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1. ANTECEDENTES.

Por Resolucién de 8 de mayo de 2020, de la consellera de Justicia, Interior y Administracion Publica, para la recuperacién gradual de la actividad administrativa
presencial en la prestacién de servicios publicos en el ambito de la Administracion de la Generalitat, como consecuencia del Covid-19, se sefiala que a todos los
efectos se potenciara la atencidn no presencial de personas usuarias en el centro siempre que sea posible, priorizandose la atencidon telefénica y telematica, con el
fin de evitar aglomeraciones y atender, solo, aquello que sea estrictamente necesario, mediante cita previa, reforzandose los puntos de atencién al publico. En las
atenciones presenciales, se tendra que disponer el mantenimiento de la distancia de seguridad de 2 metros, aplicando medidas de separacién con elementos
estructurales que garanticen la adecuada proteccidn en caso de no poder guardar la distancia de seguridad, limitdndose el aforo maximo. Asi mismo, se tendran
que organizar los flujos de personas durante la espera, disponiendo de sefalizaciones en el suelo o delimitaciones que garanticen la distancia en zonas de espera,
asientos, etc.

Desde la publicacién el pasado 14 de marzo, del Real Decreto 463/2020, por el cual se declara el estado de alarma para la gestidon de la situacién de crisis sanitaria
ocasionada por el Covid-19, la adopciéon de medidas de contencidn extraordinarias por parte de las autoridades de salud publica como consecuencia de la situacién
generada por la evoluciéon del coronavirus Covid-19, ha supuesto por la Generalitat se dictan sucesivas normas e instrucciones de medidas a implantar en sus
centros de trabajo con motivo de esta pandemia y se han aprobado los Planes de Contingencia de cada centro de trabajo, para garantizar la seguridad y salud del
personal empleado publico y, por lo tanto, de la ciudadania.

El Real Decreto 537/2020, de 22 de mayo, por el cual se prorroga el estado de alarma declarado por el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, contiene dos
previsiones con relacién a los plazos administrativos Por un lado, el articulo 9 del Real Decreto dispone que, «con efectos desde 1 de junio de 2020, el cmputo de
los plazos administrativos se retomard, o se reiniciard, si asi se hubiera previsto en una norma con rango de ley aprobada durante la vigencia del estado de alarma
y sus prorrogas».Por otra, el articulo 10 del Real Decreto dispone que «con efectos desde 4 de junio de 2020, se levantard la suspension de plazos de prescripcion y
caducidad de derechos y acciones».

Por todo esto, la evolucion del Covid-19 y su incidencia en la prestacién del servicio publico hacen necesario planificar y coordinar la reanudacién gradual de la
atencién presencial en las Oficinas PROP vy las oficinas de registro, previendo el pase a la fase Il del proceso de desescalada establecido por las autoridades
sanitarias. Ademas de las oficinas PROP, las oficinas de registro ubicadas en distintos departamentos constituyen en muchos casos la puerta de entrada de la
ciudadania a la Administracién, por lo cual es importante que su sistema de actuacion esté unificado, evitando disfunciones derivadas de la complejidad
organizativa, y que se construya un modelo orientado principalmente a satisfacer las demandas y expectativas de la ciudadania que acuden a las oficinas de
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registro para iniciar cualquier procedimiento. Destacando que las oficinas de registro constituyen el sistema de Registro Unico de la Generalitat, y que su
coordinacién en el dmbito funcional sobre el mencionado sistema corresponde a la conselleria competente en materia de atencidn a la ciudadania, de acuerdo con
el Decreto 91/2014, de 14 de noviembre, del Consell, por el cual se regula la atencidn a la ciudadania, el registro de entrada y salida de escritos y la ordenacion de
las oficinas de registro en la Administracion de la Generalitat.

La atencidn presencial con la apertura progresiva y gradual a la ciudadania de las citadas Oficinas, se efectuara teniendo en cuenta estas medidas prioritarias de
organizacion:

¢ En la medida de lo posible se informara y dirigira a la ciudadania en canales de atencién no presencial, en concreto a la guia PROP electrdnica, asi como el servicio
012 en sus vertientes de voz y de chat en texto. Para la presentacién de documentos en las oficinas de registro se recomienda a la ciudadania el uso de la
presentacién electrénica.

e El servicio en las oficinas PROP propias se prestara exclusivamente mediante el sistema de cita previa. Estara accesible para la ciudadania a través del servicio 012
y en el portal corporativo de la Generalitat, con el fin de ordenar el servicio y organizar la asignacién de turnos de atencidon minimizando el tiempo de espera y
garantizando el encaminamiento correcto de la ciudadania a cualquier de las unidades administrativas. La cita previa permitira la gestién de los aforos en las
oficinas y evitard la concentracidon de la ciudadania en los alrededores de las mismas siguiendo las recomendaciones de las instituciones sanitarias, la citada
resolucion de 8 de mayo y los planes de contingencias y continuidad aprobados.

¢ A tal efecto, se colocara carteles en la entrada de las Oficinas PROP fomentando y potenciando el uso del 012. Asi como fijar la debida distanciacion temporal de
citaciones, para evitar la acumulacion de personas en las zonas de espera.

¢ La apertura estara condicionada a la adopciéon e implantacién de las medidas preventivas previstas en el Plan de Contingencia de la Conselleria y en el presente
Anexo.

Para compatibilizar la prestacién de este servicio publico con las debidas garantias de seguridad del personal empleado publico de la Administracién de la
Generalitat, la proteccién de su salud y evitar contagios, y su derecho a la conciliacién familiar, es necesario y fundamental prever la planificacion de la
reincorporacién del personal de todas Consellerias a sus puestos de trabajo de manera presencial en todas las oficinas, especialmente en las Oficinas PROP donde
se situan direcciones o servicios territoriales, poniendo a disposicion de la ciudadania los medios para facilitar el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus
obligaciones y el acceso a los servicios publicos, asi como facilitar la informacidn y tramitacién de los procedimientos y expedientes de competencia de cada
departamento.
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2. OBJETO

El objeto de este Anexo al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacién, Transparencia, Cooperacion y Calidad Democratica, en adelante la Conselleria, es
planificar la reincorporacion presencial de las personas que prestan servicio en la Red de las Oficinas Prop que se indican a continuacién, de acuerdo con el Plan de
Trabajo y Continuidad de la Conselleria, y sin perjuicio de la aplicacién de las medidas preventivas alli previstas.

3. CENTRO DE TRABAJO

Para la definicidon de centro de trabajo se ha tenido en cuenta lo dispuesto en el articulo 1.5 del Estatuto de los Trabajadores, en relacion con lo establecido, a falta
de norma autondmica, en el Real Decreto 67/2020, de 29 de enero, de adaptacion de la legislacién de prevencion de riesgos laborales a la administracion general
del Estado. Ademas, principalmente se ha tenido en cuenta lo dispuesto en el Decreto 191/2014, de 14 de noviembre, del Consell, por el que se regula la atencion
a la ciudadania, el registro de entrada y salida de escritos y la ordenacién de las oficinas de registro en la Administracién de la Generalitat.

De acuerdo con el citado Decreto 191/2014, el conjunto de las oficinas PROP constituye una red de atencidn presencial, distribuida geograficamente a lo largo de la
Comunitat Valenciana.

Estas oficinas podran ser:

A. OFICINAS PROP PROPIAS, en las que se ubican unidades de la Generalitat. En el caso que se ubiquen en edificios singulares, estos dispondran de su propio Plan
de Contingencia, por sus dimensiones, tipologia organizativa o por la dificultad de su gestiéon (complejo CAO90, Prop Churruca, etc).

