o T
® %{ MINISTERIO INSTITUTO NACIONAL

e '
[[fgS DE POLITICA TERRITORIAL DE ADMINISTRACION
WY v Foncion puBLicA PUBLICA

(

PLAN DE ACCION DE 11 DE MAYO DE 2020 DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA (INAP) SOBRE MEDIDAS Y LINEAS DE ACTUACION EN
MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES FRENTE A LA COVID-19 DE CARA A
LA REINCORPORACION PRESENCIAL DEL PERSONAL

Mediante Resoluciones de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica, de 10 y 12 de marzo de 2020, se adoptaron para el ambito de los centros de
trabajo de la Administracion General del Estado diversas medidas de cardacter
organizativo ante la situacién generada por la evolucién del coronavirus COVID-19.

Posteriormente se publicé el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se
declara el estado de alarma para la gestion de la situacidn de crisis sanitaria ocasionada
por el COVID-19, que recoge medidas restrictivas de la movilidad y de la actividad
econdmica.

La Secretaria General de Funcién Publica ha aprobado la Instruccion de 22 de abril de
2020 sobre medidas y lineas de actuacién en materia de prevencién de riesgos laborales
frente a la COVID-19 de cara a la reincorporacidn presencial del personal.

Con fecha 28 de abril el Gobierno ha aprobado un Plan de desescalada que prevé la
salida gradual del actual estado de confinamiento, con diferentes Fases y que exige
continuar reforzando las capacidades en los ambitos de la vigilancia epidemiolégica;
identificaciéon y contencidn de las fuentes contagios; asistencia sanitaria; y medidas de
proteccién colectiva.

Procede por tanto adoptar las correspondientes medidas para llevar a cabo la
reincorporacion a la actividad presencial del personal destinado en el INAP sobre la base
de lo dispuesto en la Instruccidon de 22 de abril de 2020 de la Secretaria General de
Funcién Publica garantizando que aquellas aseguran la proteccién de la salud de los
trabajadores del Organismo.

Asimismo, con fecha 4 de mayo el Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica ha dictado la Resolucion de medidas a adoptar en los centros de trabajo
dependientes de la Administracion General del Estado con motivo de la aprobacién del
plan para la transicién hacia una nueva normalidad. Esa Resolucién ha de ser objeto de
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desarrollo en el INAP, adecuandose al escenario de transicion gradual, asimétrica y
coordinada, aunando dicha progresividad con las necesarias garantias de seguridad y
salud para las empleadas y los empleados publicos en el desempefio de sus funciones.
Esas medidas estan interrelacionadas con las previstas en el presente Plan de accion, si
bien corresponden a dmbitos diferentes que requieren una instrumentacién separada.

El presente Plan ha sido incluido en el orden del dia y tratado en el seno del Comité de
Seguridad y Salud constituido en el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica en
sesidon extraordinaria telematica celebrada el dia 7 de mayo, para asegurar la debida
consulta y participacion de los representantes de los trabajadores en la adopciéon y
seguimiento de las medidas que resulten en cada momento de aplicacién.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta las competencias de la Direccion del
INAP, se acuerda:

PRIMERO.- OBJETO

El presente Plan serd de aplicacién en el INAP y, a través del mismo, se establecen las
medidas de caracter preventivo para evitar los riesgos de la COVID-19 en el momento de
la reincorporacion de los empleados publicos a los centros de trabajo y teniendo siempre
en cuenta la aplicacidn de las instrucciones y protocolos que se establezcan desde las
autoridades sanitarias y su actualizacién, asi como lo que determine en cada momento la
Secretaria General de Funcién Publica en materia de prevencién de riesgos laborales.

SEGUNDO.- MEDIDAS DE PROTECCION

En el ambito de seguridad y salud laboral es necesario llevar a cabo las medidas y
actuaciones preventivas necesarias en base a los criterios, pautas y recomendaciones
que fijan las autoridades sanitarias competentes, especialmente la ‘Guia de buenas
practicas en los centros de trabajo’ del Ministerio de Sanidad, asi como sus posibles
actualizaciones.

