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PLAN DE PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN FRENTE AL SARS-CoV-2 PARA LA 
REINCORPORACIÓN DEL PERSONAL DE LOS SERVICIOS CENTRALES DEL MAUC 

 
 
Mediante el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma, 
se han adoptado un conjunto de medidas que limitan la movilidad de las personas al objeto de 
contener el avance del COVID-19, dichos efectos han sido prorrogados mediante Real Decreto 
476/2020, de 27 de marzo, Real Decreto 487/2020, de 10 de abril y Real Decreto 492/2020 de 
24 de abril, si bien, al mismo tiempo, han decaído las restricciones a la actividad laboral 
articuladas por el Real Decreto-ley 10/2020, de 29 de marzo, que limitaba los desplazamientos 
por motivos laborales a los sectores calificados como esenciales. 
 
La Resolución del Secretario de Estado de Política Territorial y Función Pública, de 10 de 
marzo de 2020, completada por Resolución del 12 de marzo, estableció, en el ámbito de la 
Administración General del Estado, las medidas a adoptar en los centros de trabajo en 
aplicación del estado de alarma y de su normativa de desarrollo , con objeto de minimizar la 
movilidad y asegurar las medidas de distanciamiento social requeridas por las autoridades 
sanitarias. De hecho, la mayoría de los empleados públicos  del Ministerio han estado 
trabajando a distancia, o exentos de asistir presencialmente a sus puestos de trabajo, 
habiéndose minimizado los riesgos de contagio en el entorno laboral.  
 
Una vez superada la fase más aguda de expansión de la pandemia, con objeto de facilitar una 
recuperación paulatina de la actividad social y económica, el Gobierno ha definido el Plan para 
la transición hacia una nueva normalidad, aprobado por Acuerdo por el Consejo de Ministros de 
fecha 28 de abril de 2020. 
 
Ante este escenario de transición gradual hacia la recuperación de la normalidad, se hace 
imprescindible preparar la organización y medios del Ministerio de Asuntos Exteriores, Unión 
Europea y Cooperación para facilitar una progresiva reincorporación de los empleados públicos 
a los puestos de trabajo mediante la articulación de una serie de medidas que garanticen una 
adecuada prevención y protección de los empleados públicos que desempeñen de forma 
presencial su actividad en los Servicios Centrales del MAUC. 
 
El Ministerio de Asuntos Exteriores , Unión Europea y Cooperación adaptará a través de los 
centros responsables, en coordinación con el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales , las 
medidas que resulten de aplicación , teniendo en cuenta las recomendaciones dictadas por el 
Ministerio de Sanidad, el Ministerio de Trabajo (el INSST o Instituto Nacional de Seguridad y 
Salud en el Trabajo) y el Ministerio de Política Territorial y Función Pública. 
 
En este contexto, la Subdirección General de Personal a través del Servicio de Prevención de 
Riesgos Laborales (SPRL), y previa consulta y participación de los rep resentantes de los 
trabajadores realizada en el Comité de Seguridad y Salud en convocatoria de fecha 5 de mayo 
de 2020, así como en la Mesa Delegada de la MGNAGE en convocatoria de fecha (…….), con 
objeto de facilitar la preparación de la organización y medios del Ministerio de Asuntos 
Exteriores, Unión Europea y Cooperación hacia una progresiva reincorporación de los 
empleados públicos , previa identificación de los riesgos de exposición al COVID-19 en las 
distintos puestos, dispone las siguientes recomendaciones para los empleados públicos que 
prestan sus servicios en los Servicios Centrales del MAUC, y que serán objeto de actualización  
permanente: 
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Primera. Incorporación presencial progresiva de los empleados de los servicios 
centrales del MAUC 

 
Se recuerda la necesidad de que no acudan a su centro de trabajo:  
 

 Aquellos trabajadores que presenten cualquier sintomatología (tos, fiebre, dificultad al 
respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el COVID-19. Se recomienda que los 
empleados midan su temperatura corporal antes de acudir al centro de trabajo. 

