£ GENERALITAT
VALENCIANA
\

Conacllera de Partiipacks,
| PSR A e 1, R e Ao
| fualitar DewsacrEatics

ANEXO PLAN DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD EN EL TRABAJO DE LA CONSELLERIA DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA, COOPERACION Y CALIDAD DEMOCRATICA: RED OFICINAS PROP

CONTROL DE VERSIONES

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
CPTCYCD_Subsecretaria w0l Aprobacidn 20/05/2020
Anexo al PCC: Red Oficinas PROP_wO1 Aprobacién 31/05/2020




a5k

INDICE

1. ANTECEDENTES.

2. OBIETO

3. CENTRO DE TRABAJIO

4. RESPONSABLE / REDACTOR /DELEGADO

5. IDENTIFICACION DE LAS PERSONAL RESPONSABLES ENCARGADAS DE LA GESTION DEL PLAN
6. IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DEL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LA IMPLANTACION DEL PLAN
7. PERSONAL TECNICO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL INVASSAT ASIGNADO.

8. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS / ACTIVIDADES ESENCIALES

9. IDENTIFICACION DE ESCENARIOS Y ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA

10. INCORPORACION PRESENCIAL DE LOS FUNCIONARIOS

11. APROBACION DEL ANEXO AL PCC DE LA CONSELLERIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA, COOPERACION Y CALIDAD DEMOCRATICA EN EL
TRABAID: RED DE OFICINAS PROP.



Z2

- ANEXO I: COMPOSICION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DE LA CONSELLERIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA, COOPERACION Y
CALIDAD DEMOCRATICA

- ANEXO li: 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 5U TRABAJO EN MODO NO PRESENCIAL

- ANEXO lil: DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS / ACTIVIDADES ESENCIALES DESARROLLADOS QUE SE VEN AFECTADOS. OFICINAS PROP
PROPIAS EN EDIFICIOS SINGULARES. OFICINA PROP ELX

-ANEXO IV: IDENTIFICACION RECURSOS MATERIALES Y CONDICIONES DE SEGURIDAD

-ANEXO V:PLANOS



!
S
1. ANTECEDENTES.

Por Resolucion de B de mayo de 2020, de la consellera de lusticia, Interior y Administracion Publica, para la recuperacion gradual de la actividad administrativa
presencial en la prestacidn de servicios publicos en el &mbito de la Administracidn de la Generalitat, como consecuencia del Covid-19, se sefiala que a todos los
efectos se potenciard la atencidn no presencial de personas usuarias en el centro siempre que sea posible, priorizindose la atencidn telefdnica y telemdtica, con el
fin de evitar aglomeraciones y atender, solo, aguello que sea estrictamente necesario, mediante cita previa, reforzdndose los puntos de atencién al pablico. En las
atenciones presenciales, se tendrd gue disponer el mantenimiento de la distancia de seguridad de 2 metros, aplicando medidas de separacidn con elementos
estructurales que garanticen la adecuada proteccién en caso de no poder guardar la distancia de seguridad, limiténdose el aforo maximo. Asi mismo, s= tendran
gue organizar los flujos de personas durante la espera, disponiendo de seflalizaciones en el suelo o delimitaciones que garanticen la distancia en zonas de espera,

asientos, etc.

Desde |la publicacidén el pasado 14 de marzo, del Real Decreto 463,/2020, por el cual se declara el estado de alarma para la gestion de la situacidn de crisis sanitaria
ocasionada por el Covid-19, la adopcion de medidas de contencion extraordinarias por parte de las autoridades de salud pdblica como consecuencia de la situacidn
generada por la evolucidn 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 |a 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 reladdn a los plazos administrativos Por un lado, el articulo 9 del Real Decreto dispone que, woon efectos desde 1 de junio de 2020, el computo de
los plazos odministrativos se retomard, o se reiniciard, si asi se hubiera previsto en ung norma con rango de ley aproboda duronte lo vigencia del estodo de olarma
¥ 5us prorrogass. Por otra, el articulo 10 del Real Decreto dispone gue =con efectos desde 4 de junio de 2020, se levantard lo suspensidn de plozos de prescripoidn y
coducidad de derechos y accioness.

Por todo esto, la evolucion del Covid-19 y su incidencia en la prestacidén del servicio piblico hacen necesario planificar y coordinar la reanudacion gradual de la
atencidn 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. Ademds 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 Administracidn, por lo cual es importante gque su sistema de actuacidn esté unificado, evitando disfunciones derivadas de la complejidad
organizativa, y que se construya un modelo orientade prindpalmente a satisfacer las demandas vy expectativas de la ciudadania que acuden a las oficinas de
registro para iniciar cualguier procedimiento. Destacando que las oficinas de registro constituyen el sistema de Registro Unico de la Generalitat, y gue su
coordinacion en el Ambito funcional sobre el mencionado sistema corresponde a la conszlleria competents en materia de atencidn a la civdadania, de acuerdo con
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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 ordenacién de
las oficinas de registro en la Administracidn de la Generalitat.

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

= En la medida de lo posible se informara y dirigira a la ciudadania en canales de atencidn no presencial, en concreto a la guia PROP electrdnica, asi como el servicio
012 en sus vertientes de voz v de chat en texto. Para la presentacion de documentos en las ofidnas de registro se recomienda a la ciudadania el uso de |a
presentacidn electrdnica.

= El servicio en las oficinas PROP propias se prestara exclusivamente mediante el sistema de cita previa. Estard accesible para la ciudadania a través del servicio 012
y en el portal corporative de la Generalitat, con el fin de ordenar el servicio y organizar la asignacion de turnos de atencidn minimizando el tiempo de espera y
garantizando el encaminamiento correcto de la ciudadania a cualguier de las unidades administrativas. La cita previa permitird la gestidn de los aforos en las
oficinas y evitard la concentracidn de la ciudadania en los alrededores de las mismas siguiendo las recomendaciones de las institucicnes sanitarias, la citada
resolucidén de 8 de mayo y los planes de contingencias y continuidad aprobados.

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

= L3 apertura estara condicionada a la adopcidn e implantacion de las medidas preventivas previstas en el Plan de Contingencia de la Conselleria y en el presente
Anexo.