En este sentido, para garantizar la reincorporacién segura y la homogeneidad en las
actuaciones preventivas y niveles de proteccidn en los centros de trabajo del INAP, se
formulan las siguientes medidas y lineas de actuacién a cumplir:

1. Circunstancias que impiden la incorporacién.
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No podran reincorporarse a los centros de trabajo, aquellos empleados que se
encuentren en alguna de las siguientes circunstancias:

1. Hayan dado positivo y estén en situacidn de incapacidad temporal por la COVID-
19.

2. Tengan o hayan tenido sintomatologia reciente relacionada con la COVID-19. A tal
fin, cada dia antes de incorporarse al puesto de trabajo debera valorar su estado
de salud.

3. Hayan estado en contacto estrecho con personas afectadas por esta enfermedad,
entendiéndose por contacto estrecho cuando el empleado haya estado a una
distancia menor de 2 metros durante un tiempo de al menos 15 minutos de una
persona diagnosticada con COVID-19.

En estos casos se actuard conforme a lo que indiquen los servicios de atencién
primaria, realizando una cuarentena domiciliaria durante 14 dias.

Para conocimiento del INAP, cualquier empleado que se encuentre en una de esas
situaciones debera avisar de su situacidon a su superior jerarquico, aportando la
documentacion precisa, el cual lo comunicard a la Gerencia mediante un correo
electrénico remitido a la siguiente direccion: gerencia@inap.es, indicando COVID-19
en el asunto.

2. Entraday salida de los centros de trabajo

e Los movimientos de entrada y salida deberan planificarse para que se pueda
mantener una distancia de 2 metros. Se debera escalonar la entrada y la salida
de la jornada laboral para evitar aglomeraciones. Donde sea posible se
habilitardn mecanismos de control del acceso para evitar un exceso de aforo
en los vestibulos y se mantendra la distancia de seguridad entre las personas
para evitar el contacto.

e En la medida de lo posible, en el acceso al centro de trabajo, se habilitard un
sentido de entrada y otro de salida.

e En relacidn con el fichaje se realizara a través del ordenador mediante la
aplicacion Trama para evitar esperas y aglomeraciones.
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e En las entradas de los centros de trabajo se utilizard gel hidroalcéholico alli
dispuesto.

e Se utilizardn preferentemente las escaleras, especialmente para el acceso a las
primeras plantas, circulando siempre por la derecha, para facilitar el paso en
la otra direccion.

e Se evitard el uso de los ascensores, estando limitado su uso a una sola
persona si no se pudiera guardar la distancia de seguridad, si bien podra
usarse por mas de una persona utilizando mascarilla todos los ocupantes; en
la espera deberd respetarse la distancia de seguridad. Tras el uso del ascensor
se deben lavar las manos o desinfectar con gel hidroalcohdlico. Tendran
prioridad en su uso las personas con discapacidad.

3. Distancia de seguridad

Se guardard una distancia minima entre personas de 2 metros y se evitara el
contacto fisico en los saludos.

e Para facilitar la distancia de seguridad de dos metros se circulard por la
derecha en todo momento, tanto en los pasillos, escaleras, como ascensores.

e Se deben mantener dos metros de separacién entre los trabajadores en
cualquier circunstancia, por lo que de ser necesario se deben dejar puestos de
trabajo libres entre los ocupados de forma efectiva por los trabajadores.

e Todas las puertas de paso permaneceran abiertas, salvo aquellas que son
sector de incendio y que por normativa deben permanecer cerradas. Se
inhabilitaran los dispositivos de lectura biométrica que requieran contacto con
ellos. En caso de no ser viable por motivos de seguridad, tras su uso se deben
lavar las manos o desinfectar con gel hidroalcohdlico.

e Se evitard permanecer mas de dos personas en los cuartos de bafio. Deberan
lavarse las manos al entrar y salir del inodoro, con agua y jabdn y se secaran
manos con papel desechable, cerrando el grifo con este papel antes de tirarlo.
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4. Medidas de higiene personal generales

e Se seguirdn estrictamente las medidas de higiene de manos, lavandose las
manos correctamente con frecuencia con agua y jabdn durante 40 segundos,
como medida principal de prevencion y control de la infeccién. Los
desinfectantes a base de alcohol no son mds efectivos que un lavado de
manos de 20 a 40 segundos con agua y jabdn. Se recomienda secarse las
manos con toallas desechables de papel evitando el uso de secadores de
manos.