Al no disponer de homogeneidad en la mayoria de los espacios fisicos del conjunto de las Oficinas Prop que constituye la red de atencidn a la ciudadania, se aplican
las medidas generales previstas en el PCC de esta Conselleria, completadas con las medidas preventivas especificas que continuacién se analizan.
Consecuentemente, este Anexo al Plan de Contingencia es de aplicacion a los siguientes centros de trabajo:

. Centros de trabajos: Red Oficinas Prop Propias en la Comunitat Valenciana, integradas en edificios singulares, segun fichas individualizadas

. Plan especifico de Contingencia Oficina de Elx (no se incluye la Oficina Prop de Orihuela por su complejidad y especificidad).

B. OFICINAS PROP MIXTAS: mediante la suscripcion de un Convenio con la correspondiente entidad local. En este caso la Generalitat actia como EMPRESA
CONCURRENTE (personal empleado publico de la Generalitat desarrolla sus tareas en centros de trabajo ajenos a la misma).
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Es de aplicacién:

. Articulo 24 de La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (LPRL) establece que cuando en un mismo centro de trabajo
desarrollen actividades personal empleado por dos o mas empresas, éstas deberan cooperar en la aplicacién de la normativa sobre prevencién de riesgos
laborales. A tal fin, estableceran los medios de coordinacién que sean necesarios en cuanto a la proteccidn y prevencion de riesgos laborales y la informacién sobre
los mismos a sus respectivo personal.

. Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la LPRL.

. El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales del Personal Propio de la Generalitat (en adelante, SPRL), ha elaborado un procedimiento, con la finalidad de
conseguir que se realicen todas las actividades de coordinacidn legalmente establecidas, de forma sistematica y adecuada, e igualmente se pueda comprobar que
se han llevado a efecto. SPRL_PPRL_01.Procedimiento de coordinacion de actividades empresariales.

. A fin de cumplir lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 31/1995, de prevencion de riesgos laborales, y en el Real Decreto 171/2004, la entidad local, como
titular del centro de trabajo, al concurrir en tiempo y forma con la Generalitat, en un centro de trabajo, ha de informar a la Direccidon General de Transparencia,
Atencion a la Ciudadania y Buen Gobierno, mediante los cauces apropiados, sobre los riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades
desarrolladas por los trabajadores de la Generalitat, asi como las medidas preventivas y de proteccién a aplicar (art. 7 y 8 del R.D. 171/2004). En el caso especial
que nos ocupa, obviamente, se hard especial incidencia a medidas en relacidn de proteccién frente a la Covid-19. Asimismo se comunicard del medio de
coordinacién establecido, para el intercambio de informacién entre la citada Direccién General y las entidades locales en cuyas instalaciones prestan servicios el
personal de la Generalitat, especialmente mediante la celebracién de reuniones de seguimiento y de control, periddicas, para analizar la eficacia de los medios de
coordinacién establecidos o proceder a su actualizacién, en los términos de los convenios suscritos.

La citada Direccidon General acreditara que su personal ha recibido la informacién y la formacién adecuada.

4. RESPONSABLE / REDACTOR/ DELEGADO.

RESPONSABLE: Cristian Veses Donet, Subsecretario de la Conselleria de Participacién, Transparencia, Cooperacién y Calidad Democratica

REDACTOR Y DELEGADO: Andrés Gomis Fons, Director General de Transparencia, Atencidn a la Ciudadania y Buen Gobierno.
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5. IDENTIFICACION DE LA PERSONA O PERSONAS ENCARGADAS DE LA GESTION DEL PLAN

— Responsable de la persona de contacto de la gestidn y contacto con el SPRL: la persona titular de la Subdireccidn General de Atencidn a la Ciudadania, Francisco
Javier Gil Herrero y la persona titular de la Secretaria General Administrativa, Ana Belén Borras Mulet.

— Responsable de compras, suministros y gestion de los equipos de proteccidn: la persona titular del Servicio de Atencién a la Ciudadania, Dolores Bernat Ardit.
Correo de contacto: bernat_dol@gva.es

— Responsable de la identificacién de los recursos humanos disponibles y actividades / tareas esenciales: la persona titular del Servicio de Atencion a la
Ciudadania, Dolores Bernat Ardit.
Correo de contacto:bernat_dol@gva.es

— Responsable de la implantacion de las medidas técnicas, organizativas y humanas: la persona titular de la Subdireccion General de Atencion a la Ciudadania,
Francisco Javier Gil Herrero.

— Responsable de la planificaciéon de las medidas de seguridad frente a la Covid-19: |la persona titular de la Direccién General de Transparencia, Atencién a la
Ciudadania y Buen Gobierno (Andrés Gomis Fons) y la persona titular de la Subdirecciéon General de Atencidn a la Ciudadania, Francisco Javier Gil Herrero.

6. IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA IMPLANTACION DEL PLAN

La persona titular de la Direccidon General de Transparencia, Atencién a la Ciudadania y Buen Gobierno (Andrés Gomis Fons), la persona titular de la Subdireccion
General de Atencién a la Ciudadania (Francisco Javier Gil Herrero), la persona titular del Servicio de Atencién a la Ciudadania (Dolores Bernat Ardit), conjuntamente
con el Comité de Seguridad y Salud, cuya configuracién se determina en el anexo | del presente documento.

Las personas titulares de la direccidon de cada una de las Oficinas colaboraradn en el seguimiento y control de la implantacién del PCC en cada oficina.

Para asegurar la adecuada integracién, coordinacién y aplicacion de las medidas contenidas en el Plan de Contingencia, la persona titular de la Subsecretaria de la

conselleria, realizard las actuaciones de control y supervision necesarios para su cumplimiento, bien directamente, bien a través de la Secretaria General
Administrativa.
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7. PERSONAL TECNICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL INVASSAT ASIGNADO PARA PROPORCIONAR EL ASESORAMIENTO DEL SERVICIO DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES AL PLAN.

* En la provincia de Valencia
Encarna Lloris Boix
Tel.: 963 424458
Direccion electrdnica: lloris_enc@gva.es

* Enla provincia de Castellén
Marta Escudé Pallares
Tel.: 964 558321
Direccion electrénica: escude _marpal@gva.es

* Enla provincia de Alicante
Marceliano Coquillat Moquillat
Tel.: 966 902452
Direccion electrdnica: coquillat_mar@gva.es

8. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS / ACTIVIDADES ESENCIALES DESARROLLADOS QUE SE VEN AFECTADOS.

Se describen en las fichas adjuntas de cada una de las Oficinas Prop Propias.
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9. IDENTIFICACION DE ESCENARIOS Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA

Como se ha seflalado en el PCC las personas que prestan servicios en las Oficinas Prop estan calificadas como de “Baja probabilidad de exposicién”, considerando
los siguientes escenarios:

Escenario 2

EXPOSICION DE BAJO RIESGO

BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION

Situaciones laborales en las que la relacidon que se pueda tener con un caso | Trabajadores que tienen atencidon directa al publico, a mas de 2 metros de
posible, probable o confirmado, no incluye contacto estrecho. distancia, o disponen de medidas de proteccién colectiva que evitan el contacto

(mampara de cristal, etc.).

TAREAS ESENCIALES / PUESTOS DE TRABAJO TAREAS ESENCIALES / PUESTOS DE TRABAJO

proteccion colectiva

— Personal trabajador de atencién al publico en lugares de trabajo que no|— Personal de atencién al publico

puedan guardarse la distancia de seguridad y no dispongan de medidas de |— Personal de otras empresas concurrentes; personal de limpieza, de seguridad y

— Personal trabajador en tareas de gestién administrativa

de otras empresas concurrentes como la de mantenimiento.

REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
SE REQUIERE CONTACTO CON EL SPRL PARA CONTACTAR CON EL SPRL para cualquier aclaracién o
CUALQUIER MEDIDA DE PROTECCION INDIVIDUAL consulta.