Para compatibilizar la prestacidon de este servicio pablico con las debidas garantias de seguridad del personal empleado publico de la Administracidn de ks
Generalitat, la proteccién de su salud y evitar contagios, y su derecho a la conciliacidn familiar, es necesario y fundamental prever la planificacion de la
reincorporacion del personal de todas Consellerias a sus puestos de trabajo de manera presencial en todas las oficinas, especialmente en las Oficinas PROP donde
se sitlian direcciones o servicios territoriales, poniendo a disposicidn de la ciudadania los medios para facilitar el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus
obligaciones y el acceso a los servicios pdblicos, asi como facilitar la informacidn y tramitacion de los procedimientos y expedientes de competencia de cada
departamento.
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2. OBIETO

El objetn de este Anexo al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacidn, Transparencia, Cooperacidn y Calidad Democratica, en adelante la Conselleria, es
planificar la reincorporacidn presencial de las personas que prestan servicio en la Red de las Oficinas Prop que se indican a continuacidn, de acuerdo con el Plan de
Trabajo y Continuidad de |a Conselleria, y sin perjuicio de la aplicacion de las medidas preventivas alli previstas.

3. CENTRO DE TRABAJD

Para la definicidn de centro de trabajo s& ha tenido en cuenta lo dispuesto en el articulo 1.5 del Estatuto de los Trabajadores, en relacidn con lo establecido, a falta
de norma autondmica, en el Real Decreto 67/2020, de 29 de enero, de adaptacidn de la legislacidn de prevencidn de riesgos laborales a la administracidn general
del Estado. Ademds, principalmente se ha tenido en cuenta lo dispuesto en el Decreto 1912014, de 14 de noviembre, del Consell, por el que se regula la atencidn
a la ciudadania, el registro de entrada y salida de escritos y la ordenacidn de las oficinas de registro en la Administracion de la Generalitat.

De acuerdo con el citado Decreto 1912014, el conjunto de las oficinas PROP constituye una red de atencidn presencial, distribuida geogréficamente 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 ubiguen en edificios singulares, estos dispondran de su propio Plan
de Contingencia, por sus dimensiones, tipologia organizativa o por la dificultad de su gestidn (complejo CADS0, Prop Churruca, etc).

Al no disponer de homogeneidad en la mayoria de los espacios fisicos del conjunto de las Ofidnas 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 especdficas gque continuacidn se analizan.
Consecuentemente, este Anexo al Plan de Contingencia es de aplicacidn a los siguientes centros de trabajo:

. Centros de trabajos: Red Oficinas Prop Propias en la Comunitat Valenciana, integradas en edificios singulares, segin fichas individualizadas
. Plan especifico de Contingencia Oficina de Elx (no se incluye la Oficina Prop de Orihuela por su complejidad v especificidad).

B. OFICINAS PROP MIXTAS: mediante la suscripcion de un Convenio con la correspondiente entidad local. En este caso la Generalitat actiia como EMPRESA
CONCURRENTE |personal empleado pablico 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 & de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) establece que cuando en un mismo centro de trabajo
desarrollen actividades personal empleado por dos o més empresas, éstas deberdn cooperar en la aplicacidn de la normativa sobre prevencidn de riesgos
laborales. A tal fin, establecerdn los medios de coordinacidn gue sean necesarios en cuanto a la proteccidn y prevencidn de riesgos laborales y la informacidn sobre
los mismos a sus respectivo personal.

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

. El Servicio de Prevencidn 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 sistemdtica v 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 prevencidn de riesgos laborales, y en el Real Decreto 1712004, 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 Direcddn General de Transparencia,
Atencidn 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 proteccidn a aplicar (art. 7 v 8 del R.D. 171/2004). En el caso especial
gue nos ocupa, obviamente, se hard especial incidencia a medidas en relacién de proteccidn frente a la Covid-19. Asimismo se comunicard del medio de
coordinacidon establecido, para el intercambio de informacidn entre la citada Direccidén General v las entidades locales en cuyas instalaciones prestan servicios el
personal de la Generalitat, especialmente mediante la celebracidn de reuniones de seguimiento y de control, periddicas, para analizar la eficacia de los medios de
coordinacidn establecidos o proceder a su actualizacidn, en los términos de los convenios suscritos.

La citada Direccion General acreditard gue su personal ha recibido la informacion v la formacidn adecuada.
4. RESPONSABLE [ REDACTOR/ DELEGADO.
RESPONSABLE: Cristian Veses Donet, Subsecretario de la Conselleria de Participacin, Transparencia, Cooperacidn y Calidad Democratica

REDACTOR ¥ DELEGADO: Andrés Gomis Fons, Director General de Transparencia, Atencidn a la Ciudadania y Buen Gobiemao.
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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 5PRL: |a persona titular de la Subdireccion General de Atencidn a la Ciudadania, Francisco
Javier Gil Herrero y la persona titular de |a Secretaria General Administrativa, Ana Belén Borras Mulet.

- Responsable de compras, suministros y gestidn de los equipos de proteccin: la persona titular del Servicio de Atencidn a la Ciudadania, Dolores Bernat Ardit.
Correo de contacto: bermat_dol @gva.es

- Responsable de la identificacidn de los recursos humanos disponibles y actividades [/ tareas esenciales: la persona titular del Servicio de Atencidn a la
Ciuvdadania, Dolores Bernat Ardit.
Correo de contacto:bernat_dol@ gva.es

- Responsable de la implantacidn de las medidas técnicas, organizativas y humanas: |a persona titular de la Subdireccidn General de Atencién a la Ciudadania,
Francizco Javier Gil Herrero.

- Responsable de la planificaddn de las medidas de seguridad frente a la Covid-19: la persona titular de la Direccidn General de Transparencia, Atencién a la
Ciuvdadania y Buen Gobierno (Andrés Gomis Fons) y la persona titular de la Subdireccidn General de Atencidn a la Ciudadania, Francisco lavier Gil Herrero.

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

La persona titular de |la Direccién General de Transparencia, Atencidn a la Ciudadania y Buen Goblerno [Andrés Gomis Fons), la persona titular de la Subdireccién
General de Atencidn a la Ciudadania [Francisco Javier Gil Herrero), |la persona titular del Servicio de Atencidn 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 |a direccidn de cada una de las Oficinas colaborardn en el seguimiento y control de la implantacidn del PCC en cada oficina.

Para asegurar la adecuada integracion, 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 supervisidn 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

Direccidn electrdnica: loris enci@gva es

*  En la provincia de Castellén

Marta Escudé Pallares
Tel.: 964 558321
Direccidn electrdnica: escude _marpal@gva.es

*  [En la provincia de Alicante
Marceliano Coquillat Moguillat
Tel.: 966 902452

Direccidn electrinica: coguillat_mar@gva.es
8. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS J ACTIVIDADES ESEMCIALES DESARROLLADOS QUE SE VEN AFECTADOS.

Se describen en las fichas adjuntas de cada una de las Oficinas Prop Propias.

9. IDENTIFICACION DE ESCENARIOS ¥ ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA

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



{Fan
&
Escenario 2 _ escenares |

EXPOSICION DE BAIO RIESGO BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION
Situwaciones laborales en las gue la reladdn que se pueda tener con un caso | Trabajadores que tiepen atencidn directa al pablico, 2 mas de 2 metros de
posible, probable o confirmade, no incluye contacto estrecho. distancia, o disponen de medidas de proteccion colectiva que evitan el contacto

{mampara de cristal, etc.).

