les portes obertes, de forma que s’utilitzin les manetes
el minim possible.

o Mantenir els serveis en perfecte Us i amb I'adequada neteja i desinfeccid, per
poder netejar-se les mans amb aigua i sabd o amb solucié hidroalcohdlica, que hi
haura de ser en la quantitat suficient i s’haura de situar propera al treballador.

e No es recomana la utilitzacié de les zones comunes de menjador, office i fonts
comunitaries. Si no es pot evitar, cal aplicar el mateix criteri d’higiene, neteja i
desinfeccié del punt anterior. Cal col-locar en un lloc visible les instruccions
perqué aquestes actuacions es facin sempre després que algu utilitzi I'espai i
facilitar que es puguin dur a terme.

v Lataula i la cadira utilitzades per dinar: els usuaris han de netejar la superficie
de la taula i la zona de la cadira que es toca amb les mans.

v Els microones, cafetera, manec de la nevera, aixetes, superficies utilitzades,
etc.: els usuaris han de netejar la part que han tocat o polsat després d'utilitzar-
los.

v Fonts d’aigua: els gots o ampolles per reomplir no poden entrar en contacte
amb l'aixeta i cal netejar-los i desinfectar-los amb freqliéncia.

Les unitats hauran de posar en aquestes zones el producte necessari per dur a
terme aquesta neteja (Veure annex procediment de neteja).

. Es recomana que el personal que hagi d’esmorzar o dinar en el centre de treball
pugui fer-ho excepcionalment en el lloc de treball per evitar aglomeracions en els
menjadors col-lectius i offices, bars i restaurants, i amb el benentés que els estris
han de ser personals i mai compartits.

« Cal preveure un Us esglaonat de les zones comunes.

. Cal establir sistemes i senyalitzacions per recordar la necessitat de mantenir la
distancia de seguretat.

« Cal preveure llocs separats on deixar la roba de treball i la de carrer.

Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals Pag. 4|16



MR Generalitat de Catalunya
Y Departament de Treball, Afers Socials

i Families . CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES
Direccio de Serveis

- Dotar el centre treball de rétols i cartells recordant les mesures de prevencid de
contagis. Es col-locaran sobretot en els accessos i zones comunes (lavabos, sales
de descans, escales, ascensors, etc.)

Tasques d’atencio al public en tramits presencials

o Generalitzar els tramits telematics i la gestido per cita prévia en els tramits
presencials, amb assignacié6 de cites esponjades en el temps, per evitar
I'acumulacié de public.

o Gestioé de cues. Limitar 'aforament de la sala d’espera i valorar la possibilitat de
fer 'espera al carrer, sempre amb el manteniment de la distancia interpersonal de
2 metres entre el public. Senyalitzar quan calgui, al terra amb cinta adhesiva la
separacio adequada.

o Als usuaris que accedeixin sense mascareta, se’ls en facilitara una. Tots els
usuaris s’hauran de netejar les mans amb solucié hidroalcohdlica abans de ser
atesos.

e Instal-laci6 de mampares per l'atencié al public i utilitzaci6 de la mascareta
quirurgica.

o Utilitzar mascaretes autofiltrants sense valvula de proteccié individual
(marcatge FFP2) per aquell personal que atengui el public, si no s’ha pogut
mantenir la distancia de seguretat de 2 metres i no es disposa de mampara de
proteccid de barrera. La mascareta FFP2 d'un sol Us té una durada de vuit hores
si s'utilitza durant tota la jornada.

e Garantir que es disposa de guants pel personal que hagi de manipular objectes,
estris i superficies que no garanteixin la seva desinfeccio. Els guants han de ser
d’'un sol us. L’Us de guants no exclou les mesures de rentat de mans.

e El personal que porti guants haura de rentar-se les mans abans de posar-se’ls i
immediatament després de treure’ls.

e La resta de personal ha de respectar escrupolosament les normes d’higiene de
mans i de neteja i desinfeccié d’'espais i estris de treball, per tant, no hauria
d'utilitzar obligatoriament guants, sens perjudici del que estableixin les
avaluacions de riscos especifiques.

