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Instruccio 2/2020, a traves de la qual es concreta el Pla de contingéncia i reincorporacio
progressiva del Departament de Cultura, un cop superada la fase critica de la situacio
generada pel coronavirus SARS_CoV-2

La Resolucié SLT/720 /2020, de 13 de marg, per la qual s’adopten noves mesures addicionals
per a la prevencié i el control de la infeccid pel SARS-CoV-2 (DOGC num. 8084A, de
13.3.2020) va establir l'obligacié de limitar la prestacio dels serveis publics a aquells
estrictament necessaris per garantir el correcte funcionament dels serveis basics o estratégics i
la restriccié de la mobilitat del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat i de les
entitats del seu sector public institucional, sens perjudici d’aquella que es consideri
indispensable per al manteniment dels serveis publics abans esmentats.

El Reial Decret 463/2020, de 14 de marg, pel qual es declara I'estat d’alarma per a la gestié de
la situacio de crisi sanitaria ocasionada pel COVID-19, va establir seguit de limitacions a la
mobilitat que van comportar el confinament de la practica totalitat del personal adscrit al nostre
Departament i a les entitats del sector public que en depén.

L’Ordre SND/388/2020, de 3 de maig a través de la qual s’estableixen les condicions per a
apertura al public de determinats comergos i serveis i I'apertura dels arxius, aixi com la
practica de I'esport professional i federat, comporta una inflexié en les mesures de limitacio a la
mobilitat i representa el primer pas per al retorn progressiu a la normalitat.

La Instruccié 4/2020, de 7 de maig, sobre les mesures de prevencidé i seguretat que s’han
d’aplicar al personal al servei de I’Administracioé de la Generalitat de Catalunya amb motiu del
coronavirus SARS-CoV-2, en previsio a la futura reincorporacié presencial al lloc de treball, va
establir un seguit d’actuacions que havien d’adoptar els departaments de la Generalitat i els
seus organismes autonoms préviament a una futura reincorporacio progressiva del personal en
modalitat presencial als centres de treball, aixi com les mesures de seguretat col-lectives i els
equips individuals per a la proteccié de les persones, i les mesures generals de neteja i
desinfeccid dels centres i llocs de treball.

L’Ordre SND/399/2020, de 9 de maig, per a la flexibilitzacié de determinades restriccions
d’ambit nacional, establertes després de la declaracié de I'estat d’alarma en aplicacio de la fase
1 del Pla per a la transicid vers una nova normalitat, regula la primera fase de restabliment de
serveis bibliotecaris i possibilita I'apertura de museus, per be que amb un aforament molt reduit.
En aquest sentit, es fa necessari concretar diverses mesures de proteccié i organitzatives per a
iniciar el procés de desconfinament i retorn als centres de treball, un cop superada la fase
critica de la situacié generada pel coronavirus SARS_CoV-2.

Finalment, el punt 5 de la Instruccié 5/2020, de 24 de maig, sobre reincorporacid progressiva
als centres de treball, teletreball i altres mesures organitzatives d’aplicacio al personal al servei
de 'Administracié de la Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2,
estableix que els plans de contingéncia dels departaments i el organismes autonoms
s’elaboraran amb l'exclusiva finalitat de garantir la seguretat dels empleats publics i prioritzant



Generalitat de Catalunya

(I
WY, Departament de Cultura

Secretaria General

les activitats i serveis adrecats a la reactivacidé de l'activitat econdomica, principalment en els
sectors més afectats per la crisi sanitaria.

Per tot aix0, i de conformitat amb el preveu l'article 4 del Decret 164/2019, de 16 de juliol, de
reestructuracio del Departament de Cultura, en relacid amb els articles 13 i 16 de la Llei
13/1989, de 14 de setembre, d’organitzacio, procediment i regim juridic de I’Administracio de la
Generalitat de Catalunya i 'article 7.1 de la Llei 26/2010 de, de 3 d’agost, de régim juridic i de
procediment de les administracions publiques de Catalunya, dicto la instruccié segient:

1. Objecte i ambit d’aplicacio

Aquesta instruccio té per objecte regular les mesures relatives a la prevencio i la proteccio en el
moment de reincorporacid als centres de treball, sense perjudici de les especificitats i
especialitats propies del personal i dels serveis publics de cada unitat, tenint sempre en compte
I'aplicacié de les instruccions i protocols que s'estableixin des de les autoritats sanitaries i
laborals i la seva actualitzacié.

