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1. OBIJETO
A raiz del brote de COVID-19 en nuestro pais y con el fin de garantizar la seguridad y salud
de los empleados publicos, se ha hecho necesario prever un escenario de reincorporacién del
personal al servicio de la Administracion, y en particular de la Agencia Espafnola de Seguridad
Alimentaria y Nutricién (AESAN), a su puesto de trabajo de una manera presencial.

El objeto por lo tanto es establecer las medidas preventivas, tanto de caracter colectivo
como individual, encaminadas a preservar la seguridad y la salud de las personas que van a
trabajar de forma presencial en AESAN.

EL presente manual, de aplicacién al personal ubicado en C/ Alcala, 56, estd basado en la
Instruccidn de la Secretaria General de Funcién Publica sobre medidas de actuacidn en materia
de Prevencidn de Riesgos Laborales frente al Covid-19 de cara a la reincorporacidn presencial
del personal (22/04/2020), la Guia de buenas practicas en los centros de trabajo publicada por
el Ministerio de Sanidad (11/04/2020) y el Procedimiento de actuacidn para los Servicios de
Prevencidon de Riesgos Laborales frente a la exposicién al SARS-COV-2 (30/04/2020) vy la
Resolucién del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcidon Publica de medidas a
adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del Estado con
motivo de la aprobacion del plan para la transicién hacia una nueva normalidad de 4 de mayo.

Dicho manual puede ser objeto de modificacién e incorporard las medidas que sean de
aplicacion y que se establezcan por parte del Ministerio de Sanidad y el resto de organismos
oficiales.

Es responsabilidad de todo el personal de AESAN contribuir al cumplimiento estricto de las
medidas de proteccidn, encaminadas a controlar y reducir la transmisién del COVID-19.

2. ANTES DE IR A TRABAJAR

Si presentas cualquier sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.)! que pudiera
estar asociada con el COVID-19 no debes acudir al trabajo y tienes que contactar con el
teléfono de atencidn al COVID-19 de la Comunidad de Madrid (900 102 112) o con tu centro de
atencién primaria y seguir sus instrucciones. No debes acudir al puesto de trabajo hasta que te
confirmen que no hay riesgo para ti o para el resto de compafieros/as.

! Se considera caso sospechoso de infeccion por SARS-CoV-2 a cualquier persona con un cuadro clinico de infeccion
respiratoria aguda de aparicidn subita de cualquier gravedad que cursa, entre otros, con fiebre, tos o sensacién de
falta de aire. Otros sintomas atipicos como la odinofagia, anosmia, ageusia, dolores musculares, diarreas, dolor
toracico o cefaleas, entre otros, pueden ser considerados también sintomas de sospecha de infeccién por SARS-
CoV-2 segun criterio clinico. ESTRATEGIA DE DIAGNOSTICO, VIGILANCIA Y CONTROL EN LA FASE DE TRANSICION DE
LA PANDEMIA DE COVID-19. INDICADORES DE SEGUIMIENTO de 6 de mayo de 2020. Ministerio de Sanidad.
https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/COVID19 Estrategia vigilancia_y control e indicadores.pdf

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 2
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL MANCOMUNADO
Deberas avisar de tu situacion a tu superior inmediato, asi como al Servicio de Recursos

Humanos (mvaldes@mscbs.es) y al Servicio de Prevencion

(serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es). Esto también es aplicable a si los sintomas los ha

tenido la tarde-noche anterior.

Si has estado en contacto estrecho (convivientes, familiares y personas que hayan estado
en el mismo lugar que un caso mientras el caso presentaba sintomas a una distancia menor de
2 metros durante un tiempo de al menos 15 minutos), tampoco debes acudir, incluso en
ausencia de sintomas, por un espacio de al menos 14 dias. Durante ese periodo debes realizar
un seguimiento por si aparecen signos de la enfermedad en coordinacién con tu centro de
Atencidn Primaria.

3. DESPLAZAMIENTO AL CENTRO DE TRABAJO

En caso necesario, se te facilitara por parte de la Direccion la documentacién necesaria en
donde se indique que te diriges a tu centro de trabajo.