o Digitalitzacié documental en tot allo que sigui possible. De manera que es
redueixin els tramits presencials amb aportacié de documentacié i en els que sigui
necessaria la gestié presencial, reduir al maxim el temps d’atencié fent amb
antelacio o posterioritat tot allo que sigui possible telematicament.

e Es reduira el nombre d’acompanyants a I'estrictament imprescindible per garantir
el correcte desenvolupament i garantir els drets de les persones intervinents.

e En cas d’haver de realitzar reunions o atencions presencials, caldra limitar el
numero d’assistents a I'estrictament necessari i es realitzara en un espai ben
ventilat de dimensions suficients per garantir les distancies de seguretat entre tots
els assistents, que hauran de portar mascareta quirurgica.

Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals Pag. 5|16



MR Generalitat de Catalunya
Y Departament de Treball, Afers Socials

i Families . CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES
Direccio de Serveis

e En el cas de citacions, conciliacions, mediacions, valoracions CAD, atencio a les
families, etc., valorar si és possible realitzar les actuacions a distancia, ja sigui a
través de videoconferéncia o per revisié documental.

e En les que calgui la visita presencial, si és necessari, cal traslladar-les a una sala
més gran i ben ventilada que permeti assegurar les distancies entre les persones
que hi intervenen i fer una programacié de citacions més separades en el temps
per evitar la coincidéncia de persones externes al centre de treball.

Mesures per desplagaments fora del centre de treball: in itinere / en missié

« Reduir al maxim les valises de documentacioé en suport fisic entre centres de treball.

. Desinfectar abans de cada nova utilitzacié els punts critics de l'interior dels vehicles
de la flota que calgui utilitzar (volant, canvis, botoneres de regulacio...).

« Utilitzar les opcions de mobilitat que millor garanteixin en tot moment el manteniment
de la distancia interpersonal de 2 metres.

« Observar aquesta distancia també quan camini pel carrer.

« Utilitzar la mascareta quirurgica, aconsellable en tot moment, de manera obligada dins
del transport public.

. Extremar la desinfeccid de les parts del vehicle privat que habitualment es toquen
amb les mans.

« Ultilitzar el cotxe privat individualment, o un maxim de 2 persones, en fileres diferents
(si no hi ha convivencia familiar) i en diagonal, per mantenir els 2 metres de separacié
(aconsellable amb mascareta quirurgica).

. Evitar contactar amb les mans objectes i superficies sense garanties de desinfeccio,
com botoneres, torns d’accés a metro, barres de subjeccié de bus, tren o metro... o en
tot cas, no tocar-se boca, nas i ulls.

« No utilitzar el mobil mentre duri el desplagcament en transport public, per evitar que
representi un suport de contaminacié i transmissio del virus.

Servei de Prevenci6é de Riscos Laborals Pag. 6|16



MR Generalitat de Catalunya
Y Departament de Treball, Afers Socials

i Families . CoVID-19 - MESURES PREVENTIVES
Direccio de Serveis

ANNEXOS:

Annex |.- Instruccions preventives basiques adrecades al personal.

Annex Il.-  Procediment per a la proteccié del personal vulnerable per la infeccié per

coronavirus

Annex lll.- Procediment d’actuacié6 davant casos confirmats o amb simptomes
compatibles i el control de contactes estrets.

Annex V.- Procediment de neteja, de desinfeccio i de gestio de residus en relacio a les
mesures per fer front a la COVID-19 als centres de treball.

Annex V.- Procediment rentat de mans.

Annex VI.- Model cartell informatiu
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Annex |

Instruccions preventives basiques adregades al personal

Mentre la pandémia per la COVID19 es mantingui activa, per tal de reduir el risc de contagi
del Sars-Cov-2 al lloc de treball i vetllar per la salut de tothom, us demanem la vostra
col-laboracié per complir amb les seglients mesures preventives:

Mantingueu una distancia interpersonal de 2 metres. Eviteu la salutacié amb proximitat i el

Renteu-vos freqlientment les mans, amb aigua i sab6 almenys durant 40 segons. En

acabar, eixugueu-vos bé amb tovalloles de paper d’'un sol Us que llengareu al cubell. Si no és

Cobriu-vos el nas i la boca amb un mocador d'un sol Us en tossir i esternudar, i llenceu-lo al
cubell immediatament. Si no teniu mocadors, empreu la part interna del colze. Després