No es necesario el uso de EPI
Serd necesario la aplicacién de medidas higiénicas de

proteccion individual especificas.
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La evolucion de la pandemia provocada por el COVID-19 y la préxima reapertura de las oficinas PROP como consecuencia del Plan de transicidon hacia una nueva
normalidad publicado por el Gobierno de Espafia y la Resolucion de 8 de mayo de 2020, exigen la adopcién de las medidas preventivas y protectoras a adoptar en
el centro de trabajo para proteger a su personal trabajador siguen todas las instrucciones y recomendaciones previstas por la autoridad sanitaria en todo momento
y son adicionales y complementarios al resto de medidas preventivas implantadas ya en el centro de trabajo con motivo del cumplimiento de la normativa en
materia de prevencién de riesgos laborales. Concretamente, es necesario establecer las pautas precisas para la reapertura de las oficinas PROP y la incorporacion
del personal que presta sus servicios en las mismas, asi como informar a la ciudadania a través de todos los canales que facilitan su difusion (correo electrénico,
web, intranet, folletos...).

Estas medidas han sido elaboradas siguiendo el PCC de la Conselleria, entre las que se incluyen especificamente las medidas técnicas y organizativas a nivel

colectivo e individuales en el medio de trabajo.

Las medidas preventivas incluidas en la normativa mencionada abarcan los siguientes aspectos:

1. Medidas de caracter organizativo y de informacion a la ciudadania: distancia de seguridad, circulacion de personas, distribucién de espacios, control de
acceso, informacidn y carteles, etc.

2. Medidas de proteccidn personal: mascarillas, guantes, gel hidroalcéholico, mamparas individuales, etc.

3. Medidas de limpieza, desinfeccidn, ventilacién y gestion de residuos de centros de trabajo.
Dada la casuistica de los centros de trabajo en los que lleva a cabo la informacién y atencion al publico y las diferencias que se pueden encontrar tanto en la
dimensién de las oficinas como en el disefo de los propios puestos de trabajo y en la propia organizacién de la actividad, las siguientes medidas deberan adaptarse

por el director de la oficina o por los responsables de atencidén a la ciudadania a la situacion de cada centro o puesto de trabajo en que se vayan a implementar.
Estas medidas pueden verse modificadas en funcién de la evolucién y nueva informacidn que se disponga de la infeccion por el nuevo coronavirus (SARS-COV-2).
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Las principales medidas, introducidas por el Ministerio de Sanidad y el INVASSAT (SPRL), que se aplicaran en las oficinas PROP son las siguientes:

Orden

Escenario

@23
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Tipo de medida
(codificacion)

(codificacién) Descripcién de la/s medida/s a implantar

Recomendacion a la ciudadania, a través de la guia PROP, el 012, medios de comunicacidn y cufias de radio de la utilizacién preferente
de los canales telematicos en su relacidn con la Administracion.

Se informara en todos los canales posibles a la ciudadania que la atencidn se efectuara exclusivamente mediante cita previa obligatoria
en todas las oficinas PROP propias.

Informacidn clara a la ciudadania sobre las medidas organizativas y su obligacidon de cooperar en su cumplimiento.

Exposicién, a la entrada de los centros y en las salas de espera o recepciones, de carteles informativos con el aforo y las medidas
sanitarias y de prevencién ciudadana para la atencion presencial contempladas en el presente plan.

Distancia minima de seguridad de al menos 2 metros, tanto en los accesos como en las zonas de espera y los espacios de atencién al
publico, para evitar acumulacidn de personas en las zonas de acceso, espera y de atencién al publico.

Distancia minima de 2 metros entre los empleados publicos o, en su defecto, colocacién de mamparas, separadores u otros elementos
estructurales para evitar un posible contagio, y si no fuera posible garantizar la seguridad con medidas de proteccidén colectivas, se
utilizarian los equipos de proteccion determinados por el servicio de prevencidn de riesgos laborales del personal propio de la
Generalitat (SPRL).

Mamparas transparentes de metacrilato para asegurar la distancia de seguridad con la ciudadania y la proteccidon del personal
funcionario. La barrera instalada serd de material transparente y de facil limpieza, con un hueco inferior para poder hacer intercambio
de documentacién, que no se ha podido facilitar por medios telematicos, y es necesaria su visibilidad o presentacion.

Distancia minima de 2 metros entre los empleados publicos y la ciudadania.

Se colocaran elementos estructurales o materiales de separacidn en los puestos de atencion al publico que aseguren una separacién
efectiva de la persona trabajadora, tanto si estan de pie como si estdn sentadas. Para ello, se dotard de elementos de proteccién
colectiva (cintas de seguridad, balizamiento, sefializacién con vinilos u otros elementos...).

Dimensionamiento y exposicidn publica del aforo maximo de cada oficina, en funcidn del personal presencial en activo, la distancia de
seguridad de 2 metros entre personas, el nimero de citas previas y las dimensiones de la zona de espera y acceso. Este aforo podra
variar en funcién de las situaciones de incapacidad temporal o personal exento de acuerdo con la Resolucion de 8 de mayo de 2020,
entre el personal de cada oficina.

12
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Se evitard, siempre que sea posible, el uso del ascensor por mas de una persona al mismo tiempo. En funcién del nimero y tamafio de
los ascensores existentes en cada centro, limitar su aforo, priorizando su utilizacidn por personas con movilidad reducida, embarazadas
y personal de edad avanzada. Advertir del uso prioritario de determinado personal y de las normas de uso. Como norma general el
ascensor se utilizard de subida y la escalera de bajada. Se estableceran los flujos de circulacidén de subida o bajada en las escaleras
cuando ello sea posible.

Sefializacién en el suelo, mediante vinilos, de lineas de proximo turno y distancia entre personas, asi como, segun el caso, recorrido de
entrada y salida.

Separacién de entrada de personal funcionario y ciudadania (si es posible) e identificacion de la zona de entrada y salida de la oficina o
edificio.

Uso obligatorio de mascarillas por todo el publico por parte de los usuarios, salvo las excepciones debidamente justificadas y
acreditadas de conformidad con el articulo 3 de la Orden SND/422/2020, de 19 de mayo, por la que se regulan las condiciones para el
uso obligatorio de mascarilla durante la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19. Se proporcionara mascarillas a las
personas que no dispongan de ella, siempre que estas retinan las condiciones para acceder al edificio (cita previa).

Mascarillas de proteccion facial. No se reutilizaran si son de un solo uso, evitando tocarlas durante su utilizacién. Si el personal lo
solicita, se le proporcionara guantes desechables, que se repondran diariamente o tras rotura o deterioro, evitando tocarse la cara
cuando se lleven puestos.

Dispensadores de gel hidroalcohdlico para las personas usuarias ubicados en la zona general de acceso y en los lugares de mayor
frecuencia y uso. Sera obligatoria su utilizacién tanto al acceder como al utilizar elementos de uso publico o comun, como boligrafos,
fotocopiadoras, etc.

Gel hidroalcohdlico para su utilizaciéon después de cada atencidn o cuando se utilicen elementos comunes (impresoras, fotocopiadoras,
mobiliario, material de oficina, etc.).

Evitar compartir material de su comun en los puestos de trabajo. Se solicitard al publico que utilice su propio boligrafo; en caso de que
no dispongan de él, se destinaran varios boligrafos exclusivamente para este uso y se indicara al ciudadano/a donde puede lavarse o
desinfectarse las manos inmediatamente.

Extremar el cuidado en el uso de fotocopiadoras u otros medios de uso colectivo, procurando la limpieza de los pulsadores de que dispongan.

Las medidas organizativas pueden implicar turnos, flexibilidad horaria, rotaciones u otras medidas organizativas de personal. Si dichas
medidas organizativas implican prestacion de servicios en el turno de tarde seran previamente negociadas con las organizaciones
sindicales.

