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AJUNTAMENTS | CONSELLS COMARCALS

A causa de la pandémia declarada arran de la malaltia COVID-19, moltes
administracions —combinantlaprestacié de serveis publicsambla proteccié
de la salut del personal propi i la ciutadania— han impulsat el treball a
distancia i han reduit o suprimit, segons els casos, la prestacié de serveis de
forma presencial. En aquest moment, i anant cap a la finalitzacié de l'estat
d'alarma, s'’ha d’efectuar un procés de desconfinament del personal que
presta els seus serveis de forma progressiva, garantint la seguretat dels
treballadors i les treballadores, alhora que normalitzant la prestacié del
servei public que oferim a la nostra ciutadania.

En aquest document, la Diputacié de Lleida vol facilitar-vos una guia de
recomanacions per al procediment de desconfinament de la vostra entitat
local, que us ajudi a preparar un pla adaptat a les necessitats especifiques
del vostre ens per tal de procedir a aquesta nova fase amb garanties. En
tot cas, us recordem que les instruccions i recomanacions que s’apliquin
han d'estar subjectes al que es determini per part de I'’Autoritat Sanitaria
competent, adaptant-se per tant en cada moment a les instruccions
sanitaries, d'acord amb l'evolucié de la pandémia.

Les recomanacions que consten en aquesta guia persegueixen la consecucio
dels objectius seglients:

* Assegurar la tornada a l'activitat habitual presencial vetllant per la
proteccié de la salut dels/de les treballadors/es de les entitats locals
mitjangant la implantacié de mesures de prevenci6 que permetin reduir
el risc d'exposicié i contagi a la COVID-19. -> Objectiu: Zero Contagis.

* Complir les recomanacions de les autoritats sanitaries durant el periode
de desconfinament, implementant mesures organitzatives, col-lectives
i individuals.

+ Efectuar la difusié de la informaci6é a tots/es els/les treballadors/es i
també als administrats, fent especial esment a l'autoresponsabilitat
de tot el personal per complir amb rigor les mesures de prevencio i
proteccié implantades i col-laborar en el que s’estimi oportu enfront
d'aquesta situacio.

* Organitzar eficientment i preventivament els recursos humans per
complir I'objectiu de contagis zero alhora que oferint els serveis als/les
ciutadans/es.




DOCUMENTACIO

Aquesta guia s’ha elaborat prenent com a punt de partida la Llei de Prevencié de Riscos
Laborals, que en el seu article 15 estableix la prioritat d’evitar riscos i, en cas d’existir-ne,
minimitzar-los. Aixi mateix, en la seva elaboracid, s’han tingut en compte altres normatives
o documents de referéncia, com sén:

Reial Decret-llei 8/2020, mitjancant el qual s'aproven mesures urgents extraordinaries
per fer front a I'impacte economic i social de la COVID-19.

Les recomanacions de tipus estratégic del grup d’experts de la Generalitat de Catalunya
elaborades en el desenvolupament del Pla de Gesti6 de I'Epidémia per SARS-CoV-2.

L'estratégia d'actuacié davant de les noves mesures de restriccié de l'activitat laboral
aplicables a partir del 14 d'abril, per tal de contenir la pandémia generada per la COVID-19.

Procediment d’'actuacié per als serveis de prevencié de riscos laborals enfront de
I'exposicié al coronavirus (SARs-Cov-2), de 8 d'abril, emeés pel Ministeri de Sanitat.

Altres normatives aprovades per les autoritats sanitaries.

PAUTES A SEGUIR

Les pautes a seguir per al desconfinament progressiu versen sobre tres ambits:




DESCONFINAMENT

ADOPTADES PER PLANIFICAR LA TORNADA A LA FEINA

Seguidament, trobareu mesures que podeu aplicar en els edificis de la vostra
corporacio. Es important que, abans de la incorporacio del personal al servei,
n'adapteu les mesures a cada centre de treball en concret, segons 'estructura,
la funcid i I'Us corresponent.

Neteja i desinfeccié d'espais de tots
els edificis, aparells de climatitzaci6 i
xarxa d'aigua, per part de les empreses
corresponents.

Reducci6 de punts de contacte (clausura
de fonts d'aigua, tancament d'arees de
descans i/o cafeteries, inutilitzacio de
maquinesexpenedoresielectrodomestics
comuns...).

Prioritzar 'obertura permanentde portes,
0 bé instal-lar elements d'obertura que
redueixin punts de contacte amb les
mans.

Retirar cadires en zones d'espera per
tal de limitar aforaments i garantir el

distanciament social.

Restringir I'is dels ascensors, per a
reducci6é de punts de contacte (prioritzar
les escales).