Aquesta instruccié és d’'aplicacié a tot el personal funcionari i laboral que presta serveis al
Departament de Cultura i, amb caracter supletori, al personal que presta serveis als organismes
autonoms, que han d’aprovar els seus respectius plans de contingéncia i reincorporacio
progressiva. Aixi mateix, aquesta instruccié és d’obligat compliment per a les persones usuaries
dels serveis que presta el Departament en els seus centres de treball, en allo que els sigui
d’aplicacié

El Pla de contingéncia i reincorporacié del Departament de Cultura ha d’inspirar els plans
equivalents que aprovin les entitats dels sector public que en depenen.

2. Consideracions preliminars

Les especials circumstancies de la situacié actual fan que el retorn als centres de treball s’hagi
de fer de forma progressiva, a fi d'evitar aglomeracions en zones de treball dels edificis del
Departament. Per fer-ho possible, ha calgut que les unitats directives facin un estudi de les
necessitats dels seus serveis, detectant els llocs que han de desenvolupar les seves comeses
de manera presencial. Aixi mateix, posant émfasi en la gradualitat que es persegueix, s’ha dut
a terme una analisi individualitzada de tots els llocs de treball del Departament, tant pel que fa a
I'entorn fisic i organitzatiu, com pel que fa a les particularitats de les persones que els ocupen,
tenint en comptes dos factors indispensables: la vulnerabilitat i la situacié sociofamiliar,
especialment si es tenen menors o gent gran a carrec.
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Pel que fa a I'entorn fisic, s’ha estudiat la distribucié dels llocs a cada centre de treball i s’ha
fixat la ratio d’'ocupacié dels espais, de manera tal que les distancies de seguretat entre
persones, tant en situacid estatica com dinamica, quedin garantides. D’altra banda, el
Departament ha dut a terme totes les accions necessaries per garantir la seguretat dels seus
efectius mitjancant 'adquisicié de productes de desinfeccio i equips de proteccio individual.

Amb el retorn progressiu als llocs de treball, les persones treballadores adquireixen un rol de
maxima responsabilitat per mantenir la situacié sota control. Només el compliment rigords de
les mesures preventives, de proteccié i organitzatives que s’han adoptat premera arribar a la
normalitat als centres de treball al més aviat possible. Sense aquesta coresponsabilitat, el cami
a recorrer sera doble.

Les mesures regulades en aquesta instruccid s’aplicaran d’acord amb les indicacions de les
autoritats sanitaries i laborals i les que emeti la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica.

3. Criteris generals sobre el retorn als centres de treball

3.1.1. Teletreball

D’acord amb el que preveu el punt 3 de la Instruccié 5/2020, la prestacié de serveis en la
modalitat de teletreball sera inicialment l'instrument organitzatiu de preferéncia, llevat d’aquells
serveis i activitats que s’hagin de prestar necessariament de forma presencial. Per poder
prestar serveis en modalitat de teletreball, caldra que la persona sol-licitant disposi de
maquinari, ja sigui de I'organitzacié o propi, que compleixi amb els estandards de seguretat
establerts, i de connexié propia a la xarxa.

Amb caracter prioritari, el Departament de Cultura habilitara els mecanismes necessaris per a
assegurar la possibilitat d’acollir-se a la modalitat de teletreball, sempre que aquesta sigui
factible d’acord amb les funcions atribuides al lloc de treball, en els casos seguents:

a) Quan les persones que han dincorporar-se al centre de treball hagin estat sotmeses a un
aillament domiciliari acordat per les autoritats sanitaries.

b) En el cas de les persones amb sensibilitat especial, d’acord amb el criteri del Servei de
Prevencio de Riscos i Regim Interior, a partir d’'una analisi individualitzada de les persones
afectades per alguna de les patologies descrites a I'apartat 3.2 d’aquesta Instruccio.

¢) Quan, malgrat que els centres estiguin oberts, calgui mantenir una densitat de treballadors
inferior a la normal que faci impossible la cohabitacié de tot el personal al centre de treball,
sens perjudici que es pugui compaginar el teletreball amb la prestacié de serveis presencial en
els termes previstos al punt 3.3.

La prestacié de serveis en la modalitat de teletreball té caracter voluntari i ha de ser autoritzada
per la unitat directiva d’adscripcid de la persona que ho sol-licita. La sol-licitud per a la prestacio
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de serveis en la modalitat de teletreball s’ha de comunicar per qualsevol mitja disponible
(correu electronic preferentment).