Limpieza y desinfeccidn frecuente de todos los espacios por el personal de limpieza, con especial atencidn a zonas de afluencia y uso
comun (zonas de espera, aseos, puntos de informacion, puestos de atencidn...) y especialmente en puertas de acceso, pomos, de
puertas, pasamanos, interruptores, lavabos, suelos, botoneras de ascensores, barandillas, etc. El 6rgano que tenga asignado el
contrato de limpieza del edificio u oficina tendrd que comprobar el cumplimiento de los protocolos especificos establecidos y articular
las medidas necesarias para garantizar la suficiencia de recursos humanos para realizarlo.
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Refuerzo de la limpieza de las instalaciones y desinfecciéon de las superficies y espacios de trabajo, de forma diaria, mediante los
procedimientos de limpieza adecuados, en pantallas, teclados, ratdn, impresoras, teléfono, etc., a cargo de la empresa contratada en la
medida de lo posible o mediante la revision y modificacién de los contratos vigentes, con el fin de incluir las medidas de protecciéon
establecidas en el presente plan de contingencia.

11

Gestion de la ubicacién de contenedores especificos para el material de limpieza, desinfeccién y desechado por el 6rgano responsable
de la limpieza del edificio o la oficina, segun las instrucciones y caracteristicas establecidas en el presente plan de contingencia.

11

Disponer de contenedores o papeleras con tapadera y accionadas a pedal para el depdsito de residuos de EPIs o equipos de proteccién
por parte de la ciudadania. La bolsa de basura del contenedor destinado para que el personal deseche los EPIs, cuando los haya,
debera tener un cierre hermético o bien, se debera cerrar con un nudo y sellar con cinta aislante.

12

Intensificaciéon de las medidas de aireacién y ventilacién de los lugares de trabajo, por el personal habilitado o contratado. El centro
directivo que tenga asignado el contrato de mantenimiento del edificio u oficina tendra que comprobar el cumplimiento de los
protocolos especificos establecidos por el SPRL.

13

La Direccién General de Transparencia, Atencién a la Ciudadania y Buen Gobierno, elaborara y mantendra actualizada un listado de
empresas, con las cuales haya que coordinar las actividades empresariales en materia de prevencion y salud laboral, que se
incorporard a este anexo.

13

En las oficinas mixtas en las que no se ha implantado todavia la cita previa, se habilitara mediante las herramientas que el
ayuntamiento determine hasta que la Generalitat facilite la solucidn tecnolégica que permita realizar esta gestion de forma general.

14

Organizar el flujo de circulacidon por los espacios de trabajo abiertos mediante la colocacién de sefializacién de la direccién de
circulacién.

14

Cierre temporal de las oficinas que no garanticen las medidas de distanciamiento y seguridad establecidas en la normativa sanitaria y
por el SPRL.

14

Control de acceso obligatorio por personal de seguridad o propio, para evitar aglomeraciones y el cumplimiento de las medidas
sanitarias y organizativas.

14

Se limitara, en la medida de lo posible, el acceso a ciudadanos que no vayan a realizar trdmites y sean meros acompafiantes. En caso
de necesidad, se permitira solo un acompafante.

14

Si se detecta una persona con sintomas de infeccion como tos persistente, se le invitara a que espere fuera de las instalaciones o se le
recomendard que venga otra persona a realizar las gestiones. Lossuarios estara obligado a utilizar mascarillas,(sin excepcién alguna).
En caso de falta de cooperacidn de una persona sintomatica, el personal empleado publico usara proteccidn respiratoria (mascarillas
EPI) y guantes de proteccion, adoptando las medidas de distanciamiento social, sin perjuicio de la existencia de mamparas u otros
elementos estructurales.. En el escenario en el que estan identificados PRECISARAN de EPI (mascarilla FFP2). En cualquier caso se
comunicara la situacién a salud publica para que comuniquen y se adopten las actuaciones pertinentes las actuaciones pertinentes.

14

Utilizacién exclusiva de la pantalla del gestor de esperas por personal de la oficina.

14
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Las reuniones o grupos de trabajo presenciales solamente se podran realizar si se cumplen las medidas que garanticen la distancia

33 14
social y en departamentos con la ventilacion adecuada.
34 14 Se estableceran las personas encargadas de la comprobacidn de la organizacién y control de la entrada y salida para asegurar el aforo
maximo atendiendo a las distancias minimas de seguridad entre personas.
Atencion exclusivamente mediante cita previa obligatoria en todas las oficinas PROP propias. La cita previa obligatoria se deberia
a5 14 mantener durante un periodo minimo de 3 meses después del fin del estado de alarma, hasta la normalizaciéon de la situacién

sanitaria. Como recomendacion, dicho periodo deberia mantenerse el mayor tiempo posible, valorandose incluso su permanencia
indefinida en muchas oficinas. Esta iniciativa debera ser difundida a través de los medios de comunicacion.

Listado de medidas:

1- Formacidén/ Informacion

9- Limpieza y desinfeccidn

2- Distanciamiento

10- Higiene personal

3- Barreras fisicas

11- Gestidn de residuos

4- Limitacion de aforo

12- Ventilaciéon

5- Sefializacién

13- Coordinacién de actividades empresariales

6- Proteccion individual

14- Organizativa

7- Redistribucidn de turnos

8- Teletrabajo

10. INCORPORACION PRESENCIAL DE LOS FUNCIONARIOS

La recuperacién gradual de la actividad administrativa presencial en la prestacién de servicios publicos en las oficinas PROP, se han establecido de 2 etapas para la

apertura de las oficinas PROP:

e Etapa Previa: apertura Unicamente para expedicién de firma electrénica y clave en las oficinas mixtas en las que lo ha solicitado el ayuntamiento conveniado,
previa confirmaciéon que se dispone de material de proteccién necesario, de conformidad con lo dispuesto en el apartado tercero de este Anexo, y se ha

habilitado el sistema de cita previa, asi como el gestor de esperas y la organizacién de turnos del personal de la oficina.

15
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Etapa General: apertura generalizada de las oficinas PROP en las fechas que determine la Conselleria de Participacion, Transparencia, Cooperacién y Calidad
Democratica, a propuesta de la Direccién General de Transparencia, Participacién, Cooperacién y Calidad Democratica.

Respecto a la Etapa General y conforme con la Resolucién de 8 de mayo de 2020, de la consellera de Justicia, Interior y Administracién Publica, la incorporacion del
personal a la actividad presencial debera ser gradual y progresiva, teniendo en cuenta las fases de desescalada previstas en el Plan para la Transicién hacia una
Nueva Normalidad aprobado por el Consejo de Ministros el 28 de abril de 2020 y los porcentajes de personal previstos por la mencionada Resolucién en su punto

octavo a).

No obstante, algunos de los factores que la Resolucidn relaciona condicionaran la variacién de los porcentajes de personal que se incorpore en cada fase,

especialmente:

El nUmero de personas exentas en cada oficina o demarcacién territorial.

Las oficinas que no reunan las condiciones exigidas en la normativa mencionada para prestar el servicio con las condiciones sanitarias y preventivas
suficientes.

El tiempo de planificacién necesario para configurar y solicitar la cita previa.

La adscripcion temporal del personal con los requisitos y las condiciones establecidas en lo 112 de la Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de
Ordenacidn y Gestién de la Funcién Publica Valenciana. En su caso, se aplicard en casos excepcionales y por necesidades de adecuada prestacion del
servicio publico, cuando por causa de su mayor volumen temporal, acumulacién de cargas de trabajo, u otras circunstancias analogas, sus funciones no
puedan ser atendidas con suficiencia por el personal dependiente de la misma. Debera ser motivada con arreglo a criterios objetivos, tanto en relacién con
la necesidad de la misma, como con el personal que resulte afectado, una vez oido el érgano de representacidn unitaria correspondiente. Asimismo sera
comunicada a las organizaciones sindicales representativas en el dmbito de la Mesa Sectorial de la Funcién Publica o de la CIVE.