TAREAS ESENCIALES f PUESTOS DE TRABAID TAREAS ESEMCIALES / PUESTOS DE TRABAJO

= Personal trabajador en tareas de gestion administrativa
= Personal trabajador de atencidn al pablico en lugares de trabajo que no|= Personal de atencidn 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
proteccicn colectiva de otras empresas concurrentes como la de mantenimisnto.

T S — T S

REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
SE REQUIERE CONTACTO CON EL 5SPRL PARA COMTACTAR COM EL SPRL para cualquier aclaracidn o
CUALQUIER MEDIDA DE PROTECCION INDIVIDUAL consulta.

Mo es necesario el uso de EFI
Serd necesario la aplicacidn de medidas higiénicas de

proteccion individual especificas.
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La evolucidn de la pandemia provocada por el COWID-19 y la préixima reapertura de las oficinas PROP como consecuencia del Plan de transicidn hacia una nueva
normalidad publicado por el Gobierno de Espafia y la Resolucidn de & de mayo de 2020, exigen la adopcidn 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 prevencidn de riesgos laborales. Concretamente, es necesario establecer las pautas precisas para la reapertura de las oficinas PROP y la incorporacién
del personal que presta sus senvicios en las mismas, asi como informar a la ciudadania a través de todos los canales que fadilitan su difusidn (correo electrdnico,
web, intranet, folletos...).

Estas medidas han sido elaboradas siguiendo el PCC de la Conselleria, entre las gue 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 cardcter organizativo y de informacidn a la ciudadania: distancia de seguridad, circulacidn de personas, distribucién de espacios, control de
acceso, informacion y carteles, etc.

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

3. Medidas de limpieza, desinfeccidn, ventilacidn y gestion de residuos de centros de trabajo.
Dada la casuistica de los centros de trabajo en los gue lleva a cabo la informacion y atencidn al publico y las diferencias que se pueden encontrar tanto en la
dimensidn de las oficinas como en el disefio de los propios puestos de trabajo y en la propia organizacidn de la actividad, las siguientes medidas deberan adaptarse

por el director de la oficina o por los responsables de atencidn a la ciudadania a la situacidn de cada centro o puesto de trabajo en gque se vayan a implementar.
Estas medidas pueden verse modificadas en funcién de la evolucion y nueva informacidn gue se disponga de la infecddn 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 aplicardan en las oficinas PROP son las siguientes:

Escenario

{codificacién) Descripcién de la/fs medida/fs a implantar

Recomendaddn a la dudadania, a trawés de la guia PROP, ol 012, medios de comunicacidn y cufias de radio de la utilizacién preferente
de los canales telemdticos en su relackdn con la Admindstraddn.

S informard en todos los canales posibles a la cisdadania gue la atenddn se efectuard exdusivamente mediante dta previa obligatoria
en todas las oficinazs PROP propias.

Informacién clara a la dudadania sobre las medidas organizativas y su obligacidn de cooperar en su curnplimiernto.

Expasicidn, 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 prevencidn ciudadana para la atencidn presencial ontermpladas en el presente plan.

Distancia minima de seguridad de al mencs 2 metros, tarnts en los sccesos como en las mnas de espera v los espacios de atencidn al
piiblico, para evitar acurnuladdn de personas en las zonas de acoeso, espera y de atencidn al pdblioo.

Distancia minima de 2 metros entre los empleados pdblicos o, en su defecto, colocacidn de mamparas, ssparadores u otros elementos
estructurales para evitar un posible contagio, y si no fuera posible garantizar la seguridad con medidas de protecddn colectivas, se
utilizarfan los eguipes de proteccidn determinados por el servicio de prevencidn de riesgos laborales del personal propio de ka
Generalitat (SPRL).

Mamparas transparentes de metacrilato para asegurar la distancia de seguridad con la dedadania y la proteccién del personal
fundonario. La barrera instalada serd de materal transparente y de fidil limpieza, con wn hueo inferior para poder hacer intencambic
de documentacidn, que no se ha podido Bdilitar por medios telemiticos, y es necesaria su visibilidad o presentacidn.

Distancia minima de 2 metros entre los ermpleados piblicos y la ciudadania.

5S¢ colocardn elementos estructurales o materiales de s=paracién en los puestos de atencidn al pablico gue aseguren una separacidn
efectiva de la persona trabajadora, tanto =i estin de pie como = estin sentadas. Para ello, se dotard de elementos de proteccidn
oolectiva |cintas de seguridad, balimmiento, seflalizacidn con vinilos u otros elementos...).

Dimensionamiento y exposiddn plblica del aforo mdximo de cada oficina, en funddn del personal presencial en activo, la distancia de
seguridad de 2 metros entre personas, el nimeno de ditas previas y las dimensiones de la rona de espera y acoeso. Este aforo podrd
vartar en funcidn de las situaciones de incapadidad ternporal o personal exento de scuerdo con ba Resoluddn de 8 de mayo de 3020,
entre el personal de cada oficina.
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5S¢ evitard, siernpre gue sea posible, el uso del ascensor por mids de una persona al mismo tempo. En funddn del ndmero y tamafio de
los ascensores existentes en cada centro, limitar su aforo, priordzando su utilizacddn por personas con maowilidad reducida, embarazadas
4 y personal de edad avanzada. Sdvertir del wso prioritaro de determinado personal y de las normas de uso. Como norma general el
amcensor s utilizard de subida y |a escalera de bajada. Se establecerdn los flujos de circulacién de subida o bajada en las escaleras

cuands ello s=a posible.

Sefalizacidn en e suelo, mediante vinilas, de lineas de préwimo turmo y distancia entre personas, asi comao, segin el cazo, recormido de
entrads y salida.

10
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Separacidn de entrada de personal fundonario y ciudadania (s es posible) e identificacidn de la rona de entrada y salida de la oficina o

1k
edificia.

Usa obligatoric de mascarillas por todo el plblico. S proporcionard mascrillas a las personas gue no dispongan de ella, siermpre que
estas rednan las condidiones para acceder al edifico (cta previa).

Mascarillas de protecoidn facial. Mo = reutilizarin € son de un slo wsn, evitands tocarias durante su utilizacidn. Si el personal lo
] solicita, se le propordonard guantes desechables, gue se repondran diariaments o tras rotura o deterioro, evitando tocase la cara
cuands se leven puestos.

13

14

Dispensadores de gel hidroalcobdlico para las personas usuarias ubicados en la zona general de acorso y en los lugares de mayor
1] frecuencia y uso. Serd obligatoria su utilizacidn tanto al acoeder como al utilizar elementos de use pdblice o comin, como boligrafos,
fotocopiadoras, etc.