Eviteu utilitzar els ascensors. En cas necessari, utilitzeu proteccio respiratoria i mantingueu la

No compartiu equips, dispositius, estris 0 objectes d'altres treballadors. Si no ho podeu evitar,

Deixeu les taules lliures de papers i objectes en acabar el vostre torn, per facilitar les tasques

Eviteu quan sigui possible I'is dels menjadors col-lectius, maquines de vending i fonts
publiques. Si heu de menjar o beure, és preferible que us ho porteu de casa, que us ho
mengeu a la vostra taula i utilitzeu estris personals, mai compartits.

Si noteu simptomes, quedeu-vos a casa, comuniqueu-ho a la feina i aneu al vostre metge de

1.
contacte fisic, incloent especialment donar la ma.
2. Eviteu tocar-vos els ulls, el nas o la boca.
3.
possible feu servir solucions hidroalcohdliques.
4.
renteu-vos les mans.
5.
distancia de seguretat.
6.
desinfecteu-los abans.
7.
de desinfeccié del vostre lloc de treball.
8.
9.
capcalera.
10.

Si noteu que comenceu a tenir simptomes a la feina, mantingueu com sempre la distancia de
seguretat i aviseu al vostre cap, que iniciara les actuacions previstes.

QUAN RENTAR-SE LES MANS

e En comengar la jornada, abans
de comencgar a treballar.

e Abans de posar-te mascareta
o guants.

e Després d’esternudar o tossir.

e Després de tocar objectes o
papers que puguin estar
contaminats.

e Després de treure’t mascareta
o guants.

QUAN UTILITZAR GUANTS

e Quan has de tocar objectes o
superficies que puguin estar
contaminades

COM UTILITZAR GUANTS

Video guants

COM RENTAR-SE LES MANS.

Video rentat mans

Més info

COM UTILITZAR MASCARETA
QUIRURGICA/ EPI

Video mascareta
Meés info
RESPIRATORIA FFP2

Seguiu les instruccions del
Servei de Prevencié

QUAN UTILITZAR MASCARETA

QUIRURGICA

Es pot mantenir la distancia de
seguretat i/o hi ha barreres
fisiques amb els altres

e Quan us desplaceu per zones
comunes

e Als ascensors

e Atencid al public

EPI RESPIRATORIA FFP2

No es garanteix la distancia de
seguretat ni hi ha barreres
fisiques amb els altres

e Personal sanitari i de centres
residencials en contacte amb
usuaris

e Llocs a determinar pel Servei de
Prevencio i definits a I'avaluacié de
riscos laborals.

Servei de Prevencio de Riscos Laborals
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Annex Il

Procediment per a la proteccié del personal vulnerable per la infeccio per
coronavirus

L’autoritat sanitaria ha establert uns grups malalties que confereixen una especial
vulnerabilitat en cas d’infeccié per coronavirus a les persones que les pateixen, aquestes
malalties son:

« diabetis,

. malaltia cardiovascular, inclosa la hipertensié,

. malaltia hepatica cronica,

« malaltia pulmonar cronica,

« malaltia renal cronica,

« immunodeficiéncia,

« cancer,

« embarassades

« persones majors de 60 anys

« personal incloés en el programa DIL d’integracié laboral de persones amb discapacitat
intel-lectual a 'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

Per protegir la salut del personal vulnerable cal realitzar una avaluacio individualitzada del
risc i 'adaptacié del lloc de treball, com ara la reincorporacié en les darreres fases al lloc
fisic, la realitzacié de teletreball, evitar el contacte amb el public, utilitzacié d’EPIS, ...

La valoracié del personal vulnerable es realitzara per part de I'equip sanitari de Vigilancia
de la Salut, del Servei de Prevencié de Riscos. Davant la situacié d’excepcionalitat que
ha produit la pandémia, la valoracié és fara per via telematica a través de busties de
correus habilitades a tal efecte i trucades de telefon.