A fi de facilitar la realitzacié del teletreball i el control de resultats, les persones responsables de
les unitats administratives amb rang organic de servei o area funcional equivalent han de fixar
un pla de treball de caracter setmanal amb els objectius previstos i els sistemes de control de
compliment per a cada persona adscrita la seva unitat que teletreballi.

Les persones que prestin serveis en la modalitat de teletreball han de respectar la normativa,
les instruccions i les recomanacions sobre ciberseguretat, prevencio de riscos laborals,
proteccio de dades de caracter personal i confidencialitat, Aixi mateix, en aplicacio del dret a la
desconnexié digital, fora de la franja horaria de disponibilitat establerta les persones amb
comandament han de respectar el temps de descans i a la intimitat personal de les persones
que teletreballen.

La manca de disposicidé a prestar serveis en regim de teletreball habilita el Departament de
Cultura a atribuir al personal afectat funcions presencials, sempre que sigui organitzativament
possible i s’hagin adoptat totes les mesures de prevencio i seguretat. En cas que no sigui
possible, es podran atribuir temporalment funcions presencials, diferents a les propies del lloc
de treball que s’ocupa, en d’altres dependéncies o unitats departamentals.

3.1.2. Prestacio de serveis de caracter presencial

Amb la reobertura progressiva dels centres de treball cal reprendre els serveis que s’han hagut
de suspendre i revertir, al més aviat possible, 'impacte que la pandemia esta deixant en els
sectors culturals. Per aix0, les unitats directives han de determinar amb 'antelacié oportuna els
llocs que hauran de reincorporar-se als centres de treball en cadascuna de les fases que es
vagin preveient.

Amb caracter orientatiu i sense que es tracti d’'una llista exhaustiva, es consideren llocs amb
prestacio de serveis de caracter presencial els llocs que comportin la realitzacié d’activitats com
ara:

Atencié al public

Atencié medica

Inspeccid i control

Assessorament i confianca

Avaluacié de riscos laborals

Comandament de llocs de prestacio de serveis de caracter presencial
Conduccio de vehicles

Conservacio preventiva i restauracio de béns

Distribucio de carteria i valises

Gestio de magatzems
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Gestio de centraleta telefonica

Manteniment d’edificis, instal-lacions, maquinari i equips de treball
Neteja

Prestacio de serveis d’arxiu

Prestacio de serveis de lectura publica

Prestacio de serveis de museu

Prestacio de serveis regionals de suport a la lectura publica
Recepcio i consergeria

Representacio institucional

Responsabilitat de centre de treball

Realitzacié de proves selectives, de capacitacio o habilitacio i d’acreditacio
Registre administratiu

Transport de persones o objectes

Aixi mateix, qualsevol lloc de treball que per substanciar alguna de les funcions que té
assignades sigui necessari I'us d'eines de treball o tecnologies que requereixen presencia
efectiva en el centre de treball o la realitzaciéo d’'una comissié de serveis fora del lloc de treball
habitual.

La determinacié d’aquests llocs s’ha de fer tenint en compte les consideracions fetes al punt 2
d’aquesta instruccié i, especialment, el que s’especifica al punt 3.2 d’aquesta instruccid.

3.1.3. Fases de reincorporacio als centres de treball

La reincorporaci6 als centres treball s’ha de fer efectiva d’acord amb les fases que determinin
les autoritats sanitaries i s’ha de planificar i preparar amb I'antelacié necessaria per garantir la
represa dels serveis finalistes en els terminis més breus. En tot cas, la reincorporacié d’efectius
als centres de treball s’ha de fer respectant els criteris i les limitacions fixats al punt 4.2. de la
Instruccié 5/2020.

3.2. Grups de risc i persones amb sensibilitat especial

A I'hora de planificar el retorn als centres de treball, cal parar especial atencio en els col-lectius
classificats com a grups vulnerables al COVID-19 pel Ministeri de Sanitat Consum i Benestar
Social al document “Informacid cientific-técnica, malaltia per coronavirus COVID-19” i les seves
actualitzacions, a més dels referenciats en altres protocols i procediments dictats per les
autoritats competents:

o diabetis

¢ malaltia cardiovascular, inclosa la hipertensié
e malaltia pulmonar cronica

e malaltia hepatica cronica severa

e malaltia renal cronica


https://pnsd.sanidad.gob.es/noticiasEventos/actualidad/2020_Coronavirus/pdf/20200421_INFORME_CIENTIFICO_SANIDAD_COVID-19.pdf
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e immunodeficiéncia

e cancer en fase de tractament actiu
e obesitat morbida (IMC>40)