15

Gel hidroalcohdlico para su utilizacién después de cada atencidn o cuando se utilicen elernentos comunes (impresoras, fotooopiadoras,
mahiliarie, material de oficina, etc.].

Ewvitar compartir material de su comun en los puestos de trabajo. Se solicitard al pdblico que utilice su propio boligrafo; en caso de que
1] no dispongan de é|, se destinardn varics boligrafos exclusivemente para este =0 y se indicard al cisdadano/fa ddnde puede [parse o
desinfectarse las manos inmedistamente.

Extremnar el cuidado en el uso de foteoopiadoras u otros medios de uso colectivo, procurando la impieza de los pulsadores de que

16

17

18

dispongan.
Las meedidas organizativas pueden implicar turnos, flexibilidad horaria, rotaciones u otras medidas organizativas de personal. 5i dichas
19 7 meedidas organizativas implican prestaddn de senvicios en el turmo de tarde serdn previamente negodadas con |2 organizacones
sindicales.
20 ) Limpieza y desinfecddn frecuente de todos los espadios por el personal de limpiez, con espedial atencidn a onas de afluenci y uso

comin (zon2s de espera, asecs, puntos de informacidn, puestos de atencidn...) y espedalments en puertas de acceso, pomos, de
puertas, pasamanos, interruptores, lavabos, suelos, botoneras de ascersores, barandillas, etc. Bl Srgano que tenga asignado e
contrate de limpieza del edificio u oficina tendrd gue comprobar el cumplimiento de kos protocolos espedficos establecidos y articular
las medidas necesarias para garantizar la sufidendia de recursos humanos para realizardo.

13
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Refuerzo de la limpieza de las instalaciones y desinfeccidn 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 [a revisién y modificeddn de los contratos vigentes, con el fin de induir las medidas de proteccidn
establecidas en el presente plan de contingencia.

21

Gestidn de la ubicacidn de contenedores especificos para el material de limpieza, desinfeccién y desechado por el drgano responsable:
de ka limpieza del edifido o la oficina, segin las instrucciones y caracteristicas establedidas en el presente plan de contingencia.

Disponer de contenedores o papeleras con tapadera y accionadas a pedal para el depdsito de resid vos de EPs o equipos de proteccidn
11 por parte de b civdadania. La bolsa de basura del contenedor destinado para que el personal deseche bos EPis, cuando los haya,
deherd tener un clierne hermiétion o bien, = deberd cermar con un nudo y sellar con cdinta aislante.

22X 11

23

Intensificecidn de las medidas de aireacidn y ventilacidn de los lugares de trabajo, por el personal habilitado o contratado. El oentro
1k directivo gue tenga asignado el contrate de mantenimients del edificio u ofidna tendrd gue comprobar el complimiento de los

protoxolos espedificos estableddos por el SPRL.
La Direcciéin General de Transparencia, Atencién a la Cudadania y Buen Gobierno, elaborard y mantendrd actualizada un listado de

13 empresas, con las cuales haya gue coordinar las actividades empresariales en materia de prevencidn y salud laboral, gue se
incorporard a este anexo.

24

25

En las ofidnas mixtas en las que no =2 ha implantado todavia la dita previa, se habilitard mediante las herramientas que el

26
Fyurtamients determine hasta gue [a Generalitat fadilite la solucidn tecnoldgica que permita realizar esta gestidn de forma general.

13

Orgamizar el flujo de circulacidn por los espacios de trabajo abiertos mediante b mlocacién de seflalizacién de la direcddn de

u circulaciéin.

14

Cierre temporal de las ofidinas que no garanticen las medidas de distandiamiento y seguridad establecidas en la normatha sanitaria y
por el SPRL

14 Control de acoeso obligatorio por personal de seguridad o propio, para evitar aglomeraciones y el complimiento de las medidas
sanitarias y organizativas.

28 14

29

S limitard, en la medida de lo posible, el acceso a cisdadanos que no vayan a realizar trdmites y sean meros acompafantes. En caso

14
de necesidad, se permitird solo un acompafiante.

i se detecta una persona con sintomas de infeccidén como tos persistente, s le invitard a gue espere fuera de las instalaciones o se le
recomendard que venga otra persona a realizar las gestiones. Se recuerda gue los usuarios estdn obligados a utilizar mascarillas, sabeo
las excepdones debidamente justificadas y acreditadas. En caso de falta de cooperaddn de una persona sintomdtica, el personal
14 empleado publico usard proteccidn respiratoria (mascarilla quirdrgica o higi€nica) y guantes de proteccidn, adoptanda las medidas de
distandamiento sodial, sin perjuido de la existencia de mamparas u otros elementos estructwrales.. En el escenario en el que estédn
identificados no precisan de EP| [mascarilla FFP2). En cualquier caso se comunicard ba situacitn a saled piblica para gue se adopten
las actuaciones pertinentes.

1

ix

14 Utilizadién exclusiva de la pantalla del gestor de esperas por personal de la oficina.

14
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35

Listado de medidas:

Las reuniones o grupos de trabajo presendales solamente se podrdn realizar si se cumplen las medidas gque garanticen la distancia

14 social y en departamentos oon ba ventilacidn adecuada.
14 Se establecerdn las personas encargadas de la comprobacidn de la organizacidn y control de la entrada y salida para asegurar el aforo
madkimo atendiendo a las distancias minimas de seguridad entre personas.
Apencidn easdushamente mediante cita previa obligatoria en todas las oficinas PROP propias. La cita previa obligatoria se deberia
14 mantener durante un periode minimo de 3 meses después del fin del estado de alarma, hasta la normalizacién de la situaddn

sanitaria. Como recomendadidn, dicho periodo deberda mantenerse o mayor Hempo pasible, valordndose indso su permanencia
indefinida en muchas oficinas. Esta inidativa deberd ser difundida a través de los medios de comunicacidn.

1- Formacidng Informaddn

9- Limpieza y desinfeccicn

2- Distanciamiento

10- Higiene personal

- Barreras fisicas

11- Gestidn de residucs

4 Limitacite de aforn 13- Verrtilacidn
K- SeRalizacién Wi3- coordinacién de actividades empresariales
& Proteccidn individuwal 14~ Organizativa

7- Redistribuddn de turnos

& Teletrabajo

10. INCORPORACION PRESENCIAL DE LOS FUNCIONARIOS

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

apertura de las oficinas PROP:

* FEtapa Previa: apertura dnicamente para expedicion de firma electrdnica y clave en las oficinas mixtas en las que lo ha solicitado el ayuntamiento conveniado,
previa confirmacién que se dispone de material de proteccidn necesario, de conformidad con lo dispuesto en el apartado tercero de este Anexo, y se ha

habilitado el sisterna de cita previa, asi como el gestor de esperas y la crganizacion 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, Transparenda, Cooperacidn y Calidad
Democritica, a propuesta de la Direccitn General de Transparencia, Participacidn, Cooperaddn y Calidad Democratica.