El desplazamiento al centro de trabajo se realizara preferentemente de forma individual.

e Con vehiculo particular: Preferentemente se realizara de manera individual. Si es
necesario que vayais varias personas, podran desplazarse dos personas por cada
fila de asientos, siempre que utilicen mascarillas y respeten la maxima distancia
posible entre los ocupantes. Se recomienda desinfectar el vehiculo después de
cada uso, sobre todo las zonas que se mads se tocan, como son el volante, las
marchas y demds elementos de conduccidn, asi como las manillas de las puertas.

e Para desplazamiento andando: mantén en todo momento la distancia social de, al
menos, 2 metros de distancia con el resto de personas y evita cualquier
aglomeracion. Evita tocar cualquier superficie y también evita tocarte los ojos, la
nariz y la boca.

e Para el desplazamiento en transporte publico, evita aglomeraciones vy, si es
necesario, espera al siguiente autobus o vagon. Si usas taxis o VTC siéntate en el
asiento trasero diagonalmente al conductor. Es obligatorio ponerse una mascarilla
higiénica y que la utilices durante todo el trayecto. Evita tocar cualquier superficie
y también evita tocarte los ojos, la nariz y la boca.

4. ENTRADAY SALIDA AL CENTRO

Se ha establecido un circuito para efectuar con la mayor seguridad las entradas y salidas
del edificio,

La entrada en el edificio se realizard EXCLUSIVAMENTE por el acceso de la calle Valenzuela
Durante la jornada de trabajo, en el horario de 08:30H a 15:00H, la salida del edifico se

realizard EXCLUSIVAMENTE por el acceso de la calle de Alcald, 56. En el resto de jornada

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 3
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laboral de 07:00H a 08:30H y de 15:00H a 20:00H, la salida se realizard por el vestibulo de

Valenzuela 3, por la puerta sefalizada para este fin.

Para llegar a tu puesto de trabajo deberds usar las escaleras tanto para ir al sotano-1,
sotano-2 y sotano-3, como para las plantas 12, 22, 32 y 42, Sj tienes problemas de movilidad o
transportas objetos pesados y/o voluminosos utiliza los ascensores. Para llegar a las plantas 52,
62y 72 utiliza los ascensores.

Los accesos al edificio permaneceran libres de personas en todo momento, no utilizdndose
como zonas para charlar, hablar por teléfono o fumar. Si se desea hablar o fumar se realizara
en la via publica a dos metros de distancia de los accesos.

5. NORMAS EN EL PUESTO DE TRABAJO

Durante tu jornada laboral es recomendable una limpieza e higiene de manos correcta y
periddica. Se recomienda cada hora o dos horas, asi como después de hacer uso de los bafios.

Evita el uso compartido de equipos de trabajo. Si esto no pudiera evitarse, se recomienda
que te laves las manos antes y después de usarlos.

Debes mantener tu espacio de trabajo en unas adecuadas condiciones de orden y limpieza.
Todos aquellos elementos que no utilices, deberads guardarlos en armarios o cajones, para
evitar su posible contaminacion. Al abandonar el puesto de trabajo, debe estar lo mas
despejado posible para facilitar la limpieza del mismo.

Si durante tu jornada laboral presentases sintomas compatibles con la enfermedad (fiebre,
tos o dificultad para respirar..), comunicalo a tu superior jerarquico y al Servicio de
Prevencion. Si esto no fuera posible dirigete a tu domicilio directamente y ponte en contacto
con tu centro de Atencidn Primaria.

No es necesario el uso de mascarilla ni EPI. Si se esta solo en el despacho no tienes que
usar mascarilla, pero en el momento que entre otra persona, si no se puede mantener la
distancia de seguridad de 2 metros, hay que ponérsela. En los despachos compartidos por dos
0 mds personas se modificard la disposicion del mobiliario para mantener la distancia de
seguridad de 2 metros.

La AESAN pondra a disposicion de todo el personal las mascarillas y EPI necesarios para el
desplazamiento por las zonas comunes, reuniones, trabajos que precisan realizarse de forma
conjunta.

6. NORMAS PARA ZONAS COMUNES

Uso de ascensores y escaleras: Los ascensores seran utilizados por una persona, por
trayecto, sin mascarilla o dos personas con mascarilla. Las personas con movilidad reducida
tendran prioridad absoluta para utilizar los ascensores. Los desplazamientos entre plantas del
edificio se realizardn a través de las escaleras.