 

 Aquellos trabajadores con contacto estrecho (convivientes, familiares y personas que 
hayan estado en el mismo lugar que un caso confirmado posible -infección respiratoria 
aguda leve al que no se le ha realizado prueba de diagnóstico microbiológico - o probable 
-casos con criterio clínico y radiológico de neumonía bilateral intersticial compatible con 
un diagnóstico de COVID -19 al que no ha realizado una prueba de diagnóstico 
microbiológico o caso cuyo resultado de laboratorio para SARS -CoV-2 no es 
concluyente- mientras el caso presentaba síntomas a una distancia menor de 2 metros)  

 
Los trabajadores descritos en los dos puntos anteriores llamarán al correspondiente teléfono de 
atención sanitaria habilitado para COVID-19 o a su centro de atención primaria, seguirán las 
recomendaciones de las autoridades sanitarias informando a su Unidad administrativa y al 
SPRL sobre la evolución de su estado de salud , así como de los posibles contactos y del 
periodo de aislamiento recomendado por dichas autoridades sanitarias (al menos, deberán 
permanecer 14 días desde el último contacto o desde el cese de la sintomatología en caso de 
que esta aparezca).  
 
En el caso de contactos casuales (personas que hayan estado en el mismo espacio cerrado 
con un caso confirmado, posible o probable, pero que no se encuentren en los casos referidos 
anteriormente), los trabajadores se pondrán en contacto con el SPRL para que determine las 
medidas preventivas a tomar en su caso. Se les recomienda en todo caso una vigilancia pasiva 
(estarán atentos a la ap arición de síntomas respiratorios y si es el caso , informarán a Salud 
Pública de la Comunidad Autónoma, así como al SPRL y a su Unidad administrativa). 
 
La indicación para la realización de pruebas diagnósticas para la detección del COVID-19 
deberá ser prescrita por un facultativo de acuerdo con las directrices, instrucciones y criterios 
acordados al efecto por la autoridad sanitaria competente.  
 
En la reincorporación progresiva se tendrá en cuenta la existencia de los colectivos definidos 
en cada momento como vulnerables frente a la COVID-19 por el Ministerio de Sanidad: 
 

 Diabetes 
 Enfermedad cardiovascular, incluida la hipertensión 
 Enfermedad pulmonar crónica 
 Inmunodeficiencia 
 Cáncer en fase de tratamiento activo 
 Mujeres embarazadas 
 Mayores de 60 años 

 
Dichos colectivos acreditarán su condición médica mediante certificado médico o declaración 
de responsable. 
 
Para llevar a cabo la reincorporación del personal calificado como vulnerable, será preciso que 
el Servicio de Vigilancia de la Salud del SPRL evalúe la presencia del personal trabajador 
especialmente sensible en relación con la infección de coronavirus COVID-19, estableciendo, 
en su caso, la naturaleza de especial sensibilidad de la persona trabajadora y emitiendo 
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informe al respecto con las medidas de prevención, adaptación y protección que correspondan. 
Para ello, las personas pertenecientes a este colectivo deberán ponerse en contacto, a la 
mayor brevedad posible, con el SPRL en el correo sgp.prevencion@maec.es con el objeto de 
establecer unas condiciones que permitan realizar el trabajo sin elevar el riesgo propio de la 
condición de la salud de la persona trabajadora. 

 
 
Segunda. Medidas de protección 

 
 
2.1. Distancia de seguridad y aforos 

 
- Se guardará una distancia mínima de 2 metros entre personas. 
 
- Para dar cumplimiento a la distancia social requerida por las autoridades sanitarias y 

minimizar los riesgos de contagio, especialmente si la zona de trabajo no cuenta con 
espacios donde los trabajadores puedan respetar la distancia interpersonal, el 
responsable de cada unidad administrativa podrá organizar la prestación del servicio con 
las fórmulas organizativas flexibles vigentes, tales como limitar la parte presencial de la 
jornada, escalonar la entrada y la salida del trabajo, utilizar un sistema de turnos, 
teletrabajo, etc. Se evitará, en todo caso, cruzarse con otras personas, especialmente en 
las puertas. 

 
- Con carácter general , la disposición de los puestos de trabajo , la organización de la 

circulación de personas  (recorridos, entradas/salidas) y la distribución de espacios 
(mobiliario, estanterías, pasillos, etc.) en el centro de trabajo debe modificarse, en la 
medida de lo posible, con el objetivo de garantizar el mantenimiento de la distancia de 
seguridad que se establezca en cada momento, siendo actualmente de dos metros. 
 

- En aquellos espacios con mayor densidad de ocupación (praderas, despachos 
compartidos, máquinas de vending, registro, atención al público, etc.) así como en 
actividades que supongan mayor interacción con otras personas (informática, mozos, 
vigilancia, ordenanzas, mantenimiento, etc.) y en las entradas a los edificios se recordará 
mediante cartelería y trípticos la necesidad de respetar el distanciamiento de 2 metros 
entre personas. 