Respecto a la Etapa General y conforme con la Resolucion de 8 de mayo de 2020, de la consellera de Justicia, Interior y Administracion Publica, la incorporacian del
personal a la actividad presencial debera ser gradual y progresiva, teniendo en cuenta las fases de desescalada previstas en el Plan para la Transicion hacia una
MNueva Mormalidad aprobado por el Consejo de Ministros el 28 de abril de 2020 y los porcentajes de personal previstos por la mencionada Resolucion en su punto
octavo a).

No obstante, algunos de los factores gue la Resolucion relaciona condicionaran la variacion de los porcentajes de personal gue se incorpore en cada fase,
especialmente:

*  [El niumero de personas exentas en cada oficina o demarcacion territorial.

* |Las oficinas gue no redanan las condiciones exigidas en la normativa mencionada para prestar el servicio con las condiciones sanitarias y preventivas
suficientes.

* [l iempo de planificacion necesario para configurar y solicitar la cita previa.

* |3 adscripcidn temporal del personal con los requisitos v las condiciones establecidas en lo 112 de la Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de
Ordenacién y Gestion de la Funcién Pablica 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 andlogas, sus funciones no
puedan ser atendidas con suficiencia por el personal dependiente de la misma. Deberd ser motivada con arreglo a criterios objetives, tanto en relacién con
la necesidad de la misma, como con el personal que resulte afectado, una vez oido el Grgano de representacidn unitaria correspondiente. Asimismo sera
comunicada a las organizadones sindicales representativas en el ambito de la Mesa Sectorial de la Funcidn Pablica o de la CIVE.

*  Todo ello sin perjuicio de gue en la clasificacidn de cada uno de los puestos de trabajo figura la localidad del centro de trabajo en que deben desempefiarse
las funcicnes asignadas, con independencia de la localidad en gue tenga su sede el centro de destino a gue esté adscrito, la Direccidn General de
Transparencia, Atencion a la Ciudadania y Buen Gobierno.

Por otro lado, a los efectos de la prevision incluida en el punto séptimo b) de la Resolucidn d 8 de mayo de 2020, no se prevé la ampliacién del horario de atencidn
al publico en las distintas oficinas debido a razones de indole organizativo (no existe suficiente personal para establecer tumos de atencidn distintos, ni esta
prevista la contratacidn de personal de seguridad que posibilite dicha ampliacian) y de conciliacién de |a vida personal, laboral y familiar.

Se tendrad en cuenta lo dispuesto en el apartado 10% del PCC de la Conselleria de Participacidn, Transparencia, Cooperacidn y Calidad Democratica.
16
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11. Aprobacion del Anexo al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacidn, Transparencia, Cooperacion y Calidad Democratica en el Trabajo: Red
Oficinas Prop.

La Guig pora la elaboracion del plan de contingencio y continuidod del trabajo durante la Covid-19 ha sido aprobada en la Comision Sectorial de Seguridad vy Salud
en el Trabajo con fecha 4 de mayo de 2020. Una vez reunido el Comite 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 piblico en la adopcion ¥y seguimiento de las medidas técnicas, organizativas e
individuales que resulten de aplicacidon frente a la Covid-12 en la Red de las Oficinas Prop y con caracter previo al cambio a la fase Il, se aprueba el presente Anexo

al Plan de Contingencia de la Conselleria de Participacion, Transparencia, Cooperacion y Calidad Democritica

Subsecretario

Firmat per Cristian Veses Donet el
31/05/2020 11.01.41
Carrec: Sotasecretari

17
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COMPOSICION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DE LA CONSELLERIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA,

ANEXD I

COOPERACION Y CALIDAD DEMOCRATICA

Apellidos y nombre Cargo Organizacién Correo electrdnico
Torres Toral, Ana Belén CSIF anatorrescsif@gmail.com
Garcia Valls, José Manuel UGT-PV garcia_manval@gva.es
Gil Jarefio, Rafael Representante de la Administracidn il ar 85
Mufioz Esteban, Emilia Representante de la Administracidn mufioz _emi@gva.es
Mufioz Navarro, Manuela Representante de la Administracidn miu man 85

Nufiez Acebes, Juan Carlos | Presidente

CCOO-PV

.85 <jonunez@fsc.cooo.es>
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ANEXO N

Anexo sobre recursos humanos disponibles, identificacion del personal empleado piblico especialmente sensible o vulnerable,
perzonal empleado piblico que dispone de permisos por cuidado de menores o mayores dependientes, y personal que no puede
realizar su trabajo en modo no presencial
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Mivel de Riesgo 1 (NR1): similar a riesgo comunitario, trabajo sin contacto con personas sintomdticas, por o que no precisa ni adaptacidn ni cambio de
puesto, permaneciendo en su actividad laboral habitual. Debe seguir las directrices de la Guio de buenas practicas 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 gue permanezcan en teletrabajo en la
medida de las posibilidades administrativas y las necesidades de servicio.

Nivel de Riesgo 2 (MR2): trabajo con posibilidad de contacto con personas sintomaticas, manteniendo la distancia de seguridad y sin actuacicn directa sobre
ellas. No preciza ni adaptacidn ni cambio de puesto, permaneciendo en su actividad laboral habitual. Debe seguir las directrices de la Gulo de buenas
practicas en los centros de trabajo del Ministerio de Sanidad.

Mivel de Riesgo 2-2 (NR2-2): trabajo con posibilidad de contacto con personas sintomaticas, manteniendo la distancia de seguridad y sin actuacidén directa
sobre ellas. Puede continuar actividad laboral sin contacto con personas sintomédticas. 5i imposibilidad, tramitar IT como Trabajador Especialmente Sensible.
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ANEXO Il

DESCRIPCIGON DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS / ACTIVIDADES ESENCIALES
DESARROLLADOS QUE S5E VEN AFECTADODS

OFICINA PROP CHURR

RMICILID

Cf Churruca, 29
03003 ALICANTE

PERSONA DE CONTACTO

MME Carmen Slerras Navarro (Directora de la oficina)

sierras_car@gya.es

AFORD Se ha estimado el afore de la zona de espera en 10
personas,
lan n arsi Flan de Contingencia y Continuidad en el Tmbajo durante la
Covid-19 en e 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 X020, con la debida consulta y participacion del
Comite de 5alud y Seguridad.
OFICINA PROP "GERMANS BOU"
DOMICILIO Avda. Germans Bou, 47
12003 CASTELLO
PERSONA DE CONTALCTD José Benjamin Dolz Arroyas (Director de la oficina)
dalz josarr .85
AFORO 5S¢ ha estimado el aforoc de la sala de espera en 9
personas.
Brg de co [ Plan de Contingencia y Continuacion del Trabajo durante

la Covid-19 del edificio Hermanos Bou, 47 Castelldn,
fecha de elaboracidn del informe de 13 de mayo de 2020
por la Direccidn Territorial de la Conselleria de
Agricultura Desarrollo Rural, Emergencia Climdtica y
Transicidn Ecoldgica, <ln gue conste su aprobacidn a la
hora de elaboracion de este informe.