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 4
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Tanto cuando subas como cuando bajes por las escaleras evita tocar las barandillas o

pasamanos de las mismas. A las diferentes escaleras que tiene el edificio se les ha asignado un
sentido de la marcha:

ESCALERA A. Se utilizard de subida y bajada, circulando junto a la barandilla de nuestra
derecha. En el mismo sentido, no debera circularse en paralelo con otra persona, sino en fila
dejando una distancia minima de 2 metros.

ESCALERA B. Se utilizard solo de subida, circulando junto a la barandilla, dejando una
distancia minima de 2 metros con la persona que nos precede.

ESCALERA C. Se utilizara de subida y bajada, circulando junto a la barandilla de nuestra
derecha. En el mismo sentido, no debera circularse en paralelo con otra persona, sino en fila
dejando una distancia minima de 2 metros.

ESCALERA D. Se utilizara solo de bajada, circulando junto a la barandilla, dejando una
distancia minima de 2 metros con la persona que nos precede.

Desplazamientos interiores: Deberan mantenerse las distancias de seguridad de al menos
2 metros de distancia. Se circulard, si la anchura del pasillo lo permite, junto a la pared de
nuestra derecha, dejando nuestro lado izquierdo, para el sentido contrario de circulacidn. Si la
via es mds estrecha y no permite los dos sentidos de la marcha, se establecerd un paso
alternativo para el uso de la via que eviten el cruce de personas, esto es, no podra
incorporarse un trabajador a una via sin haber salido de la misma el trabajador que en ese
momento la esté usando. Se evitara, dentro de lo posible, deambular por los pasillos del
edifico: usa el teléfono o el correo electrénico.

En zonas comunes, de dimensiones reducidas, como aseos, zona de vending... deberd
realizarse un uso individual de dicho espacio, manteniendo la distancia de 2 metros hasta la
puerta, en caso de tener que esperar para usarlos. En los aseos, al salir, se utilizara una toallita
de papel para coger el pomo y se tirard en la papelera puesta en el exterior para este uso.

Salas de reuniones: Como norma general, se limitaran las reuniones de trabajo a las
estrictamente necesarias e imprescindibles, limitando el nimero de personas asistentes.

e El convocante llevard un registro de las reuniones realizadas asi como de los
asistentes a las mismas, para poder hacer un seguimiento de contactos en el caso
de que alguno de los participantes sea un caso posible, probable o confirmado de
COVID-19.

e Ademds, el convocante comprobard que hay un dispensador de solucidn
hidroalcohdlicas en el lugar de reunioén.

e Los asistentes mantendran la distancia social evitando el contacto fisico (saludos,
dar la mano, besos, abrazos...).

e Serealizara el acceso y salida de la sala de manera escalonada.

e Sila climatologia y las caracteristicas de la sala lo permiten se abriran las ventanas
para incrementar la ventilacion.

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 5
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e Al finalizar la reunién, la sala quedard perfectamente recogida para facilitar su

limpieza y desinfeccién.

Comedor: Actualmente el comedor se encuentra cerrado. Cuando se programe su
reapertura se daran las instrucciones oportunas.

Dispositivos de uso comun: En las fuentes de agua, maquinas de vending, impresoras
generales, fotocopiadoras... y en cualquier otro aparato de uso comun, utiliza la mano no
dominante, y posteriormente realiza la higiene de manos.

7. DECALOGO DE CONSEJOS PREVENTIVOS

Mantén la distancia de seguridad de 2 metros.
Evita, en la medida de lo posible, utilizar equipos y dispositivos de otros trabajadores.
En caso de que sea necesario, aumenta las medidas de precaucion.

3. Lavate frecuentemente las manos durante al menos 40 segundos con agua y jabdén o
con una solucién hidroalcohdlica.

4. Cuando saludes a otra persona, evita el contacto fisico.

5. Cubrete la nariz y la boca con un pafiuelo desechable al toser y estornudar vy
deséchalo. Si no dispones de pafiuelos emplea la parte interna del codo.

6. Utiliza mascarilla en el transporte publico y cuando no sea posible mantener la
distancia de seguridad en espacios cerrados o en la calle.