 
- En el caso de oficinas de atención al público, además de las medidas preventivas 

contempladas en el punto anterior , se deberá limitar el aforo , establecer cita previa (en 
los casos que sea posible ) y disponer de las mismas medidas de protección que se 
contemplen en el uso de las zonas comunes. Igualmente se recomienda disponer de 
barreras físicas para evitar el contacto.  
 

- En los espacios de trabajo con mesas enfrentadas en los que no se pueda garantizar 
esa distancia, así como en otros lugares en los que sea aconsejable por la especial 
concurrencia de público, se instalarán separadores de metacrilato o mamparas 
protectoras, se reconfigurará el espacio de trabajo para asegurar el mantenimiento de la 
distancia necesaria o se buscará solución alternativa. 

 
- En los ascensores se limitará el aforo y se establecerán normas de uso, en función de su 

tamaño y frecuencia de uso , valorando la adopción de medidas de entrada escalonada , 
priorización de personas con discapacidad u otras , en edificios de mayor altura y/o 
densidad de ocupación. Se priorizará el uso de escaleras, especialmente para acceder a 
las primeras plantas o en la circulación entre plantas próximas. 
 

mailto:sgp.prevencion@maec.es
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- Reuniones de trabajo : se limitarán lo máximo posible , sustituyéndose por 
videoconferencias o soluciones similares. En caso de celebrarse la misma , el 
convocante deberá mantener un registro de las personas asistentes  y los datos de 
contacto. El aforo de las salas de reuniones se reducirá de forma que permita mantener 
la distancia de 2 metros entre sus ocupantes. Con el fin de facilitar la reducción 
mencionada, el número de asientos individuales en las salas de reuniones se ajustará al 
nuevo aforo establecido.  
 

- Evitar desplazamientos de trabajo que no sean esenciales y que puedan solventarse 
mediante llamada o videoconferencia. No obstante lo anterior, se considerarán viajes 
esenciales los de incorporación o reincorporación a puestos de trabajo en el exterior tan 
pronto como lo permitan las conexiones aéreas o desaparezcan otras restricciones a los 
desplazamientos.  

 
- Visitas externas: No se recibirán visitas externas que no sean esenciales y que puedan 

solventarse mediante llamada, videoconferencia u otros medios no presenciales. En 
caso de producirse, accederá el personal imprescindible que deberá tomar las siguientes 
medidas: lavarse las manos inmediatamente antes de entrar con solución 
hidroalcohólica, colocarse una mascarilla higiénica que deberá mantener hasta su salida, 
respetar en todo momento la distancia social de 2 metros y seguir las recomendaciones 
higiénicas generales establecidas para el personal del Ministerio. 

 

- El aforo de la cafetería, cuando se permita su apertura, se restringirá a lo indicado por 
las autoridades competentes, y en todo caso, quedará reducido a la tercera parte de su 
capacidad normal para mantener la distancia social recomendada. Con el fin de facilitar 
la reducción mencionada, y sin perjuicio del establecimiento de otras fórmulas de control, 
el número de sillas en la cafetería se ajustará al nuevo aforo establecido. Se evitará, en 
todo caso, cruzarse con otras personas, especialmente en las puertas. 
 

- La formación se realizará a distancia en tanto se mantenga el riesgo de contagio, 
evitándose la celebración de cursos, jornadas o seminarios que no se ajusten a las 
normas de aforo. 

 

- Se suspenderán, en tanto se mantenga la crisis sanitaria, otras actividades colectivas 
presenciales. 

 

- Siempre que se pueda se priorizará en los desplazamientos al trabajo las opciones de 
movilidad que garanticen la distancia interpersonal como el transporte individual. En 
caso de no ser posible, se recomienda usar mascarilla higiénica y adoptar las medidas 
generales de higiene: distancia social, no tocarse nariz, ojos y boca, y lavarse las 
manos con gel hidroalcohólico o agua y jabón. 

 

- En el caso de hacer uso de las lanzaderas habilitadas por el MAUC se adoptarán las 
medidas indicadas para transporte público. 