DFICINA PROP "CARAGOIS"

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

PERSONA DE CONTACTO José Benjamin Dolz Arroyas (Director de la oficina)
dolz_jnsarrigya es

AFDRO S¢ ha estimado el aforo de la sala de espera en 3
personas.

iTiene plan de contingencia? 5i *  Plan de Contingencia de |a Direccidn Territorial de

Castellén, de la Conselleria de Justicia, Interior y
Administracidn Publica [(edificio compartido),
aprobado por el Subsecretaric de la Conselleria
de lusticia, Interior ¥ Administracion Pablica, con
fecha 15 de mayo, recogidas laz observaciones
del informe favorable del Comité de Seguridad vy
Salud, reunido en sesidn de 15 de mayo de 2020.

* Plan de Contingencia vy continuldad del Trabajo
durante la para los centros de trabajo
dependientes de la Presidencia de |a Generalitat
en Valencia, Alicante y Castellén. Una vez
reunido el Comité de Seguridad v Salud por
medios telemdticos, en fecha 21 de mavo de
2020, se aprueba con fecha 21 de mayo de 2020,
CASA DELS CARAGOLS DE CASTELLO, Cf Major 78.

El edificio se comunica con la Oficdina PROP de la
Conselleria de Participacidn, Transparencia, Cooperacidn
y Calidad Democritica, sita en Cf Mayor 76, a través de
una puerta interior de acceso con rampa, gue posibilita
la accesibilidad a la Oficina PROP de las personas con
diversidad funcional.

El personal de los 55TT de la Conselleria de Justicia v 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 |a Casa de los Caracoles, en Cf Mayor 78.




OFICINA PROP-|

COMICILI L/ Gregorio Gea, 27
46009 VALENCIA

BERSONA DE CONTACTO Sergio Aguado Gimeénez [Director de la oficina)
aguado ser@gva.es

AFDRD S¢ ha estimado el aforo de la sala de espera en 24
pETsOnas,

dlene 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 Edificic PROP-1 [Gregorio Epea, 27)
Valencia, aprobado por los centros directivos del edificio
PROP-1 el 20 de mayo de 2020, oido el Comité de
Seguridad y Salud de los edificios PROP-| y PROP-IL.

OFICINA PROP O 'OCTUBRE

DOMICILID C/ Democracia, 77 — Edificio A
46018 VALENCIA

PERSOMNA DE CONTACTO Luis Manuel Vinalxa Mas [Director de la oficina)
vinaixa lui@gva.es

AFORD S¢ ha estimado el aforo de la sala de espera en 12
prersonas.,

ne de co cia? Medidas de contingencia y continuidad en el trabajo

durante la COVID- 15 en la Cludad 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, asl como las que las
complementan o sustituyan.

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

siguiente:;

* Mo es necesario redistribulr el moblliario para mantenimlento de la distancia de seguridad,
e sefializard adecuadamente la prohibicidn de uso de los aslentos para garantizar el
distanciamiento [como pegatinas de prohibicién de uotilizaddn de aslentos u otros

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

Laz puertas de entradajzalida de |la oficina PROP 9 d'Octubre no son automdtica. Se
sofializard la entrada vy salida a la dudadanda por la derecha para respetar la distancia de
seguridad. En caso de entrada/salida simultidnea, se ha advertido al personal de vigilancia y
seguridad que organice el turno de entrada o salida a la cludadania, priorizando la zalida.

Las distancias de seguridad estardn sefializadas con vinilos en el suelo.

Se reforzard la limpleza de los filtros del aire vy se realizardn tiempos de operacién mas
prolongados de lo habitual. Se aumentard |a extraccién del aire interior aumentando los
Hempos de funcionamiento del sistema de climatizacion, iniciando la ventilacidn un par de
horas antes y realizando el apagado mas tarde de lo habitual, para conseguir una mayor
renovacion del aire mejorando la calidad de aire interlor del mismo. Se abrirdn las puertas
exteriores (mucho mds de lo normal, incluso cuando esto cause cierta incomodidad
térmica), principalmente al principio ¥ final de la jornada de trabajo.

La zona de aislamiento serd el espacio habilitado en el edificlo A por la Direccidn General
de Tecnologias de la Infermacidn y la Comunicacidn de la Conselleria de Hadenda y Modelo
Econdmico.

Los aseos ubicados en el claustro del edificic A, szerdn de uso exclusive del personal
empleado piblico, salve supuestos excepclonales del personal usuario de la Oficina PROP.

Se anexan los planos con la sefalizacidn en la oficina PROP 9 d Octubre.

OFICINA PROP CIGUENA

DOMICILICY Paseo Alameda, 16

P NA DE Sergio Aguado Giméne:z
Director de |3 oficina
aguado sern@gva.es
699 982 757

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

Tia nde co 750 Flan de Contingencia y Continuidad en el Trabajo de la
Conselleria de Participacidn, Transparencia, Cooperacion y
Calidad Democrética, aprobade por la Subsecretaria, con
fecha 20 de mayo de 2020, previa aprobacion por
unanimidad del Comité de Seguridad ¥ Salud, incluye la
Oficina Prop “La Ciglefia™
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Centro de trabajo: PROP-ELX

Direccitn fisica: Plaza de |la Merced 5
CENTRO DE TRABAJD

03202 Elx/Elche (Alacant/Alicants)

UNIDAD ADMIMISTRATIVA Linidades Administrativas:

=  Oficina Prop Elx

= Oficina Comarcal de Rehabilitacion de Edificios (en
adelante, OCRE] ([Vicepresidenca Segunda W
Conselleria de Vivienda y Arguitectura Bioclimatica)

Milagros Calixto Maolina
Tel: 679527365

RESPOMSABLE EM EL SEGUIMIENTO Y Correo electrénico: calictn,_miligys ec

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

Fecha de elaboracion de informe: 21 de mayo de 2020

farceliano Coguillat Moquillat
Técnico Prevencion Riesgos Laborales Tel 966902452

Correo electrénico: coquillat mar@gva.es

1.- OBIETOD

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

2.- DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES SERVICIOS/ ACTIVIDADES ESENCIALES