Todo ello sin perjuicio de que en la clasificacién de cada uno de los puestos de trabajo figura la localidad del centro de trabajo en que deben desempefarse
las funciones asignadas, con independencia de la localidad en que tenga su sede el centro de destino a que esté adscrito, la Direccion General de

Transparencia, Atencion a la Ciudadania y Buen Gobierno.

Por otro lado, a los efectos de la previsidn incluida en el punto séptimo b) de la Resolucion d 8 de mayo de 2020, no se prevé la ampliacion del horario de atencion
al publico en las distintas oficinas debido a razones de indole organizativo (no existe suficiente personal para establecer turnos de atencién distintos, ni esta

prevista la contratacidon de personal de seguridad que posibilite dicha ampliacidn) y de conciliacién de la vida personal, laboral y familiar.

Se tendra en cuenta lo dispuesto en el apartado 102 del PCC de la Conselleria de Participacién, Transparencia, Cooperacién y Calidad Democratica.

16
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11. Modificacién del Anexo al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacidon, Transparencia, Cooperacion y Calidad Democratica en el Trabajo: Red

Oficinas Prop.

La Guia para la elaboracion del plan de contingencia y continuidad del trabajo durante la Covid-19 ha sido aprobada en la Comisidon Sectorial de Seguridad y Salud en el Trabajo con
fecha 4 de mayo de 2020. Una vez reunido el Comité de Seguridad y Salud por medios telematicos, en fecha 29 de mayo de 2020, para asegurar la debida consulta y participacion
de los representantes del personal empleado publico en la adopcidn y seguimiento de las medidas técnicas, organizativas e individuales que resulten de aplicacion frente a la Covid-
19 en la Red de las Oficinas Prop. Y con caracter previo al cambio a la fase Il, se aprobé el 31 de mayo de 2020 el Anexo al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacion,
Transparencia, Cooperacién y Calidad Democratica, con los cambios y alegaciones realizadas por el Comité de Seguridad y Salud en la citada reunién. Posteriormente, la
representante del CSIF, i propone una modificacién del punto 31 de las medidas a implantar, sugerencia que es aceptada por la Subsecretaria en fecha 1 de junio de 2020. Por
unanimidad, el Comité de Seguridad y Salud decide aprobar el Plan de Contingencia y Continuidad en el trabajo que afecta a la red de oficinas PROP, seglin consta en el Acta

suscrita con fecha 3 de junio de 2020.

Subsecretario

Firmat per Cristian Veses Donet el
03/ 06/ 2020 14:42:17
Carrec: ‘Sotssecretari

17
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ANEXO 1

COMPOSICION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DE LA CONSELLERIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA,
COOPERACION Y CALIDAD DEMOCRATICA

Apellidos y nombre Cargo Organizacion Correo electrénico
Torres Toral, Ana Belén CSIF anatorrescsif@gmail.com
Garcia Valls, José Manuel UGT-PV garcia_manval@gva.es
Gil Jarefio, Rafael Representante de la Administracion gil_rafjar@gva.es
Munoz Esteban, Emilia Representante de la Administracion muioz_emi@gva.es
Muioz Navarro, Manuela Representante de la Administracién munyoz_mannav@gva.es
Nufiez Acebes, Juan Carlos | Presidente CCOO-PV nunyez jua@gva.es <jcnunez@fsc.ccoo.es>
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ANEXO Il

Anexo sobre recursos humanos disponibles, identificacion del personal empleado publico especialmente sensible o vulnerable,
personal empleado publico que dispone de permisos por cuidado de menores o mayores dependientes, y personal que no puede
realizar su trabajo en modo no presencial

DG. Transparencia, DG. Participacién D.G Calidad Democratica, DG. Cooperacién TOTAL
(cifras en personas) Atencidnala Clydadanla y| Subsecretaria Ciudadana Responsabilidad Sqaal Y |internacional al Desarrollo occl CONSELLERIA
Buen Gobierno Fomento Autogobierno
Total puestos 123 54 12 16 21 6 232
Computables 82 32 9 8 10 4 145
Ocupados 110 49 12 9 16| 5 201
Vacantes 13 5 0 7 5 1 31
Puestos con autorizacion de flexibilidad menores
y mayores dependientes 16 9 2 3 3 3 36
Puestos evaluados como NR1 6 8 2 0 6 1 23
Puestos evaluados como NR1-1 1 2 0 0 0 0 3
Puestos evaluados como NR2 10 4 0 1 0 0 15
Puestos evaluados como NR2-2 3 0 0 0 0 0 3
Ocupante con autorizacion de flexibilidad y nivel
de riesgo evaluado 3 1 1 0 0 0 5
Ocupante declarado en situacion de especial
vulnerabilidad-IT 4 2 0 0 0 0 6
Puestos que no permiten modalidad no
presencial 0 9 0 0 0 0 9
PROPUESTAS DE REINCORPORACION FASE 2 58 12 3.4 3.4 3 2 81-83
PORCENTAJE MINIMO FASE 2- 45% 36,9 14,4 4,05 3,6 4,5 1,8 65,25
PORCENTAJE MAXIMO FASE 2-60% 49,2 19,2 5,4 4,8 6 2,4 87
PORCENTAJE TOTAL CONSELLERIA PROPUESTO 55,10%-56,46% DIARIO
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Nivel de Riesgo 1 (NR1): similar a riesgo comunitario, trabajo sin contacto con personas sintomaticas, por lo que no precisa ni adaptacién ni cambio de
puesto, permaneciendo en su actividad laboral habitual. Debe seguir las directrices de la Guia de buenas prdcticas en los centros de trabajo del Ministerio de
Sanidad.

Nivel de Riesgo 1-1 (NR1-1) personas del NR1 que, no obstante, por sus especiales caracteristicas es recomendable que permanezcan en teletrabajo en la
medida de las posibilidades administrativas y las necesidades de servicio.

Nivel de Riesgo 2 (NR2): trabajo con posibilidad de contacto con personas sintomaticas, manteniendo la distancia de seguridad y sin actuacion directa sobre
ellas. No precisa ni adaptacion ni cambio de puesto, permaneciendo en su actividad laboral habitual. Debe seguir las directrices de la Guia de buenas

prdcticas en los centros de trabajo del Ministerio de Sanidad.

Nivel de Riesgo 2-2 (NR2-2): trabajo con posibilidad de contacto con personas sintomaticas, manteniendo la distancia de seguridad y sin actuacién directa
sobre ellas. Puede continuar actividad laboral sin contacto con personas sintomaticas. Si imposibilidad, tramitar IT como Trabajador Especialmente Sensible.
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ANEXO il

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS / ACTIVIDADES ESENCIALES
DESARROLLADOS QUE SE VEN AFECTADOS

OFICINA PROP CHURRUCA

DOMICILIO

C/ Churruca, 29
03003 ALICANTE

PERSONA DE CONTACTO

M2 Carmen Sierras Navarro (Directora de la oficina)
sierras_car@gva.es

AFORO

Se ha estimado el aforo de la zona de espera en 10
personas.

¢éTiene plan de contingencia? Si

Plan de Contingencia y Continuidad en el Trabajo durante la
Covid-19 en el centro de trabajo “PROP ALACANT
CHURRUCA”, de la Consellleria de Economia Sostenible,
Sectores Productivos, Comercio y Trabajo, aprobado por la
Directora Territorial de la citada Conselleria, con fecha 25 de
mayo de 2020, con la debida consulta y participacion del
Comité de Salud y Seguridad.

OFICINA PROP “GERMANS BOU”

DOMICILIO

Avda. Germans Bou, 47
12003 CASTELLO

PERSONA DE CONTACTO

José Benjamin Dolz Arroyas (Director de la oficina)
dolz_josarr@gva.es

Se ha estimado el aforo de la sala de espera en 9
personas.