e Se seguirdn las medidas de higiene recomendadas a la hora de toser,
estornudar o evitar tocarse caray ojos, la denominada “etiqueta respiratoria”.

e Se evitard, en la medida de lo posible, utilizar equipos y dispositivos de otros
trabajadores.

e No es obligatorio el uso de mascarilla durante la estancia en el puesto de
trabajo si el tipo de actividad no lo requiere y se mantiene la distancia
interpersonal. No obstante, se recomienda el uso de mascarillas en las zonas
comunes en las que no se pueda mantener la distancia de seguridad.

e Los trabajadores cuyos puestos estén ubicados en un despacho, se
recomienda que dejen las ventanas o puertas abiertas de forma que se facilite
la ventilacidn.

e Todo el personal debera dejar las mesas despejadas, favoreciendo la limpieza
de las superficies de los puestos de trabajo a diario.
5. Medidas de limpieza, desinfeccion y gestion de residuos de los centros de
trabajo

Se reforzara la labor de limpieza y desinfeccidn diaria de los centros de trabajo.
Para garantizar una labor efectiva:

e El personal de limpieza prestard el servicio dentro de los parametros
definidos (frecuencia, productos de limpieza, etc) para asegurar una
adecuada limpieza y desinfeccién.
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e En los puntos de acceso a los edificios y a las zonas de trabajo, se
dispondra de gel hidroalcohélico de forma que el personal que acceda a
las mismas se pueda desinfectar las manos.

e Se comprobard diariamente que los aseos cuentan con agua, jabdn y
toallas de papel desechables.

e Se realizard la limpieza de superficies de forma diaria, siendo basica esta
desinfeccidn en las dependencias del servicio médico.

e En el caso de puestos de trabajadores que por sus funciones puedan
utilizar el mismo puesto de trabajo (como los puestos de atencién al
publico, servicios informaticos, etc...) se deberd extremar la limpieza con
cada cambio de turno.

e Se reforzara la limpieza en zonas comunes, preferentemente varias veces
al dia. Sin ser una lista exhaustiva se propone la limpieza de forma
prioritaria la limpieza de offices, sistemas de apertura puertas (picaportes,
sistemas de acceso o control de presencia con teclado, lectura de huella o
tarjeta, etc...), botoneras de ascensores, botoneras de microondas,
maquinas de vending, fotocopiadoras, monitores y pantallas grandes en
zonas comunes, mandos a distancia, aseos, mostradores y encimeras,
botiquines, barandillas, etc....

e En los vestuarios y cuartos de bafio se dejara abierta una ventana si las
hay, o la puerta, para su ventilacién siempre que no se esté utilizando,
salvo que por seguridad no fuera posible.

e La gestién de los residuos ordinarios continuara realizdndose del modo
habitual. En caso de que un trabajador presente sintomas mientras se
encuentre en su puesto de trabajo, serd preciso aislar el contenedor
donde haya depositado pafuelos u otros productos usados. Esa bolsa de
basura debera ser extraida y colocada en una segunda bolsa de basura,
con cierre.
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e Todo material de equipos de proteccidn individual (mascarillas, guantes,
etc...) debe depositarse en los recipientes preparados al efecto que
estaran debidamente sefializados.

e En cuanto a la ventilacion:

0 en edificios que disponen de sistema de ventilacién forzada:

= se aumentard la ventilacién forzada siendo recomendable que
funcione el mayor nimero de horas al dia, légicamente con menor
intensidad fuera del horario laboral.

= si el sistema de control de la climatizacién permite modificar el
aporte de aire, se configurard de forma que se incremente el
porcentaje de aire primario con objeto de reducir al minimo la
recirculacién.

= se mantendra la desinfeccidén de conductos.

= se hard un mantenimiento periddico del sistema de filtrado.

0 en edificios que no dispongan de climatizacién centralizada, se
recomienda la apertura de las ventanas durante 10 minutos minimo.
En caso de que se haya adoptado la opcidén de organizar turnos de
trabajo, se debera ventilar al menos diez minutos antes de la entrada
del siguiente turno, para evitar una posible contaminacién entre ellos.
La ventilacién debe hacerse en todo caso cada ocho horas.