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

3.- IDENTIFICACION DE ESCENARIOS ¥ ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA
El Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a [a exposicién al
SARS-CoV = 2, sefiala en el parrafo segundo de su primer apartado, que “corresponde a las empresas

evaluar el riesgo de exposicion 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 vy recomendaciones formuladas por las autoridades sanitarias™

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

En el centro de trabajo objeto del presentz plan, se considera gue el dnico escenario asimilable a las

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

-

-

BALA PROAABILIDAD DE EXPOSICION segin MMSS

Trabajadares gue no tenen atencidn directa al pdblico o, 5l I3 Senen, se produce a mas de 2 metros de distenda, o dsponen
de medidas de proteccion codectiva gue evitan & contacto (mampara de cristal, etc.).
Trabajadores sin atencidn directs al plblico, o 2 mas de 2 metros de distancia, o con medidas de proteccidn colectiva que

evitan el contacto.
EJEMPLOS DE TAREAS ESENCIALES / PUESTOS DE TRABAIO
- Personal tabajador en tareas de gastidn administrativa.

- Personal de atencidn al pdblico

- Personal de limpleza, personal de otras empresas concwmentes coma vigilanda y mantenimiento

REQILFERIMIENTOS
CONTACTAR CON EL SPRL para cualguler aclaracitn o consulta.

Mo es necesario el uso de EPL

Las medidas preventivas y protectoras a adoptar en el centro de trabajo para proteger a su personal
trabajador siguen todas las instrucciones ¥ 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 prevencidon de riesgos laborales.

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

LISTADD DE MEDIDAS

1- Formacién) Informacian 9- Limpieza y desinfeccion

2- Distanciamiento 10- Higiene personal

3- Barreras fisicas 11- Gestidn de residuos

4- Limitacion de aforo 12- Ventilacion

5- Seflalizacion 13- Coordinacion de actividades empresariales
6- Proteccion individual 14- Organizativa




7- Redistribucion de turnos
8- Teletrabajo

1. Formacién/Informacidn

1.1 Se deberd indicar la limitacidn del aforo,

1.2 Se debera indicar mediante cartel gue el aseo situado en ka planta baja, de uso plblico, no tendra uso,
por carecer de mecanismo de extraccion mecanica.

1.2 Se deberd 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 |a tapa cerrada, con el fin de evitar s
proveccidn de gotas con residuos y favorecer la transmisidn fecal-oral. Se indicara mediante cartel en las
fuentes dispensadoras de agua gue no se podran rellenar botellas de agua, cuando no se utilicen vasos de
agua para su ingesta.

2. Distanciamiento

2.1 Se utifizard el ascensor pars subida cumpliendo el distanclamiento social, fijando el aforo maximo
mediante cartel. Las escaleras dnicamente se utilizardn en sentido descendente pues su anchura no permite
la circulacidn en ambos sentidos manteniendo la distancia de seguridad.

2.2 El aforo de la Oficina de Elk es de & personas. La reduccidn del aforo deberd conseguir que ta
distribucion 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 colocard una mesa a la entrada gue sirva de barrera v para uso pdblico con
el fin de cumplimentar documentacin.

3. Barreras fisics

3.1 5= colocaran mamparas en los puestos de atenddn a la cudadania en la Oficina Prop “Elx *, v en el
mostrador del vigilante que actiktan de barrera fisica, para asegurar el distanciamiento de seguridad entre el
personal situado en la recepcidn y el publico.

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

4. Limitacién de aforo

4.1 Se indicara que el aforo maximo en Prop Elx es de & personas con el fin de garantizar las distancias de 2
mietros.

4.2 Al ser puestos de trabajo de atenclidn directa al pdblico, las entradas deben estar programadas, con
sisterna de cita previa, y se deberd contemplar ¥ organizar con antelacidn gqué necesidades habrd en su
interior, para evitar entradas innecesarias. El aforo mdximo deberd permitir cumplir con las medidas
extraordinarias dictadas por las autoridades sanitarias.

5. Sefializacidn

5.1 %Se sefializardn los flujos de personal en planta baja para acceder a primera planta y agul para
diferenciar los dos servicios existentes al compartir suelo con la OCRE.



g
-0
5.2 Se sefiglizara la disposicidn de asientos en la zona de espera; en funcidn del aforo maximo de |a sala de

espera y de forma que entre asiento y asiento se garantice la distancia interpersonal de dos metros por
persona.

6. Protecddn individual

6.1 Se suministrard la proteccidn individual y la formacidn para su utilizacidn adecuada. A pesar de que el
escenario no establece |a obfligatoriedad del uso de los EPI, s= proveera al personal de mascarillas y guantes
para su uso en la zona de atencion al publico.

6.2 Para el acceso al edificio por parte de la ciudadania serd imprescindible gue vayan provistos de
miascarillas, segln estable la resolucidn de la Conseilera de Justicia, Interior y Administracidn Publica, de 8

de mayo de 2020, en su punto un punto 79,

7. Redistribucicn de turnos

7.1 Se indicard a través de instruccién interna los turnos de trabajo para asegurar las tareas esenciales
respetando distancias de seguridad y aforo y cumpliendo kos porcentajes requeridos en ka resoludién de la
Consellera de Justicia Interior y Administracion Plblica, de B de mayo de 2020 para cada fase.

8. Teletrabajo

2.1 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.

8, Limpieza y desinfeccidn

9.1 Se elaborard una Instruccion de trabajo especifica para los trabajos de limpieza y desinfeccion que
incluird las zonas, lugares y elementos superficiales a incidir, {a frecuencia de impieza diaria de cada uno de
ellos, |a frecuencia de tratamiento quimico de efecto biocida sobre todas las instalaciones, productos a
utilizar, medidas preventivas a adoptar durante la realizacién de dichos tratamientos, y responsables de
comprobacidn de las medidas. El personal de limpieza deberd disponer de sefializacion para gue pueda
utilizarla cuando no pueda garantizarse |a distanclia de seguridad.

5.2 Se dispondrd en los aseos de agua ¥ jabén, solucidn hidroalcohdlica, papel desechable pars el secado de
las manos y papelera con tapa con tapadera y accionadas a pedal.

10. Higiene Personal

10.1 Se proporcionard material para la higiene de manos (gel hidroalcohdlico, papel desschable |

10.2 S deberd indicar en los aseos ef accionamiento de los sistemas de descarga de los WC con |a tapa
cerrada, con el fin de evitar la proyeccion de gotas con residuos y favorecer la transmision fecal-oral.

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

10.4 El personal de atencién directa al plblico dispondrd de su propio envase con dosificador de solucidn
hidroalcohdlica para garantizar una correcta higiene de manos de forma inmediata.