Establir circuits per a la circulacié dins
dels edificis, i determinar una porta per
entrar i una per sortir, en cas que sigui
possible.

En cas de disposar-se de vestidors, evitar-
ne I'Us i, en cas que sigui imprescindible,
utilitzar-lo d'un en un, per torns i
extremant les mesures d'higiene.

Exposar cartelleria a les entrades i a altres
punts dels centres de treball, on constin
recomanacions de comportaments tant
per als treballadors com per als ciutadans.
Per exemple: sobre responsabilitat (amb
simptomes no entris al centre de treball)
o sobre I'Us de les mascaretes (si no es pot
respectar la distancia de seguretat de 2
metres).

Col-locar papereres a les sortides dels
centres de treball per tal de poder-hi
llencar els guants (recomanables amb
tapa per tancar-les i peu per obrir-les).

Posar a disposicid de treballadors/es i
usuaris mitjans d’higiene de mans, com
gels hidroalcoholics a I'entrada dels
centres de treball i a les diferents plantes
de cada edifici.

Per al cas de vehicles, cal extremar-ne
la neteja i és recomanable posar gel
hidroalcoholic a l'interior per a qui l'utilitzi,
seguint les normatives adients sobre el
maxim de persones que hi poden viatjar.



ADEQUACIO PREVIA DELS LLOCS
DE RECEPCIO | D'ATENCIO AL
PUBLIC

* A més de les mesures previstes en els
apartats anteriors, en els llocs d'atencié
al public o de recepcié poden tenir-se en
compte les mesures segluents:

* Colllocar mampares de metacrilat amb
peusiuna obertura que permeti transferir
els expedients en paper i evitar el contacte
directe amb els administrats.

+ Assenyalar distancies de seguretat per als
administrats, per tal que s'esperin a una
distancia de separacié adequada d'1,5 a
2m.

* Limitar 'aforament a un maxim d'un terg
de la seva capacitat maxima. Per tal de
garantir el servei, podeu oferir mitjans de
cita prévia i aixi evitareu aglomeracions.

* Disposar de dispensadors de gel
hidroalcoholic a les taules d'atenci6 al
public.

IDENTIFICACIO DE PERSONAL
AMB NECESSITATS ESPECIALS O
MESURES DE CONCILIACIO

Personal vulnerable

En data de 8 d'abril de 2020, el Ministeri de
Sanitat va definir com a grups vulnerables
per a la COVID-19 les persones amb les
situacions seguents:

* Diabetis

 Malaltia cardiovascular,
hipertensié

* Malaltia pulmonar cronica

* Immunodeficiéncia

* Cancer en fase de tractament actiu

e Embaras

* Majors de 60 anys

inclosa

Esdevé necessari, per a aquests col-lectius,
queinforminal servei medic o de prevencio
de l'ens que estan inclosos en algun

dels suposits que els fan vulnerables, als
efectes de seguir les indicacions preventives
corresponents en la seva incorporacié o en la
forma de treballar, en que es pot fomentar el
treball a distancia o altres mesures.

El Servei de Prevencié determinara quins
treballadors pertanyen a un grup vulnerable i
facilitara les indicacions d'actuacio al respecte
i, Si s'escau, quin és el moment oportu per la
seva incorporacio.

Mesures de conciliacié personal i laboral
Es recomana establir mesures de teletreball o
flexibilitat laboral per al cas de treballadors/
es amb fills menors o persones dependents
a carrec.



DISPOSAR D’EQUIPS DE
PROTECCIO INDIVIDUAL

En el moment dincorporar-se al lloc de
treball, es recomana lliurar als treballadors el
material seguent:

* Mascaretes de proteccio.

+ Guants per a I'atenci6 directa al public, en
cas de transferir documents/material o en
cas de treballar fora de les dependencies
de l'ens.

+ Ulleres de protecci6 en els col-lectius que
les necessitin (treballadors/es que puguin
estar en contacte amb persones externes
i no disposin de mampara de proteccio
o treballin fora de les dependéncies, per
exemple).

*  Ampolles de gel hidroalcoholic a les taules
d’atencié al public i les entrades d'edificis,
departaments i diferents punts dels
centres de treball, sempre valorant la ratio
de treballadors.

« Sabd per al rentat de mans als lavabos.

 Termometres per a la presa de
temperatura a l'accés a les instal-lacions.
En cas de superar els 37,3 °C, caldra
denegar I'entrada al centre de treball, fer
posar una mascaretaienviar el treballador
al propi domicili amb la recomanaci6 que
acudeixi a un centre sanitari si la situacio
ho aconsella.

INFORMACIO | COMUNICACIO AL
PERSONAL

Elaboraci6 dun pla de desconfinament,
vetllant per un consens amb els agents
socials i, en cas que n’hi hagi, amb el comite
de seguretat i salut.