éTiene plan de contingencia? Si

Plan de Contingencia y Continuacion del Trabajo durante
la Covid-19 del edificio Hermanos Bou, 47 Castelldn,
fecha de elaboracién del informe de 13 de mayo de 2020
por la Direccién Territorial de la Conselleria de
Agricultura Desarrollo Rural, Emergencia Climatica y
Transicion Ecoldgica, sin que conste su aprobacion a la
hora de elaboracién de este informe.
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OFICINA PROP “CARAGOLS”

DOMICILIO

C/ Major, 76 (Casa Dels Caragols)
12001 CASTELLO

PERSONA DE CONTACTO

José Benjamin Dolz Arroyas (Director de la oficina)
dolz_josarr@gva.es

Se ha estimado el aforo de la sala de espera en 3
personas.

éTiene plan de contingencia? Si

* Plan de Contingencia de la Direccion Territorial de
Castelldn, de la Conselleria de Justicia, Interior y
Administracion Publica (edificio compartido),
aprobado por el Subsecretario de la Conselleria
de Justicia, Interior y Administracién Publica, con
fecha 15 de mayo, recogidas las observaciones
del informe favorable del Comité de Seguridad y
Salud, reunido en sesién de 15 de mayo de 2020.

* Plan de Contingencia y continuidad del Trabajo
durante la para los centros de trabajo
dependientes de la Presidencia de la Generalitat
en Valencia, Alicante y Castellon. Una vez
reunido el Comité de Seguridad y Salud por
medios telematicos, en fecha 21 de mayo de
2020, se aprueba con fecha 21 de mayo de 2020.
CASA DELS CARAGOLS DE CASTELLO, C/ Major 78.

El edificio se comunica con la Oficina PROP de la
Conselleria de Participacion, Transparencia, Cooperacion
y Calidad Democratica, sita en C/ Mayor 76, a través de
una puerta interior de acceso con rampa, que posibilita
la accesibilidad a la Oficina PROP de las personas con
diversidad funcional.

El personal de los SSTT de la Conselleria de Justicia y el
de la Oficina PROP que realizan sus funciones en la Calle
Mayor 76, acceden al mismo a través de la puerta de
entrada de la Casa de los Caracoles, en C/ Mayor 78.
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OFICINA PROP-I

DOMICILIO

C/ Gregorio Gea, 27
46009 VALENCIA

PERSONA DE CONTACTO

Sergio Aguado Giménez (Director de la oficina)
aguado_ser@gva.es

Se ha estimado el aforo de la sala de espera en 24
personas.

¢Tiene plan de contingencia? Si

Medidas especificas para el Plan de Contingencia y
Continuidad en el trabajo durante el Covid-19 del centro
de trabajo del Edificio PROP-I (Gregorio Egea, 27)
Valencia, aprobado por los centros directivos del edificio
PROP-I el 20 de mayo de 2020, oido el Comité de
Seguridad y Salud de los edificios PROP-I y PROP-II.

OFICINA PROP 9 d'OCTUBRE

DOMICILIO

C/ Democracia, 77 — Edificio A
46018 VALENCIA

PERSONA DE CONTACTO

Luis Manuel Vinaixa Mas (Director de la oficina)
vinaixa_lui@gva.es

AFORO

Se ha estimado el aforo de la sala de espera en 12
personas.

éTiene plan de contingencia?

Medidas de contingencia y continuidad en el trabajo
durante la COVID- 19 en la Ciudad Administrativa 9 de
Octubre - espacios y servicios comunes, comunicadas
por la directora general del Sector Publico y Patrimonio
en fecha 07 de mayo de 2020, asi como las que las
complementan o sustituyan.

En relacion con las medidas de seguridad adicionales a la oficina PROP 9 d"Octubre, se comunica lo

siguiente:

* No es necesario redistribuir el mobiliario para mantenimiento de la distancia de seguridad,
se sefializard adecuadamente la prohibicién de uso de los asientos para garantizar el
distanciamiento (como pegatinas de prohibicion de utilizacién de asientos u otros

elementos).
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* La oficina dispone de dos accesos diferenciados, un acceso para la ciudadania en el pasillo
de entrada al edificio A, y otro para funcionarios con salida directa a dicho claustro.

* Las puertas de entrada/salida de la oficina PROP 9 d’'Octubre no son automatica. Se
sefalizard la entrada y salida a la ciudadania por la derecha para respetar la distancia de
seguridad. En caso de entrada/salida simultanea, se ha advertido al personal de vigilancia y
seguridad que organice el turno de entrada o salida a la ciudadania, priorizando la salida.

* Las distancias de seguridad estaran sefializadas con vinilos en el suelo.

* Se reforzara la limpieza de los filtros del aire y se realizaran tiempos de operacién mas
prolongados de lo habitual. Se aumentara la extraccién del aire interior aumentando los
tiempos de funcionamiento del sistema de climatizacion, iniciando la ventilacién un par de
horas antes y realizando el apagado mds tarde de lo habitual, para conseguir una mayor
renovacion del aire mejorando la calidad de aire interior del mismo. Se abrirdn las puertas
exteriores (mucho mas de lo normal, incluso cuando esto cause cierta incomodidad
térmica), principalmente al principio y final de la jornada de trabajo.

* La zona de aislamiento serd el espacio habilitado en el edificio A por la Direccién General
de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién de la Conselleria de Hacienda y Modelo

Econdmico.

* Los aseos ubicados en el claustro del edificio A, serdn de uso exclusivo del personal
empleado publico, salvo supuestos excepcionales del personal usuario de la Oficina PROP.

* Se anexan los planos con la sefializacion en la oficina PROP 9 d’Octubre.

OFICINA PROP CIGUENA

DOMICILIO Paseo Alameda, 16

PERSONA DE CONTACTO Sergio Aguado Giménez
Director de la oficina
aguado_ser@gva.es
699 982 757

AFORO Se ha estimado el aforo de la sala de espera en 3 personas. El
aforo de usuarios es de 5 personas.

¢éTiene plan de contingencia? Si Plan de Contingencia y Continuidad en el Trabajo de la
Conselleria de Participacién, Transparencia, Cooperacion y
Calidad Democratica, aprobado por la Subsecretaria, con
fecha 20 de mayo de 2020, previa aprobacién por
unanimidad del Comité de Seguridad y Salud, incluye la
Oficina Prop “La Cigliefia”.
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OFICINA PROP ELX

Centro de trabajo: PROP-ELX

Direccidn fisica: Plaza de la Merced 5
CENTRO DE TRABAJO

03202 Elx/Elche (Alacant/Alicante)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidades Administrativas:

e Oficina Prop Elx

* Oficina Comarcal de Rehabilitacion de Edificios (en
adelante, OCRE) (Vicepresidencia Segunda vy
Conselleria de Vivienda y Arquitectura Bioclimatica)

Milagros Calixto Molina
Tel: 679527365

RESPONSABLE EN EL SEGUIMIENTO Y Correo electrénico: calixto_mil@gva.es

CONTROL DEL PLAN EN EL CENTRO DE
TRABAJO: DIRECTORA DE LA OFICINA

Fecha de elaboracién de informe: 21 de mayo de 2020

Marceliano Coquillat Moquillat
Técnico Prevencion Riesgos Laborales Tel 966902452
Correo electrénico: coquillat_mar@gva.es

1.- OBJETO

Este Plan de Contingencia pretende recoger las particularidades de la Oficina Prop Elx.

2.- DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS/ ACTIVIDADES ESENCIALES

La Oficina cuenta con una zona en planta baja dedicada al registro y atencion al ciudadano . Ademas, en la
primera planta, junto con personal de la Oficina Prop de registro e informacidn, presta servicio personal de

la OCRE.

3.- IDENTIFICACION DE ESCENARIOS Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA
El Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion al
SARS-CoV — 2, seiiala en el pdrrafo segundo de su primer apartado, que “corresponde a las empresas

evaluar el riesgo de exposicidon en que se pueden encontrar las personas trabajadoras en cada una de las
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tareas diferenciadas que realizan y seguir las recomendaciones que sobre el particular emita el servicio de
prevencion, siguiendo las pautas y recomendaciones formuladas por las autoridades sanitarias”.