 
 
2.2. Medidas higiénicas  
 

- Es importante asegurar una correcta limpieza de las superficies y de los espacios , 
tratando de que se realice limpieza diaria de todas las superficies , haciendo hincapié en 
aquellas de contacto frecuente como pomos de puertas, barandillas, botones, 
dispositivos compartidos (impresoras, mandos), etc. Los detergentes de limpieza 
desinfectante habituales son suficientes , preferentemente con 0,1% de hipoclorito 
sódico/lejía o VIRKON®. 
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- En caso de que el centro de trabajo tenga una zona de cocina o cantina , es necesario 

tomar precauciones de desinfección , lavar las superficies cada día con detergentes 
desinfectantes (los habituales serán suficiente s) y con agua caliente o mediante lavado 
en el lavavajillas con un ciclo completo con agua caliente.  
 

- En caso de conocimiento de caso positivo o presentar síntomas de la enfermedad : si la 
persona iniciara síntomas compatibles con la enfermedad y cumpliera las condiciones de 
contacto estrecho, mientras se encuentra en el lugar de trabajo, o se tuviera 
conocimiento de un caso confirmado, el procedimiento a seguir es el siguiente:  

 
o Se informará inmediatamente al SPRL y al Gabinete Médico. 
o La persona con síntomas o caso confirmado deberá minimizar su contacto con el 

resto de personas (si se tiene disponibilidad de mascarillas , la persona se colocará 
una mascarilla / si no es posible, se deberá respetar una distancia de un mínimo de 2 
metros con el resto de personas, idealmente interponiendo barreras físicas como 
mamparas). Llamarán inmediatamente al teléfono habilitado por las autoridades 
sanitarias o a su centro de Atención Primaria. 

o Se subcontratará la desinfección con empresa externa o se darán indicaciones a los 
servicios de limpieza del centro de trabajo para que realicen una limpieza minuciosa 
de la zona o zonas en las que ha permanecido la persona sospechosa de tener 
COVID-19, haciendo especial hincapié en las superficies y zonas de contacto 
frecuente con las manos. Para el desempeño de esta actividad dicho personal irá 
convenientemente protegido. Se utilizarán, en dicha desinfección , productos en cuya 
composición tengan al menos un 0,1% de hipoclorito sódico o cualquier otro producto 
cuya eficacia haya sido probada en la desinfección por COVID-19. 
 

- Reposición periódica en todos los baños , según necesidad , de jabón y papel , 
garantizando su disponibilidad.  
 

- En las entradas y salidas de los centros de trabajo, zonas de mayor densidad o zonas de 
atención al público se habilitarán dispensadores de solución hidro -alcohólica, 
preferentemente con mecanismo automático o por pedal. 

 
- Aquellos empleados que desempeñen puestos de trabajo con un mayor volumen de 

afluencia de público, densidad de ocupación o mayor distancia a los lavabos tendrán a 
su disposición envases/dispensadores automáticos o por pedal de gel hidroalcohólico 
para facilitar la higiene de manos. 

 
- Se establecerán en los puntos de higiene de manos (baños y zonas de ubicación de 

dispensadores y otros puntos clave) papeleras, preferiblemente con tapa de apertura con 
pedal. 
 

- Se fomentará las medidas de higiene de manos , con información y cartelería en puntos 
clave (tales como baños y en ubicación próxima a los dispensadores ). La higiene de 
manos se realizará con agua y jabón /solución hidro-alcohólica, especialmente tras estar 
en contacto con posibles casos.  
 

- Se fomentará las medidas de higiene generales, con información y cartelería en puntos 
clave: se debe evitar, en la medida de lo posible, utilizar equipos y dispositivos 
(ordenadores, teléfonos, etc.) de otros trabajadores , y extremar el cuidado en equipos 
compartidos (fotocopiadoras, mandos a distancia de equipos de climatización 
compartidos, material de oficina, etc.). Si no es posible, deberán lavarse las manos 
inmediatamente después de haberlos usado , así como en caso de tocar superficies de 
contacto comunes. No tocar nariz , ojos y boca, cubrirse la boca con la parte interior del 
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codo, el antebrazo o un pañuelo desechable al toser y e stornudar. Los pañuelos se 
deben desechar inmediatamente después de su uso y se debe hacer lavado de m anos 
tras su manipulación. 

 
- Las puertas de acceso a pasillos y zonas de aseos se mantendrán abiertas para evitar el 

contacto con pomos. Las puertas que habitualmente no puedan quedar abiertas por 
motivos de seguridad, se abrirán en la medida de lo posible y, en su defecto, se abrirán 
con el codo o se desinfectarán inmediatamente las manos tras su apertura. 