S’informara, per correu electronic, a tots els treballadors de les patologies que produeixen
vulnerabilitat davant el coronavirus i de procediment per sol-licitar la corresponent
valoracio.
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Annex lll

Procediment d’actuacié davant casos confirmats o amb simptomes
compatibles i el control de contactes estrets

La infeccié per coronavirus produeix habitualment un quadre clinic d'infeccio respiratoria
aguda d'aparicié sobtada de qualsevol gravetat que cursa, entre d'altres, amb febre,
tos o sensacié de manca d'aire. Altres simptomes atipics com la odinofagia (dolor a
'empassar), andosmia (falta d’olfacte), agéusia (falta de gust), dolors musculars,
diarrees, dolor toracic o cefalees, entre d'altres, poden ser considerats també
simptomes de sospita d'infeccio

L’objectiu d’aquest procediment és evitar el contagi de la resta de treballadors amb el que
es comparteix el lloc de treball, per aixd és molt important:

seguir totes les mesures higiéniques i posar-se la mascareta

e no acudir al lloc de treball en el cas de presentar algun dels simptomes descrits de
la malaltia i trucar 'ambulatori per diagnostic i tractament

e si ens trobem malament a la feina, posar-nos la mascareta, avisar al nostre
superior i marxar cap a casa o cap a I'ambulatori en funcié del nostre malestar.

Davant el diagndstic de confirmacié o de possible o probable coronavirus s’ha d’avisar al
responsable de la unitat.

El responsable de la unitat sera I'encarregat de comunicar al Servei de Prevencio
I'existéencia d’'un cas de possible coronavirus , i sera el Servei de Prevencié de Riscos
Laborals, seguint les guies i les pautes del Departament de Salut i amb la col-laboracio
del Servei d’Epidemiologia, els que faran una valoracié de la situacio, i determinaran en
un primer moment si cal o no fer aillament d’algun treballador del servei (estudi de
contactes)

Per considerar que una persona ha tingut un contacte de risc i per tant ha de fer
aillament, aquesta persona ha hagut d’estar en contacte amb un malalt, a una distancia
inferior a 2 metres de distancia i més de 15 minuts sense mascareta.

Les persones que es considerin contactes seran derivades al seu ambulatori amb un
informe que emetra el metge del Servei de Prevencié de Riscos Laborals per iniciar una
baixa per aillament. Si durant I'aillament no es presenta cap simptoma la baixa tindra una
durada de 14 dies. En cas de presentar-se algun simptoma, el metge de capgalera
avaluara si es tracta o no d'un cas d’infeccidé per coronavirus i la situacié d’incapacitat
temporal durara en funcié de la clinica que es presenti.

En cas de malaltia, les proves per al diagnostic seran realitzades pel Servei Public de
Salut en funcié de la seva indicacié i disponibilitat.
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Annex IV

Procediment de neteja, de desinfeccié i de gestié de residus en relacié a les
mesures per fer front a la COVID-19 als centres de treball

Introduccio

A partir de la situacid provocada per l'existéncia de la pandemia pel virus SARS-CoV-2 i
l'establiment del nivell de risc, es proposa |'aplicaci6 de mesures preventives dirigides al seu
control durant la realitzacié de tasques de neteja.

El coronavirus SARS-CoV-2, és un nou tipus de coronavirus que pot afectar a les persones i que
s’ha detectat per primera vegada, a la xina (Wuhan); encara que, a la majoria dels casos només
produeix simptomes lleus respiratoris, es requereix definir actuacions internes front a la situacié a
l'activitat de neteja d’alerta sanitaria com a prevencioé de la malaltia que es pugui produir (Covid-
19), seguint les pautes que estableixen les autoritats sanitaries competents i ajustades a l'activitat
de les empreses de neteja.

El present procediment, constitueix un complement a l'avaluacié general de riscos laborals i
correspon al moment definit per la situacié de pandémia i I'estat d’'alarma decretat pel govern
Espanyol: per tant, aquest document es valid mentre duri aquesta situacié

Mesures organitzatives de ’empresa

Totes aquelles mesures que es dirigeixen a minimitzar el contacte amb els treballadors/ores o amb
terceres persones, procurant que es mantingui en tot moment la distancia de seguretat.