6. Procedimiento en caso de sintomas durante la jornada de trabajo:

e Si durante la jornada laboral un trabajador tuviera la aparicion de
sintomas del COVID-19 debera abstener de permanecer en el centro de
trabajo, se lo comunicard a su responsable, deberd contactar con los
servicios de atencidn primaria y seguird las instrucciones de las
autoridades sanitarias. La persona con sintomas se colocard una mascarilla
y deberd minimizar su contacto con el resto de personas, debiendo
respetar una distancia de minimo de 2 metros con el resto de personas.
Abandonara el centro de trabajo lo mds rdpidamente posible y
recorriendo el menor espacio posible.
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e En caso de ser diagnosticado como positivo, deberd avisar a su superior
jerarquico, el cual lo comunicard a la Gerencia mediante un correo
electrénico remitido a la siguiente direccién: gerencia@inap.es, indicando
COVID-19 en el asunto, a fin de poder tomar medidas de limpieza y
desinfeccidén del puesto de trabajo, comunicacion a posibles contactos y
realizar los trdmites que procedan por el Servicio de Prevencidn.

TERCERO.- ATENCION AL PUBLICO

Para aquellos puestos de trabajo que conlleven atencién al publico, tales como las
Oficinas de asistencia en materia de registro, Oficinas de informacién y atencién al
publico, o mostradores de seguridad:

e Se facilitaran mascarillas higiénicas y guantes a los empleados.

e Se sefializara o balizard las distancias a las que se debe ubicar el publico.

e Seinstalardan mamparas.

e Sereducira el aforo y se controlard para evitar aglomeraciones.

e Se priorizara la atencion telefénica y telematica, asi como la atencidn con
cita previa, si fuera posible.

e Se situard carteleria que comunique las medidas adoptadas

e Se situara a la entrada del recinto gel hidroalcohdlico para la desinfeccién
de las manos del publico asistente.

CUARTO.- MEDIDAS DE PROTECCION DE DETERMINADOS PUESTOS DE TRABAJO

e Para aquellos puestos de trabajo que conlleven la recepcién o distribucién de
correspondencia, material impreso, enseres, etc.. como ordenanzas,
reprografia, mozos, u otros que hagan tales funciones:

0 Se facilitaran mascarillas higiénicas y guantes a los empleados.

0 Se debera mantener la distancia de seguridad de dos metros, con el
usuario. Llegado el caso podra solicitar al usuario que se retire para
poder realizar su actividad.

O Se lavara las manos al finalizar la actuacion con agua y jabon.

e El personal que presta su servicio en Infocentros:
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0 Utilizard preferente la atencién al usuario de forma remota.
O En el caso de que deba acudir a un puesto de trabajo a instalar o
revisar in situ un equipo:
= Se facilitaran mascarillas higiénicas y guantes a los empleados.
= Se deberd mantener la distancia de seguridad, dos metros, con el
usuario. Llegado el caso podra solicitar al usuario que se retire para
poder realizar su actividad.
= Se lavara las manos al finalizar la actuacién con agua y jabén.

e Servicio Médico

0 Las consultas al servicio médico deberan realizarse, preferentemente y
cuando sea posible, por via telefénica o telematica.

0 En caso de que fuera necesario acudir al servicio médico se concertara cita
previa, salvo que se trate de una urgencia, debiendo informar en todo
caso si se sienten sintomas compatibles con la COVID-19, a fin de
organizar la atencién presencial con las medidas apropiadas.

0 Tanto en la zona de espera, como en las dependencias del servicio médico,
deberan respetarse escrupulosamente las medidas de proteccién
recogidas en el Plan: higiene de manos antes de entrar y al salir; etiqueta
respiratoria; distancia de seguridad; limpieza y desinfeccion.

0 El servicio médico contard con el material de proteccién adecuado para
profesionales y usuarios, que se utilizard cuando el mantenimiento de la
distancia de seguridad en la atencidn al paciente no sea posible
(exploraciéon, administracién de tratamientos, etc.).