e dones embarassades

e majors de 60 anys

La reincorporacio de les persones incloses en aquests col-lectius sera objecte, amb caracter
previ a la seva reincorporacio, de les actuacions previstes a les guies publicades pel
Departament de Salut, consistents en una avaluacié individualitzada del risc i, en cas de ser
considerat personal especialment sensible, en l'adaptacié del lloc de treball, aplicacié de
determinades mesures de mobilitat o 'informe proposta d’incapacitat temporal. Dins d’aquests
col-lectius es considerara inclos el personal del programa DIL, d’integracio laboral de persones
amb discapacitat intel-lectual a I'Administracio de la Generalitat de Catalunya. La reincorporacio
de persones incloses en grups de risc es fara sempre sota el control i seguiment individualitzat
del Servei de Prevencio i Regim Interior.

3.3. Personal amb fills o filles menors o persones dependents a carrec

Les persones treballadores amb fills o filles menors de 14 anys o persones dependents a carrec
que hagin de prestar serveis presencials gaudiran de preferéncia en I'aplicacié dels sistemes de
flexibilitat horaria, régim de torns i fixacié d’horaris especials.

Pel que fa al permis per conciliacid previst al punt 8.2 de la Instruccié 5/2020, reservat a
persones amb fills menors de 12 anys o persones dependents a carrec que s’hagin vist afectats
pel tancament de centres educatius, de gent gran o persones discapacitades, sempre que es
tracti de families monoparentals o en que l'altre progenitor presti serveis presencials a jornada
complerta en el sector public o privat, si no és possible que prestin serveis en la modalitat de
teletreball, les sol-licituds s’hauran de tramitar a través del portal ATRI com a permis per deures
inexcusables. Al camp Observacions caldra afegir la declaracio seguent:

“Declaro sota la meva responsabilitat que tinc un fill/filla menor de 12 anys/persona
dependent a carrec i que no puc comptar amb cap persona que se’n pugui fer carrec.
Per la qual cosa sollicito acollir-me al permis per conciliacio’.

En tant que la sollicitud del permis per deures inexcusables d’ATRI no permet annexar cap
documentacio, el volant de convivencia i el certificat de 'empresa o organisme en el que
presten servei les persones adultes que conviuen en el domicili amb indicacié dels horaris en
que presten serveis s’hauran de trametre, preferentment per e-valisa o per correu electronic, a
la persona superior jerarquic directa de la persona interessada i per correu electronic a la bustia
generica de gestors de recursos humans personal.cultura@gencat.cat .

3.4. Mesures de reorganitzacio interna i flexibilitat horaria


mailto:personal.cultura@gencat.cat
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El punt 6.2. de la Instruccié 5/2020 preveu que, als efectes de minimitzar riscos per a la salut
del personal, principalment la garantia del manteniment de la distancia de seguretat de 2
metres, poden aplicar-se mesures de reorganitzacio interna que inclouen el teletreball parcial
amb la possibilitat de limitar els dies de prestacié presencial a la setmana, que poden ser
consecutius o alterns; I'establiment d’'un regim de torns, que podran ser rotatoris; la fixacio
temporal d’horaris especials de treball; la reincorporacié temporal en centres de treball diferents
a I'habitual, sense canvi de localitat de destinacio. Aixi mateix, el punt 6.3. estableix també que
poden aplicar-se, alternativament o acumulativament, mesures de flexibilitat horaria com ara la
flexibilitzacio de I'horari d’entrada i sortida del personal i 'adequacié de 'horari de permanéncia
obligatoria als efectes d’esglaonar I'horari d’entrada i sortida.

Pel que fa a l'establiment de torns, per necessitats del servei, especialment en els casos
previstos a la lletra c) del punt 3.1.1. d’aquesta instruccid, es poden establir torns de preséncia
efectiva en el lloc de treball entre el personal d’'una unitat que presta serveis en un mateix
espai. En el cas de serveis critics, amb greu risc per a la prestacio de serveis en cas de contagi
i quarantenes, es podran establir equips que alternaran el teletreball amb la preséncia efectiva
per periodes setmanals o quinzenals. Aixi mateix, es poden també establir torns de preséncia
efectiva, de 2 o 3 dies per setmana, combinats sempre amb el teletreball. La frequéncia
setmanal de preséncia efectiva sera alternada de setmana en setmana i, a fi d’assolir la finalitat
perseguida, els torns s’hauran de fixar, de manera preferent, per parelles de treballadors que
no poden cohabitar sense infringir la distancia de seguretat. L’assignacio de torns es fara a
proposta de les persones responsables de les unitats directives.