7. Coldcate la mascarilla de forma correcta; no la toques cuando la lleves puesta.

8. Evita tocarte los ojos, la nariz o la boca, ya que las manos facilitan la transmisién del
virus.

9. Si presentas sintomas compatibles con la enfermedad (fiebre, tos o dificultad para
respirar) quédate en casa; si ocurre en la jornada laboral dirigete al servicio de
prevencion y sigue sus instrucciones.

10. Para informarte, consulta siempre fuentes oficiales.

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 6
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8. ANEXO I: USO CORRECTO DE LOS EPIS

Uso de mascarillas: Segun las recomendaciones sobre el uso de mascarillas en la
comunidad en el contexto de COVID-19” (20 de abril de 2020), las mascarillas se podran utilizar
especialmente cuando se acude a zonas con mucha gente, espacios cerrados como
supermercados, centros comerciales, o cuando se utiliza el transporte publico, etc. El utilizar
una mascarilla debe considerarse solo como una medida complementaria y no como
reemplazo de las medidas preventivas establecidas, por ejemplo, distanciamiento fisico,
etiqueta respiratoria, higiene de manos y evitar tocarse la cara, la nariz, los ojos y la boca.

Como utilizar correctamente una mascarilla:

e Antes de ponerse una mascarilla hay que lavarse bien las manos con agua y jabdn o
con una solucién con base alcohdlica.

e Cubrir la boca y la nariz con la mascarilla y evitar que haya huecos entre la cara y la
mascarilla. Evitar tocar la mascarilla con las manos mientras se lleva puesta y si se hace
lavarse bien las manos con agua y jabén o con una solucidn con base alcohdlica.

e Desechar la mascarilla cuando esté humeda y evitar reutilizar las mascarillas de un solo
uso. Las mascarillas quirdrgicas son de un solo uso.

e Por cuestiones de comodidad e higiene, se recomienda no usar la mascarilla por un
tiempo superior a 4 h. En caso de que se humedezca o deteriore por el uso, se
recomienda sustituirla por otra.

e Quitarse la mascarilla por la parte de atras, sin tocar la parte frontal, desecharla en un
cubo cerrado y lavarse las manos con agua y jabdn o con una solucién con base
alcohdlica.

e En el caso de mascarillas higiénicas reutilizables, éstas se deben lavar conforme a las
instrucciones del fabricante.

e La distancia de seguridad y el lavado de manos con agua y jabdn o soluciones
hidroalcohdlicas son de enorme importancia.

Los empleados publicos considerados como especialmente sensibles utilizaran mascarillas
médicas, mientras que el resto de empleados usaran las denominadas mascarillas higiénicas.

Uso de guantes®: El uso de guantes cuando se va a salir a la calle o al utilizar los trasportes
publicos no es una medida que evite el contagio de COVID-19. Incluso puede ser una medida

2 https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/Recomendaciones uso mascarillas ambito comunitario.pdf

? https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual /nCov-
China/img/COVID19 guantes.jpg

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 7
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contraproducente puesto que nos otorga una falsa sensacién de seguridad y puede disminuir

la higiene de manos, medida efectiva para disminuir la probabilidad de contagio.

El uso del guante durante largos periodos de tiempo favorece su contaminacién vy al
tocarnos la cara de forma inadvertida podemos infectarnos y facilita también la contaminacién
cruzada de otras superficies al tocarlas.

Ademas, quitarse los guantes requiere una técnica especifica para no contaminar nuestras
manos y debemos realizar higiene de manos inmediatamente después de quitarnos el guante
bien con agua y jabdn o con soluciones hidroalcohdlicas.

Por lo tanto, solo se usaran guantes en aquellas situaciones en las que se tenga que tocar a
una persona sintomatica de COVID-19 o cuando se realicen tareas de limpieza y desinfeccion
de superficies que hayan estado en contacto con personas sintomaticas.

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es 8
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9. ANEXO II: LAVADO DE MANOS

LAVARSE LAS MANOS

PARA PROTEGERSE Y.
PROTEGER A LOS DEMAS

e POR QUE?