 
- Las zonas de trabajo se ventilarán de forma frecuente. En las zonas que no dispongan 

de ventilación natural, se reforzará la limpieza de los filtros de aire y deberá aumentarse 
el nivel de ventilación de los sistemas de climatización para renovar el aire de manera 
más frecuente. 

 
 
2.3. Equipos de Protección Individual 

Las mascarillas FFP 2 protegen a su usuario frente a la infección , estando restringido su uso 
obligatorio, en nuestro ámbito, al personal sanitario. En todo caso, las mascarillas FFP2 son de 
uso recomendable en aquellos puestos que puedan tener más exposición (personal sanitario, 
limpieza de espacios contaminados ), así como en puestos de atención al público en aquellos 
casos en los que no se puedan adoptar medidas de protección colectiva (u organizativa) que 
garanticen el mantenimiento de la distancia interpersonal indicada.  
 
Las mascarillas quirúrgicas o las higiénicas  son útiles para no contagiar a los demás . En este 
momento, tal y como se ha indicado, la Guía del Ministerio de Sanidad de Buenas Prácticas en 
centros de trabajo recomienda el uso de mascarillas quirúrgicas o higiénicas en el transporte 
colectivo. No es imprescindible usar mascarilla durante la jornada laboral si el tipo de trabajo no 
lo requiere y si se mantiene la distancia interpersonal. 
 
Igualmente, podrá resultar recomendable la utilización de mascarillas quirúrgicas en aquellos 
casos en los que no pueda garantizarse por otros medios la distancia interpersonal indicada, y 
exista mayor interacción con otras personas (espacios compartidos, ordenanzas, labores de 
mantenimiento, asistencia informática, mozos, etc., que requieran de mayor contacto personal). 
 
El personal administrativo tiene la consideración de bajo riesgo según el Procedimiento de 
actuación para los servicios de prevención  de riesgos laborales frente a la exposición al SARS -
CoV-2, por lo que se considera que los empleados públicos del MAUC, en términos generales, 
podrían ser clasificados dentro del grupo de trabajadores que tienen baja exposición a la 
infección por coronavirus, no requiriendo la utilización de material de protección específico 
(mascarillas, guantes, pantallas, etc.). No obstante, se tendrá en consideración , a la hora de 
establecer la estimación del riesgo, la posibilidad de contagio por contacto con terceras 
personas (atención al público , espacios compartidos con alta densidad de personal, 
trabajadores sanitarios, etc.), así como el contacto con material potencialmente contaminado 
(sanitarios, atención al público , registro, ordenanzas, y la existencia de personal de riesgo por 
tener patologías previas en los casos en los que acuda al centro de trabajo o por tenerlas en su 
entorno de convivencia y aquel que haya podido tener contacto , que no tengan la 
consideración de estrecho , con personal posible, probable o confirmado de haberse 
contagiado. Teniendo en cuenta lo expuesto, las Unidades responsables deberán valorar , en 
coordinación con el SPRL, la existencia de las siguientes actividades, u otras que pudieran 
detectarse con posterioridad, y adaptar a cada circunstancia el uso del material de protección 
complementario:  
 
Se detectan “a priori” las siguientes actividades de riesgo: 
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a) Empleados públicos en zonas de atención al público:  

 El aforo máximo deberá permitir cumplir con el requisito de distancia interpersonal. 

 Siempre que sea necesario , se habilitarán mecanismos de control de acceso en las 
entradas. 

 Todo el público, incluido el que espera, debe guardar la distancia interpersonal.  

 No permitir el acceso a público con sintomatología respiratoria o fiebre, salvo en caso 
de extrema necesidad; dotarle, en ese caso, de mascarilla quirúrgica que deberá 
colocarse el mismo y mantener en todo momento hasta su salida. La colocación de 
la mascarilla a una persona con sintomatología respiratoria supone la primera 
medida de protección para el trabajador. 

 Se asegurará que existe suficiente distancia entre el empleado público y el 
ciudadano, mediante señalización , elementos interpuestos u otros . Se podrán  
incorporar barreras físicas que contribuyan a hacer efectiva la separación y evitar el 
contagio aéreo, como las mamparas o similar.  

 Se promoverá la disminución del tiempo de exposición , mediante turnos y alternancia 
de tareas. Se potenciará la atención telefónica y online.  

 En aquellos casos en los que no se puedan adoptar medidas de protección colectiva 
(interposición de elementos , mamparas u otros) u organizativa que garanticen el 
mantenimiento de la distancia interpersonal indicada, se recomienda el uso de 
mascarillas FFP2, de haber existencias. 