Las personas trabajadoras pueden ser ubicadas en cualquiera de los 3 escenarios definidos, no de manera
permanente y general, sino siempre en funcion de la naturaleza de las actividades y evaluacion del riesgo de
exposicion.

En el centro de trabajo objeto del presente plan, se considera que el Unico escenario asimilable a las

caracteristicas de las tareas, actividades y recintos es el denominado escenario 3:

Escenario 3

BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION segin MMSS

Trabajadores que no tienen atencién directa al publico o, si la tienen, se produce a mas de 2 metros de distancia, o disponen

de medidas de proteccidn colectiva que evitan el contacto (mampara de cristal, etc.).

Trabajadores sin atencion directa al publico, 0 a mas de 2 metros de distancia, o con medidas de proteccidon colectiva que

evitan el contacto.
EJEMPLOS DE TAREAS ESENCIALES / PUESTOS DE TRABAJO

- Personal trabajador en tareas de gestion administrativa.
- Personal de atencidn al publico

- Personal de limpieza, personal de otras empresas concurrentes como vigilancia y mantenimiento

REQUERIMIENTOS
CONTACTAR CON EL SPRL para cualquier aclaracién o consulta.

No es necesario el uso de EPI.

Las medidas preventivas y protectoras a adoptar en el centro de trabajo para proteger a su personal
trabajador siguen todas las instrucciones y recomendaciones previstas por la autoridad sanitaria en todo
momento y son adicionales y complementarios al resto de medidas preventivas implantadas ya en el centro

de trabajo con motivo del cumplimiento de la normativa en materia de prevencién de riesgos laborales.

4.- MEDIDAS PREVENTIVAS A IMPLANTAR EN PROP ELX DADA LAS PECULIARIDADES DE LA OFICINA

LISTADO DE MEDIDAS

1- Formacion/ Informacion 9- Limpieza y desinfeccién

2- Distanciamiento 10- Higiene personal

3- Barreras fisicas 11- Gestion de residuos

4- Limitacion de aforo 12- Ventilacién

5- Sefializacion 13- Coordinacién de actividades empresariales
6- Proteccion individual 14- Organizativa
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7- Redistribucion de turnos

8- Teletrabajo

1. Formaciéon/Informacién

1.1 Se debera indicar la limitacion del aforo.

1.2 Se debera indicar mediante cartel que el aseo situado en la planta baja, de uso publico, no tendra uso,
por carecer de mecanismo de extraccién mecanica.

1.3 Se debera indicar mediante cartel en los aseos de la primera planta, para uso del personal funcionario,
el accionamiento de los sistemas de descarga de los WC con la tapa cerrada, con el fin de evitar la
proyeccién de gotas con residuos y favorecer la transmision fecal-oral. Se indicard mediante cartel en las
fuentes dispensadoras de agua que no se podran rellenar botellas de agua, cuando no se utilicen vasos de
agua para su ingesta.

2. Distanciamiento

2.1 Se utilizara el ascensor para subida cumpliendo el distanciamiento social, fijando el aforo maximo
mediante cartel. Las escaleras Unicamente se utilizaran en sentido descendente pues su anchura no permite
la circulacién en ambos sentidos manteniendo la distancia de seguridad.

2.2 El aforo de la Oficina de Elx es de 8 personas. La reducciéon del aforo debera conseguir que la
distribucién fisica de los ocupantes permita cumplir los criterios de distanciamiento minimo de 2 metros
entre ellos.

2.3 Se redistribuiran los espacios (mobiliario, estanterias, etc.), en caso de ser necesario, para mantener la
distancia de seguridad de 2m. Se colocara una mesa a la entrada que sirva de barrera y para uso publico con
el fin de cumplimentar documentacién.

3. Barreras fisicas

3.1 Se colocaran mamparas en los puestos de atencidn a la ciudadania en la Oficina Prop “Elx ”, y en el
mostrador del vigilante que actuan de barrera fisica, para asegurar el distanciamiento de seguridad entre el
personal situado en la recepcion y el publico.

3.2 Se colocard una mesa a la entrada que sirva de barrera y para uso publico para cumplimentar
documentacion.

4. Limitacion de aforo

4.1 Se indicard que el aforo maximo en Prop Elx es de 8 personas con el fin de garantizar las distancias de 2
metros.

4.2 Al ser puestos de trabajo de atencidn directa al publico, las entradas deben estar programadas, con
sistema de cita previa, y se deberd contemplar y organizar con antelacién qué necesidades habrd en su
interior, para evitar entradas innecesarias. El aforo maximo debera permitir cumplir con las medidas
extraordinarias dictadas por las autoridades sanitarias.

5. Seiializacion

5.1 Se sefalizardn los flujos de personal en planta baja para acceder a primera planta y aqui para
diferenciar los dos servicios existentes al compartir suelo con la OCRE.
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5.2 Se sefializara la disposicidon de asientos en la zona de espera, en funcién del aforo maximo de la sala de
espera y de forma que entre asiento y asiento se garantice la distancia interpersonal de dos metros por
persona.

6. Proteccion individual

6.1 Se suministrara la proteccién individual y la formacidn para su utilizacion adecuada. A pesar de que el
escenario no establece la obligatoriedad del uso de los EPI, se proveera al personal de mascarillas y guantes
para su uso en la zona de atencidn al publico.

6.2 Para el acceso al edificio por parte de la ciudadania sera imprescindible que vayan provistos de
mascarillas, segln estable la resolucidn de la Consellera de Justicia, Interior y Administracién Publica, de 8
de mayo de 2020, en su punto un punto 79.

7. Redistribucion de turnos

7.1 Se indicard a través de instruccion interna los turnos de trabajo para asegurar las tareas esenciales
respetando distancias de seguridad y aforo y cumpliendo los porcentajes requeridos en la resolucién de la
Consellera de Justicia Interior y Administracién Publica, de 8 de mayo de 2020 para cada fase.

8. Teletrabajo

8.1 Se continuara fomentando el teletrabajo para el personal que pueda realizar su actividad laboral a
distancia o no se pueda incorporar por motivos de riesgo.

9. Limpieza y desinfeccion

9.1 Se elaborard una Instruccion de trabajo especifica para los trabajos de limpieza y desinfeccién que
incluira las zonas, lugares y elementos superficiales a incidir, la frecuencia de limpieza diaria de cada uno de
ellos, la frecuencia de tratamiento quimico de efecto biocida sobre todas las instalaciones, productos a
utilizar, medidas preventivas a adoptar durante la realizaciéon de dichos tratamientos, y responsables de
comprobacion de las medidas. El personal de limpieza debera disponer de sefializacién para que pueda
utilizarla cuando no pueda garantizarse la distancia de seguridad.

9.2 Se dispondra en los aseos de agua y jabdn, solucidn hidroalcohdlica, papel desechable para el secado de
las manos y papelera con tapa con tapadera y accionadas a pedal.

10. Higiene Personal

10.1 Se proporcionara material para la higiene de manos (gel hidroalcohélico, papel desechable )

10.2 Se debera indicar en los aseos el accionamiento de los sistemas de descarga de los WC con la tapa
cerrada, con el fin de evitar la proyeccién de gotas con residuos y favorecer la transmision fecal-oral.

10.3 El personal empleado publico dejaran, en la medida de lo posible, las mesas libres de papeles y del
resto de objetos a fin de facilitar su limpieza diaria.

10.4 El personal de atencién directa al publico dispondra de su propio envase con dosificador de solucién
hidroalcohdlica para garantizar una correcta higiene de manos de forma inmediata.