Informacié a tot el personal de les mesures
preses en materia d'organitzacié i prevencio
de riscos laborals, aixi com quines han
d’'adoptar durant la jornada laboral.

Elaboracio i distribucio entre tot el personal
d'instruccions d'actuacié davant de diferents
situacions, especialment quin procés se
seguira en cas de baixa medica per infeccid
de COVID-19 (malalts), en cas presentar
simptomatologia (simptomes) i per contacte
directe amb algu que esta de baixa medica
per infeccié de COVID-19.

Informacié dels canvis que es van produint
i de les mesures organitzatives i preventives
en els centres de treball.

Indicacié al personal de la necessitat de tenir
la taula lliure de documents per facilitar la
feina al personal de neteja.

EMPRESES EXTERNES

Establir un procediment de treball amb les
empreses externes prestadores de serveis en
els edificis, com poden ser el servei de neteja
o el servei de seguretat.
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DESCONFINAMENT

: | MESURESEN
MATERIA |
PERSONAL

PER A LA REINCORPORACIO DEL
PERSONAL, S'THAN D'ANALITZAR
DETERMINADES VARIABLES:

* Les necessitats de serveis per al bon
funcionament de les unitats de treball i,
per tant, quins son els perfils necessaris i
en quina modalitat presten treball.

« Definir quin és el personal amb que
compten als diferents departaments,
tenint en compte les necessaries mesures
de conciliacié personal i familiar, aixi com
el personal vulnerable, i quina incidéncia
tenen en les funcions o tramitacions dels
equips de treball.

« Collaborar amb els diferents
departaments per tenir en compte la
ubicacié dels treballadors, vetllant pel
distanciament minim de 2 metres en els
llocs de treball.

UN COP TINGUTS EN COMPTE ELS
ELEMENTS ANTERIORS, ES PROPOSA
LA IMPLANTACIO DE LES MESURES
SEGUENTS:

+ El desconfinament, i sempre depenent
del volum de treballadors, pot d'efectuar-
se per fases i, per tant, la incorporacio del
personal pot fer-se manera progressiva;
per exemple, prioritzant determinats
perfils professionals. La durada de cada
fase ha de dependre de la situacié de la
pandemia en cada moment.

DE

Pel que fa als llocs que puguin teletreballar,
es prioritzara aquesta modalitat i, en cas
que es consideri necessari per al bon
funcionament del servei i atencié a la
ciutadania, es pot combinar amb treball
presencial.

Respecte del treball presencial, es recomana
fer-lo per torns i rotacions, dissenyant la
distribucié de I'espai per tal que es respecti
la distancia entre els llocs de treball.

En cas de taules compartides, caldra indicar-
ho per tal que el personal de neteja ho pugui
tenir en compte per a la desinfeccid.

Per tal d'evitar aglomeracions a l'entrada
a la feina, o bé en el transport public, es
recomana flexibilitzar I'hora d’entrada.

Pel que fa al fitxatge, es realitzara des del
propi ordinador, i no mitjancant empremta
dactilar o altres mitjans que requereixin
contacte fisic.
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DESCONFINAMENT

» | ALTRES

MESURES
ORGANITZATIVES

ATENCIO PRESENCIAL | REGISTRE DE
DOCUMENTS

Sempre que sigui possible, s’hade recomanar
a la ciutadania la prioritzacié de la tramitacio
dels procediments i realitzacié de gestions
per mitjans telematics i/o telefonics. En cas
que sigui indispensable efectuar el tramit
presencialment, pot habilitar-se un servei de
Cita previa, ja sigui per mitjans informatics o
telefonics.

S'ha de vetllar, en la mesura del possible,
per limitar laccés a les oficines dels
acompanyants dels particulars que no hagin
de realitzar tramits.

A les zones d'espera, s’han de mantenir les
distancies de seguretat; com a minim, de 2
metres de separacio.

REUNIONS

S’han de prioritzar, en la mesura del possible,
realitzar reunions per mitjans digitals.

En cas que sigui imprescindible dur-les a
terme de manera presencial, s’han d’efectuar
aplicant les mesures preventives establertes
per les autoritats sanitaries; entre altres,
s’ha de garantir una distancia no inferior a 2
metres entre les persones assistents.

FORMACIO

Es recomana assistir Unicament a sessions
formatives realitzades per mitjans telematics.

VIATGES/SORTIDES DE TREBALL

Es proposa posposar els viatges/sortides de
treball, llevat dels imprescindibles per al bon
funcionament dels serveis.

Les mesures contingudes en aquesta guia
s'han d’anar revisant a mesura que evolucioni
la pandémia i d'acord amb les indicacions de
les autoritats sanitaries.