La neteja en dependéncies que presentin un major risc, es portaran a terme per un grup de
treballadors/ores, el menor nombre possible i procurant que sempre sigui el mateix, per poder
garantir el correcte funcionament, el que permetra el seu control i seguiment:

e L’empresa de neteja dotara el seu personal d’equips de protecci¢ individual necessaris per
la realitzacio d’aquestes feines.

e Garantira i acreditara que el seu personal disposa de la formacié necessaria per realitzar
la feina.

e Acreditara que els seus treballadors disposen de la informacié dels riscos i les consignes
d’emergéncia del centre on presti els serveis.
Vetllara perque cap treballador/ora sensible participi en la realitzacié d’aquestes tasques.
Elaborara i mantindra actualitzat el llistat del personal que treballara en els centres que
pertoquin.

Formacié e informacié dels treballadors/ores de la neteja

La seva empresa haura d’'informar els treballadors sobre els riscos els quals estan exposats durant
la realitzacio de les seves tasques habituals en la situacié excepcional, aixi com de les mesures
preventives especifiques que es tenen que aplicar i que podran ser actualitzades a partir de les
instruccions que facilitin les autoritats sanitaries segons l'evolucié de la situacié d’emergéncia
actual. Els treballadors hauran de disposar d’informacié general sobre el COVID-19: formes de
contagi, simptomes que provoca, com actuar en cas de notar simptomes compatibles amb la
malaltia.

L’empresa de neteja també formara els seus treballadors sobre com a utilitzar els EPIs que es
requereixen, aixi com la seva manera correcta de col-locacid, retiratge i manteniment, juntament
amb la higiene de mans en tot moment que s’hagi de realitzar.
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Protocols de neteja especifics

Es molt important assegurar una correcta neteja de les superficies, dels espais de treball i
comuns.

Per tant, és molt important ventilar cada sala durant 10 minuts obrint les finestres, en el cas que no
es puguin obrir les finestres per ventilar, s'haura d’incrementar la ventilacié forcosa sense
recirculacio.

La neteja s’intensificara, com a minim un cop al dia, una neteja abans que el personal comenci la
seva jornada o al final de la mateixa. Ara bé, en aquells espais on s’hagi de treballar a torns, mati i
tarda, es faran 2 neteges diaries, abans o després de cada jornada de treball.

Pel que fa a la neteja dels lavabos, s’hauria de fer com a minim 3 cops al dia i caldra revisar que
sempre hi hagi sabd, paper higiénic, paper eixuga mans i una revisié de la paperera amb tapa
d’accionament amb pedal, per tal de llangar només els papers d’eixugar mans, i la seva recollida
es fara periodicament.

En el cas que hagi lavabos pels usuaris mentre duri 'estat d’alarma es prohibira el seu Us.

Es posara especial émfasi i de manera sovint la neteja i desinfeccid de les seglients superficies:

e Taulells

e Poms o tiradors de portes i portes, es fara una neteja de les portes interiors i exteriors, per
les dues cares, inclos els marcs, amb 20 ml de lleixiu en 1 litre d’aigua.

« Botons dels ascensors i passamans dels ascensors i escales, també amb lleixius  seguint

la concentracié anterior

Safates i cintes d’escaner (vestibul)

Polsadors de les portes d’accés, en el cas que es poguessin anul-lar, s’anul-larien

Cadires

Ofimatica (telefons, teclats, ratolins, impressores, etc) amb tovalloletes desinfectants o

amb alcohol isopropilic 70% liquid.

e Mostradors i vestibuls d’accés a I'edifici.

o Terra de totes les arees, ja que les sabates poden transportar el virus dins I'edifici.

e Tasses, coberts, plats, microones, neveres i altres de caire alimentari, es rentaran amb
aigua calenta i sabé.

o El buidatge i neteja de la totalitat de papereres i dels demeés tipus de residus habilitats per
la recollida de diferents materials (papers, envasos, etc.). Cada tipus de residu es
depositara selectivament al seu contenidor corresponent situat a cada dependéncia.

o Envasos de solucions hidroalcoholiques, al contenidor groc.
o Les mascaretes i guants, al contenidor de rebuig.

Cada dependencia disposara de dosificadors amb gel, i en el cas d’edificis amb varies plantes hi
haura un dosificador a cada planta 0 més d’'un en cas d’haver varis sectors, i com a minim un al
vestibul o més.