11. Gestion de residuos

11.1 Después de la retirada, los EPI desechables deben colocarse en el contenedor adecuado de desecho y
ser tratados como residuos biosanitarios clase Ill.
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11.2 Se eliminardn periddicamente las bolsas de basuras que recubren las papeleras y contenedores de
residuos. Una vez cerradas dichas bolsas, se depositardn en el contenedor de basura del personal de
limpieza. Se limpiard, ademas, la parte externa de dichos recipientes con los desinfectantes indicados.

12. Ventilacion.

La Planta Baja de la Oficina Prop Elx solo tiene una puerta para entrada y salida y los ventanales no se
pueden abrir.

Se deben adoptar las medidas de ventilacién necesarias para garantizarla calidad del aire interior del centro
PROP de Elche, para hacer frente a la exposicion al Coronavirus (SARS-CoV-2), teniendo en cuenta el
documento técnico SPRL_DTPRL_06.

En cualquier caso, conforme al Anexo Ill del RD 486/1997, se debe asegurar una renovacién minima de 30
metros cubicos de aire limpio por persona y hora (8'3 I/s). Si a la instalacidn de climatizacién le aplica el RITE
aprobado por RD 1027/2007 (por ser su instalacidn posterior al 29/02/2008, o haber sido objeto de reforma
en fecha posterior a la citada), se debe asegurar un caudal de aire exterior minimo de 12'5 I/s, o
alternativamente una concentracién de 500 ppm de CO2 por encima de la concentracién del aire exterior.

En consecuencia en el edificio PROP de Elx, con el fin de garantizar las medidas sanitarias para la ventilacién
expuestas, deberia instalarse extraccién mediante ventilacién mecanica, siendo el lugar iddneo, el aseo de
la planta baja. El sistema de extraccidon se deberia mantener en funcionamiento de forma permanente (24
horas al dia 7 dias a la semana).

En cuanto a la ventilacidon de la zona de atencidn al publico, de planta baja y la de oficinas en 12 planta,
carece también de ventilacién mecdnica, por ello, se aconseja la instalacidén de un equipo que asegure la
ventilacion de los espacios con aire exterior.

De lo expresado anteriormente se informa en este Anexo, asi como de la adopcién de las medidas
necesarias para su subsanacién de forma urgente e incluird un refuerzo de limpieza de los filtros del aire y
aumento del aire exterior de ventilacidén y la extraccion del aire interior.

Las puertas de acceso a la oficina permaneceran abiertas para facilitar ventilacién natural.

Ademds de lo anteriormente expuesto, adicionalmente se estableceran las siguientes medidas de
ventilacién:

12.1 Los sistemas de extraccion de los servicios higiénicos estén siempre en funcionamiento, con el fin de
favorecer una mayor efecto de limpieza. Solo se realizard en el aseo de la planta primera en la planta baja
no existe extraccién mecdanica en dicho aseo por eso se ha cerrado al publico.

13. Coordinacion de actividades empresariales

13.1 Se establecerd la coordinacién de actividades empresariales con las empresas externas que prestan
servicios en Prop Elx y se establecera un Procedimiento de trabajo.

Actualmente empresas externas que presten servicio en Prop Elx son:

Servicio de Vigilancia lluniom Seguridad, Asistencia Técnica Elemar Ingenieros SL y Servicio de Limpieza
Limcamar SL.

Asimismo, mediante contrato de emergencia, se han incrementado las tareas de limpieza y desinfeccién de
los puestos de trabajo, de forma que se incida de manera mas frecuente en mesas de trabajo, mostradores
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de atencidn al publico, pantallas y teclados de ordenadores, pasamanos de barandillas, filtros de aire
acondicionado, etc.

Se refuerza la limpieza cada hora, con producto desinfectante, de las siguientes superficies:

* Mesas o mostrador de registro e informacion y de los accesorios como ordenadores, pantallas,

teclados, teléfonos y sillas del personal.

* Mesa o mostrador de atencién al publico del personal vigilando o del personal subalterno, y de los

accesorios como ordenadores, pantallas, teclados, teléfonos y sillas del personal.
* Pantalla tactil de dispensacion de niumeros de atencidn al publico y su mesa de apoyo.
Y, cada dos horas, la limpieza y desinfeccién de los siguientes elementos:
* Lavabos de acceso al publico.
* Mostradores, mesas y sillas de uso para el publico.
e Barandillas, pasamanos, pomos de puertas y otros elementos o superficies de uso frecuente.

* Ascensores, especialmente los pulsadores y botoneras.

13.2 El personal externo de limpieza, seguridad , mantenimiento adoptard las medidas preventivas
establecidas por su Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de acuerdo con la informacién recibida a
través de la coordinacion de actividades empresariales, debiéndose garantizar la implantacion de las
medidas preventivas indicadas.

13.3 Se realizaran reuniones periddicas obligatorias con las empresas concurrentes, preferentemente por
videoconferencia.

14. Organizativas

14.1 Se estableceran medidas para organizar a la ciudadania que permanezcan en el exterior del
establecimiento en espera de acceder a él cuando lo permita el aforo. Todo el publico, incluido el que
espera en el exterior del centro de trabajo debe guardar rigurosamente la distancia de seguridad. Se
sefializara dicha distancia con vinilos adhesivos.

14.2 Se realizardn los ajustes en la organizacidon horaria que resulten necesarios para evitar el riesgo de
coincidencia masiva de personas, sean o no, empleados publicos.

14.3 Se controlara el acceso a través del servicio de vigilancia y se organizaran los flujos de espera.

14.4 Se redactaran instrucciones para el personal de recepcidon y seguridad para que recuerden al resto del
personal y posibles usuarios que respeten la distancia de seguridad y no pasen de la sefializacion de la
distancia minima indicada en el suelo, debiendo permanecer en la acera exterior a la espera de poder pasar.
14.5 Se daran las instrucciones precisas para que las puertas de acceso a la oficina permanezcan abiertas
para evitar tener contacto con superficies y facilitar ventilacion.

14.6 Se dispondran los medios para asegurar que el ascensor sea utilizado por una sola persona, ya que es
imposible garantizar la separacion de dos metros, en aquellos casos de personas que puedan necesitar
asistencia, en cuyo caso también se permitira la utilizacién por su acompafiante.

14.7 Se actualizara el Plan de Autoproteccion del Centro.
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14.8 La Directora de la oficina mantendrdn reuniones periddicas y comunicacidn constante para hacer un
seguimiento de las actuaciones asi como determinar la forma de transmisién de cambios o modificaciones
al personal empleado publico.

14.9 Si algun miembro del personal presentara sintomas compatibles con COVID-19, se le dotard de
mascarilla quirdrgica y se acondicionard un espacio cerrado, con ventana, mientras pueda abandonar su
puesto de trabajo, donde se dispondra producto de higiene de manos, y un contenedor con pedal y bolsa
de plastico dentro, ademas de activar el protocolo de limpieza y ventilacién de su puesto de trabajo. Sin
embargo, la Oficina Prop Elx carece de despacho para poder proceder al aislamiento, (el Unico espacio a
usar como zona aislada seria el aseo de la planta baja que se ha cerrado al publico por no tener extraccién
mecanica de aire, pero que tiene una pequefia apertura de ventilacién).

14.10 Los aseos seran de uso exclusivo del personal empleado publico, salvo supuestos excepcionales del
personal usuario de la Oficina PROP Elx.

14.11 Atencién en Prop Elx serd exclusivamente mediante cita previa dada las peculiaridades de la misma.
14.12 Se limitard, en la medida de lo posible, el acceso a ciudadanos que no vayan a realizar tramites y sean
meros acompanantes. En caso de necesidad se permitird solamente un acompafiante.

14.13 Si se detecta una persona con sintomas de infeccidn como tos persistente, se le invitara a que espere
fuera de las instalaciones o se le recomendara que venga otra persona a realizar las gestiones.

14.14 Utilizacién exclusiva de la pantalla del gestor de esperas por personal de la oficina. En nuestro caso
Vigilante de seguridad.
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