11. Gestidn de residuos

11.1 Dwespués de la retirada, los EPI desechables deben colocarse en el contenedor adecuado de desecho y
ser tratados como residucs biosanitarios clase H1.
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11.2 5S¢ eliminardn periddicamente las bolsas de basuras que recubren las papeleras vy contenedores de
residuos. Una ver cerradas dichas bolsas, se depositaran en el contenedor de basura del personal de
limpieza. Se limplara, ademas, la parte externa de dichos recipientes con los desinfectantes indicados.

12. Ventilacidn.

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

Se deben adoptar las medidas de ventilacion necesarias para garantizarla calidad del aire interior del centro
PROF de Eiche, para hacer frente a la exposicidn al Coronavirus (SARS-CoV-2), teniendo en cuentz el
documento técnico SPAL_DTPRL_06.

En cualguier caso, conforme al Anexo (Il del RD 4856/1997, se debe asegurar una renovacién minfma de 30
mietros cibicos de aire limpio por persona y hora (8'2 1), 5i a la instalacion de climatizacion le aplica el RITE
aprobado por RD 1027,/2007 (por ser su instalacion 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'S Ifs, o
alternativamente una concentracion de 500 ppm de CO2 por encima de la concentracion del aire exterion.

En consecusncia en el edificio PROP de Elx, con el fin de garantizar las medidas sanitarias para la ventilacidn
expuestas, deberia instalarse extraccidn mediante ventilacién mecdnica, siendo el lugar iddneo, el aseo de
la planta baja. El sistema de extraccion se deberia mantener en funcionamiento de forma permanente |24
horas al dia 7 dias a la semanal.

En cuanto a la ventilacidn de la zona de atencidn al pdblico, de planta baja y la de oficinas en 17 planta,
carece también de ventilacidn mecénica, por ello, se aconzeja la instalacidn de un equipo gue asegure ka
ventilacion de los espacios con aire exterior.

De lo expresado antericrmente se informa en este Anexo, asi como de la adopcion de las medidas
necesarias pare su subsanacidn de forma urgente e incluird un refuerzo de limpieza de los filtros del aire v
aumento del alre exterior de ventilacidn y |a extraccion del aire interion

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

Ademas de lo anteriormente expuesto, adicionalmente se estableceran las siguientes medidas de
ventilacion:

121 Los sistemas de extraccion de los servicios higiénicos estén siempre en funcionamiento, con el fin de
fawvorecer una mayor efecto de limpieza. Sofo se realizard en el aseo de la pianta primera en la planta baja
no existe extraccién mecanica en dicho aseo por eso se ha cerrado al pablico.

13. Coordinacidn de actividades empresariales

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

Actualmente empresas externas gue presten servicio en Prop Eb son:

Servicio de Vigilancia lluniom Seguridad, Asistencia Técnica Elemar Ingenieros 5L y Servicio de Limpieza
Limcamar 5L

Asimismo, mediante contrato de emergencia, se han incrementado as tareas de limpieza y desinfeccion 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 pdblico, pantallas v teclados de ordenadores, pasamanos de barandillzs, filtros de aire
atondicionado, etc

Se refuerza |z limpleza cada hora, con producto desinfectante, de las sigulentes superficies:

» Mesas o mostrador de registro e informacién y de los accesorios como ordenadores, pantaflas,
teclados, teléfonos y sillas del personal.

*  Mesa o mostrador de atencion al piblico del personal vigilando o del personal subalterno, v de los
accesornios como ordenadores, pantallas, teclados, teléfonos y sillas del personal.

*  Pantalla tActil de dispensacidn de numeros de atencidn al plblico y su mesa de apoyo.
¥, cada dos horas, ka limpieza y desinfeccidn de los siguientes elementos:
* Lavabos de acceso al publico.
=  Maostradores, mesas y sillas de uso para ef pablico.
=  Barandillas, pasamanos, pomos de puertas y otros elementos o superficies de uso frecuente,

= Ascensores, especialmente los pulsadores y botoneras.

13.2 El personal externc de limpieza, seguridad , manmtenimiento adoptard las medidas preventivas
establecidas por su Servidio de Prevencidn de Riesgos Laborales de acuerdo con la informacidn recibida a
través de la coordinacidn de actividades empresariales, debiéndose garantizar la implantacion de las
medidas preventivas indicadas.

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

14. Organizativas

141 Se estableceran medidas para organizar a la ciudadania gue permanezcan en el exterior del
establecimiento en espera de acceder a & cuando lo permita el aforo. Todo el pdblico, incluido el gue
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 realizaran los ajustes en la organizacion horaria gue resuften necesarios para evitar el riesgo de
coincidencia masiva de personas, sean o no, empleados pablicos,

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

14.4 5e redactaran instrucciones para el personal de recepcion y seguridad para que recuerden al resto del
personal ¥ posibles usuarios que respeten la distancia de seguridad y no pasen de la sefializacidn de ks
distancia minima indicada en el suelo, debiendo permanecer en la acera exterior a la espera de poder pasar.
14.5 Se dardn las instrucciones precisas para que las puertas de acceso a la oficinag permanezcan abiertas
para evitar tener contacto con superficies y facilitar ventilacidn.

14.6 5e dispondran los medios para asegurar que el ascensor sea utilizado por una sola persona, ya que es
imposible garantizar la separacién de dos metros, en aguellos casos de personas que puedan necesitar
asistencia, en cuyo caso tambien se permitira la utilizacion por su acompafante.

14.7 5e actualizara el Plan de Autoproteccidn del Centro.
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14.2 La Directora de la oficina mantendran reuniones periadicas y comunicacidn constante para hacer un
seguimiento de las actuadiones asi como determinar la forma de transmision de cambios o modificaciones
al personal empleado publico.

14.9 5i algin miembro del personal presentara sintomas compatibles con COVID-19, se le dotara de
miascarilla quinirgica v 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 v bolsa
de plastico dentro, ademas de activar el protocolo de limpieza v ventilacion de su puesto de trabajo. Sin
embargo, la Oficina Prop Elx carece de despacho para poder proceder al aislamiento, (el dnico espacio a
usar como zona aislada seria el aseo de la planta baja que se ha cerrado al publico por no tener extraccidn
mecanica de aire, pero gue tiene una peguefia apertura de ventilacidn).

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

14.11 Atencidn en Prop Elx serd exclusivamente mediante cita previa dadas las peculiaridades de la misma.
14.12 Se limitard, en la medida de lo posible, ef acceso a ciedadanos que no vayan a realizar tramites y sean
meros acompafiantes. En caso de necesidad se permitira solamente un acompafiante.

14.13 5i se detecta una persona con sintomas de infeccidn como tos persistente, se ke invitard a gque espere
fuera de las instaladiones o se le recomendara gque venga otra persona a realizar las gestiones.

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