QUINTO.- PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION EN MATERIA DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES (PRL)

o En el INAP los puestos de trabajo estan encuadrados en el grupo 3 conforme a
los 3 grupos de riesgo determinados en el ‘Procedimiento de actuacion para
los servicios de prevencién de riesgos laborales frente a la exposicién al SARS-
CoV-2’, siendo puestos de trabajo administrativos o de oficina con baja
probabilidad de exposicién, debiendo mantener dos metros de distancia y no
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requiriendo por ello la utilizacion de material de proteccién especifico
(mascarillas, guantes, pantallas, etc.).

o No obstante, en caso de que el Servicio de prevencidn clasifique algin puesto
de trabajo en otro de los grupos de riesgo determinados en el ‘Procedimiento
de actuacién para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la
exposicién al SARS-CoV-2’, determinara las medidas preventivas a adoptar y
los Equipos de proteccion individual que garanticen la proteccidn individual
adecuada y proporcional al riesgo de cada puesto de trabajo en base a las
medidas implantadas y a lo establecido por las autoridades sanitarias en cada
momento. En el caso de que se pongan a disposicion, por resultar necesarios o
recomendables para el puesto de trabajo, se deberan seguir las indicaciones
proporcionadas por el servicio de prevencidén para conocer la importancia del
uso correcto y como medida complementaria a las implantadas, con objeto de
evitar un incremento de los riesgos derivados de un uso incorrecto asi como
relajar el cumplimiento de resto de medidas.

SEXTO.- INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Los empleados publicos seran informados de las medidas implantadas, asi como, de las
recomendaciones higiénicas para reducir el riesgo, como medida complementaria para
reforzar la trascendencia de la higiene y del distanciamiento social, debiendo en todo
caso seguir las siguientes recomendaciones higiénicas para reducir el riesgo de contagio:

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

e De no poder lavarse las mano, hacer uso de gel hidroalcohdlico.

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

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

e Evitar el contacto fisico en los saludos (apretones de manos, besos, etc.).

e Mantener la distancia de seguridad.

Esta informacidn se realizara a través de:
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e Colocacion de carteles informativos en los espacios informativos, ascensores,
entradas y otros espacios adecuados del Organismo con informacion relativa a
la enfermedad y a las medidas higiénico-sanitarias suministradas por el
Ministerio de Sanidad.

e Habilitacion de una direccion de correo electronico a la que remitir las
consultas que se puedan plantear sobre cémo proceder: gerencia@inap.esy

desde la que se proporcionara informacidn a todos los empleados.

SEPTIMO.- REUNIONES

Se evitardn las reuniones presenciales, especialmente las que impliquen
desplazamientos, fomentandose el uso de la audioconferencia o videoconferencia y en
caso de tener que celebrarse se extremaran las medidas preventivas, especialmente
aquellas relacionadas con el distanciamiento social y la higiene, extensivas a cualquier
reunion con independencia del nimero de asistentes.

No se podra asistir a reuniones que se celebren en unidades territoriales diferentes a
aquella en la que se encuentre el centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y
justificadas, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de Sanidad en
funcion de cada Fase.

OCTAVO.- VIAJES

Se suspenderan todos aquellos viajes de trabajo que no sean imprescindibles para la
normal prestaciéon de servicios esenciales y que puedan evitarse mediante el uso del
teléfono, o videoconferencia.

No se permitira viajar a unidades territoriales diferentes a aquella en la que se encuentre
el centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y justificadas, de acuerdo con los
criterios establecidas por el Ministerio de Sanidad en funcién de cada Fase.

NOVENO.- CURSOS Y ACTIVIDADES FORMATIVAS

Se llevaran a cabo prioritariamente a través de medios telematicos, posponiéndose los
de cardacter presencial con la finalidad de minimizar los posibles riesgos para la salud,
respetando en todo caso los términos que determinen las autoridades sanitarias.
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DECIMO.- CAFETERIA

e La Cafeteria ubicada en la sede del INAP, se abrird atendiendo a lo que vayan
estableciendo las autoridades sanitarias y en las condiciones que por estas se
determine, pudiendo limitarse el aforo a un numero limitado de personas
simultdneamente.

UNDECIMO.- COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

Se realizard la coordinacién de actividades empresariales (CAE) con respecto al riesgo por
exposicién a COVID-19, para garantizar que las empresas que prestan servicios en los
centros de trabajos cumplen los requisitos y exigencias marcados por las autoridades
sanitarias, asi como las normas establecidas por el INAP para el centro de trabajo en el
que presten servicio.

Para ello cada Unidad Administrativa serd responsable de mantener las reuniones
necesarias con dichas empresas.

EL DIRECTOR DEL INAP.- Mariano Fernandez Enguita
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