 
 
b) Personal sanitario: Se hacen las siguientes recomendaciones con las adaptaciones 

para COVID-19, siempre en función de las disponibilidades:  
 

 Protección ocular y facial : mascarilla para riesgo biológico FFP 2-FFP3 y gafas de 
protección antisalpicaduras. 

 Protección de manos: guantes de protección biológica. 

 Protección de cuerpo: batas resistentes a líquidos. 

 La colocación y retirada de los EPIs se hará  conforme a las instrucciones del 
fabricante (en todo caso , se deberán lavar las manos antes de su colocación y 
después de su retirada).  

 Recomendaciones medidas generales de actuación publicadas por el Ministerio de 
Sanidad. 

 Soluciones hidro -alcohólicas (un envase por empleado , nunca compartir los 
envases), o dispensadores automáticos o por pedal. 

 Dotar de mascarilla a personas con sintomatología susceptible de COVID -19 para 
que se la coloquen ellas mismas hasta su salida (mascarilla autofiltrante tipo FFP2 y 
que en ningún caso incluirá válvula de exhalación . También podrán utilizarse 
mascarillas quirúrgicas ). La colocación de la mascarilla a una persona con 
sintomatología respiratoria supone la primera medida de protección para el 
trabajador.  

 
 
c) Personal de valijas: Según Evaluación de Riesgos Laborales de 2017 se hacen las 

siguientes recomendaciones:  
 

 Protección facial: mascarilla para riesgo biológico FFP2-FFP3 y gafas de protección.  

 Protección de manos: guantes de protección biológica. 
 
 
d) Ordenanzas: Se recomienda que vayan provistos de guantes de protección biológica y 

mascarilla quirúrgica/higiénica. 
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e) Personal de limpieza, cafetería, personal de informática, mantenimiento, mozos, 

vigilancia y todo aquel que realice visitas frecuentes o se encuentre en contacto 
continuo con otras personas del Ministerio: Se mantendrán las reuniones necesarias 
con las empresas que prestan servicio en los centros de trabajo para garantizar que las 
mismas cumplen con los requisitos y exigencias marcados por las autoridades sanitarias, 
así como las normas establecidas para el centro de trabajo en el que presten servicio.  

 
 
2.4. Gestión de residuos 
 
Se establecerá un procedimiento general para gestionar los residuos de forma eficiente y 
segura.  
 
Queda terminantemente prohibido depositar este tipo de material en las papeleras de los 
despachos particulares o su abandono en cualquier otro espacio del Ministerio. 
 
Se velará por que las empresas de limpieza desarrollen protocolos específicos para la 
protección de sus trabajadores en la recogida de este tipo de residuos (o revisen los existentes 
con el mismo fin) y les doten de los EPI necesarios. 
 
 
2.5. Vehículos 
 
En lo referente a la utilización de vehículos y maquinaria móvil, se seguirán las medidas 
recomendadas por el Ministerio de Sanidad en cuanto a la limpieza y desinfección, así como al 
número de máximo de personas por vehículo y distribución.  

 
 

Tercera. Información a los empleados públicos 

 
La información se distribuirá a través de un TODOMAEC y estará disponible en la Intranet. Los 
empleados públicos serán informados de las recomendaciones higiénicas y buenas prácticas 
tendentes a reducir el riesgo de contagio y, particularmente, de las siguientes: 
 

- Mantener la distancia social de 2 metros en todo momento. 
- Evitar el contacto físico en los saludos (apretones de manos, besos, etc.) y las 

aglomeraciones de personas. 
- Lavarse las manos frecuentemente, especialmente al inicio y al fin de actividades en 

instalaciones que son utilizadas masivamente (máquinas de expedición, ascensores, 
máquinas de café, uso de impresoras multifunción, etc.). 

- Hacer uso de gel hidro-alcohólico en caso de imposibilidad de lavado de manos con 
agua y jabón. 

- En general, evitar tocarse la nariz, los ojos y la boca. 
- En caso de toser y/o estornudar, taparse con un pañuelo de papel y tirarlo tras su uso. 
- Con carácter general, los equipos de trabajo deberán ser utilizados por una sola 

persona. En el caso de compartir equipos (ordenadores, teléfonos, mandos a distancia 
de equipos de climatización, etc.), los usuarios deberán lavarse las manos 
inmediatamente tras su uso. 

- Despejar el puesto de trabajo al finalizar la jornada para facilitar la labor del personal de 
limpieza. 

 
 

 