La correcta
higiene de
manos es
una medida
esencial para
la prevencidn
de todas las
infecciones,
tambiéen las
provocadas
por el nuevo
coronavirus

e

L JPY

Mojate las manos
con agua y aplica
suficiente jabon

-

Fréotate las palmas
de las manos entre
si con los dedos
entrelazados

Fréotate los dedos
de una mano con
la palma de la otra

con movimientos de

rotacidon

serprevencion@ingesa.sanidad.gob.es

Fréotate las
palmas de las
manos entre si

]
]
=

Frétate el dorso
de los dedos de

una mano con la
palma de la otra

@%‘\

Enjuagate las manos
con agua

Frétate la palma de
una mano contra el
dorso de la otra

entrelazando dedos

Con un Movimiento

de rotaciéon, frétate el
pulgar atrapandolo con
la palma de la otra mano

Sécate las manos con
una toalla de un solo
uso
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ANTES DE POMERSE LA MASCARILLA,
DEBEMOS HACER UNA BUENA HIGIENE DE
MANOS CON AGUA Y JABON

0 SOLUCION HIDROALCOHOLICA

{40 - 60 SEGUNDDS).

ASEGURESE DE QUE LA MASCARILLA NO ESTA
ROTA 0 DANADA Y COJALA SIEMPRE POR LOS
EXTREMOS.

COMPRUEBE CUAL ES EL EXTERIOR Y EL INTERIOR
ANTES DE COLOCARLA.

COLOQUE LAS GOMAS DE SUJECION POR
DETRAS DE LAS OREJAS PARA AJUSTARLA
CORRECTAMENTE Y EVITAR QUE SE CAIGA
0 DESPLACE. 51 ES DE CINTAS, HAGA DOS
LAZADAS PARA AJUSTARLA
CORRECTAMENTE.

SI TIENE BANDA METALICA, AJUISTELA AL
PUENTE DE LA NARIZ Y CUBRA NARIZ,
BOCA Y BARBILLA.
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10. ANEXO Ill: COMO COLOCARSE UNA MASCARILLA

UNA VEZ COLOCADA, EVITE TOCAR SU
MASCARILLA CON LAS MANDS.

SI LE MOLESTA Y DERE RECOLOCARLA,
REALICE UNA CORRECTA HIGIENE DE
MANOS ANTES Y DESPUES.

PARA RETIRARLA, UTILICE LA GOMA DE
SUJECION DE CADA LADD DESLIZANDO DESDE
ATRAS HACIA ADELANTE O, EN SU CASO,
DESHACIEMDO LAS LAZADAS. NUNCA RETIRAR
LA MASCARILLA COGIENDO LA PARTE
DELANTERA.

DESECHELA INMEDIATAMENTE Y HO
TOQUE EL EXTERIOR DE LA MASCARILLA
EN NINGUN MOMENTO.

POR OLTIMO, REALICE UNA VEZ MAS LA
HIGIENE DE MANOS COMO SE INDICA EN
ELPASO 1.

No los comparta, son unipersonales.
Su finalidad es la de evitar la propagacion del virus.

Estdn destinadas a personas adultas en aquellos ocasiones en los que tengan que salir de
cosa y no se pueda garantizor la distancia de sequridad, por ejemplo, el fransporte piblico.

El empleo de mascarillos no exime del cumplimiento de otras medides como mantener la distancia
de seguridad (1.5 o 2 metros) con respecio o olras personas.

Estas mascarillos no son reutilizables.
Su uso no debe exceder las cuatro u otho horas.
Sélo podrd reutilizarse si no se excede este tiempo y se recliza una odecuada higiene de manos.

Desecharla si dificulta la respiracion o estd himeda.
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SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD LABORAL MANCOMUNADO

11. ANEXO IV: CONSEJOS PREVENTIVOS

¢ Qué puedo hacer para

protegerme del nuevo coronavirus
y otros virus respiratorios?

Evita tocarte los ojos,

00 5 ))'J‘k( i
) Lavate las manos @ la nalrlz yla bocfa, s.ﬁ
e — que las manos facilitan

su transmision

Al toser o estornudar, Usa paiiuelos
ctbrete la bocay la desechables para
nariz con el codo eliminar secreciones

Al

flexionado respiratorias y tiralo tras
SU USO
0 Si presentas sintomas

respiratorios evita el contacto
g cercano con otras personas

Consulta fuentes oficiales para informarte
www.mschs.gob.es ﬁ% SEBMN  DrsmiDD
@sanidadgob
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