Al vestibul hi haura una paperera de residus per tal de poder llangar les mascaretes i els guants i
la seva recollida es fara de manera periodica.

A les oficines d'atencié al public (OAC’s, OBASF, OT), aixi com als registre i d’altres llocs on
s’atengui a usuaris (per exemple, CAD’s,), a banda de la neteja i desinfeccié diaria per part de
lempresa de neteja, es recomana mantenir el taulell o la taula neta i desinfectada per part dels
treballadors, cada vegada que atenguin a un usuari. A aquests efectes, es podra utilitzar
tovalloletes d’'un sol Us amb desinfectant, com per exemple de sanitol o similar (el servei de
prevencio valorara els productes que les diferents unitats proposin per tal que siguin eficagos i
segurs pels treballadors). Llencar les tovalloletes a una paperera amb tapa d’accionament amb
pedal i que estigui al costat dels treballadors.

Pel que fa en els edificis on disposin de flota de cotxes pels treballadors/ores, hauran de disposar
d'un kit de neteja integrat per poder netejar el cotxe, (volant, canvi de marxes, quadre de
comanament, porta, etc.)
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En aquest kit hi hauria d’haver els seguents productes:

Tovalloletes o papers d'un sol us
Un producte tipus “sanitol” o similar.

En els parquings hi hauran cubells amb tapa d’accionament amb pedal per tal de poder llangar les
tovalloletes utilitzades, i la seva recollida es fara periodicament.

Productes quimics a utilitzar

Els productes de neteja que es faran servir seran especialment desinfectants i antivirics, prioritzant
I'us de lleixius diluits en aigua freda. La barreja amb aigua freda és molt important, ja que l'aigua
calenta evaporara el lleixiu.

La neteja i desinfeccio es realitzara amb un desinfectant d’'una solucié de hipoclorit sodic a una
concentracio al 0,5% durant 1 minut o bé al 0,1 % durant 5 minuts. Per a obtenir, per exemple, una
solucié al 0.1% es pot fer una dilucié 1:50 d’un lleixiu al 5% (20 ml de lleixiu en 980 ml d’aigua).
Aquestes solucions de lleixius s’han de preparar diariament i s’han de deixar actuar durant uns
minuts per assegurar una desinfeccio eficag.

Els virus s'inactiven en 5 minuts de contacte amb els desinfectants normals com el lleixiu
domestic.

S’adjunta un enllag del llistat de productes antivirics autoritzats a Espanya el Ministeri de Sanitat:
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/Listado virucidas.pdf
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Annex V

Procediment rentat de mans

(posar-hi el de la formacié risc biologic Angels i Laura que és amb imatges)

HIGIENE DE
LES MANS e B

TECNICA DEL RENTAT °~seii™ &7
DE MANS AMB SABO

De 40 a 60 segons

Fricclonar el paimell de Friccionar un palmed

la md dreta sobre el dars amb I'altre amb els dits

de l'esquerra i viceversa, entraliacats

Friccionar el dors dals dits Friccaonar per rotacit els oits

contra e paimell oposat de la md esquerra tancada

amb els dits travats al voltant el dit polze dret
| ViCeversa.

-~
5
y

Friccionar per rotacio 8 Esbandir-sg les mans
les puntes dels dits juntes

sobre ol palmell da 2 ma

contraria | viceversa.

Generalitat de Catalunya
Departament de Salut

per lancar |atxeta

amb una tovallolsta de papsr

1

* www.gencat.cot/salut
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1

Palmell
contra palmell

HIGIENE DE

LES MANS
TECNICA

PER FRICCIO
AMB PREPARATS
AMB ALCOHOL

2

Palmell de la ma dreta
sobre el dors de
I'esquerra i vicevarsa

3

Palmell amb palmell,
amb els dits
entrellagats

4

Dors dels dits contra
gl palmell oposat
amb els dits travats

9

Friccid per rotaclo
dels dits de la

ma esquerra tancada
al voltant del polze dret
| Viceversa

6

Fricce6 per rotacié
de les puntes dels dits
units sobre & palmel|
de la ma contraria

I Viceversa

Geneaigt ce Catalunym
i s
oa St i !

4 wwwgmocat.cat/eatu
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