Quant a la fixacié temporal d’horaris especials de treball, segons les necessitats del servei i per
facilitar la conciliacio familiar de les persones amb fills menors de 14 anys o persones
dependents a carrec, es poden fixar horaris especials amb jornades de 5 hores ininterrompudes
en horari de mati o de tarda. Les hores restants fins ha completar el comput setmanal es
podran recuperar en I'horari de flexibilitat d’acord amb el que preveu l'article 8 del Decret
56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball del personal funcionari al servei de
I'Administracid de la Generalitat, o bé compensar amb hores d’assumptes personals.
L’assignacio temporal d’horaris especials es fara a proposta de les persones responsables de
les unitats directives.

Quant a les mesures de flexibilitzacié horaria, a fi d’evitar aglomeracions als transports publics
0 als accessos als centres de treball, sempre que sigui possible d’acord amb les necessitats de
servei, 'horari d’entrada al centre de treball es pot allargar fins a les 10.00h, recuperant-se el
temps en 'horari de flexibilitat d’acord amb el que preveu l'article 8 del Decret 56/2012. En el
cas d’unitats amb horaris d’atencid al public, s’han de prendre les mesures de reorganitzacio
interna que garanteixin I'atencioé al public en tot el temps d’obertura.

En cas de conflicte, sense perjudici del que s’ha indicat al punt 3.3. d’aquesta instruccioé pel que
fa al personal amb fills o filles menors o persones dependents a carrec, la flexibilitat horaria a
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'entrada estara reservada a les persones que necessariament han d’utilitzar transport public
col-lectiu per arribar al centre de treball.

L’aplicacié de les mesures de reorganitzacié interna i flexibilitat horaria regulades en aquest
apartat resta subordinada a les necessitats del servei. L’'atribucio de torns o d’horaris especials
podra ser suspesa en qualsevol moment per necessitats del servei.

3.5 Mesures en relacié amb el gaudiment de vacances, permisos i calendari laboral
A fi de garantir la prestacio de serveis, durant I'exercici 2020 es podran determinar periodes de
gaudiment de vacances obligatoris en els termes previstos per l'article 17.2 del Decret 56/2012.

El gaudiment del permis per assumptes personals s’ha de fer de manera esglaonada des de
'aprovacié d’aquesta Instruccio i fins a finals d’any per evitar-ne la concentracio les darreres
setmanes del mes de desembre o comencaments de gener. En aquest sentit, cal recordar que
el gaudiment d’aquest permis resta subjecte a les necessitats del servei.

En cas de necessitat, els calendaris laborals s’hauran d’adaptar al resultat de I'aplicacio
d’aquestes mesures, respectant en tot moment el comput de jornada anual.

3.6. Mesures especifiques derivades de les necessitats del servei

Per necessitats del servei, qualsevol persona pot ser requerida per a I'exercici de funcions
diferents a les propies del seu lloc de treball o pot ser adscrita temporalment a d’altres drgans o
unitats necessitades de refor¢, sempre que les funcions atribuides o el canvi temporal
d’adscripcio tingui relacié directa amb la reorganitzacié dels serveis amb motiu del coronavirus
SARS-CoV-2. Amb caracter preferent, aquestes mesures organitzatives es promouran de
manera voluntaria, amb el vistiplau de les unitats de procedéncia del personal.

En qualsevol cas, aquestes mesures es formalitzaran mitjancant una atribucié temporal de
funcions o mobilitat funcional, en consequéncia, les funcions atribuides han ser adequades al
cos, escala o categoria, i no comportaran en cap cas una minva en les retribucions.

4. Mesures concretes relatives a la prevencio i la proteccio

Per garantir la reincorporacid segura i 'homogeneitat en les actuacions preventives i nivells de
proteccio als centres de treball del Departament de Cultura, es formulen les seglents mesures i
linies d'actuacio:

4.1. Consideracio prévia

Si un treballador o treballadora presenta simptomatologia associada a la infeccié del COVID-19
(tos, febre, dificultat en respirar, etc.) no ha de venir al centre de treball. En tot cas, ha de
consultar el Canal Salut o utilitzar I'aplicacié del Departament de Salut per mobils STOP
COVID19 CAT i seguir les recomanacions de les autoritats sanitaries. Per consultes generals
cal de trucar al 012 i per urgéncies per coronavirus i sanitaries s’ha de trucar al 061. Només en


https://canalsalut.gencat.cat/ca/salut-a-z/c/coronavirus-2019-ncov/stop-covid19-cat/
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cas d’emergéncies s’ha de trucar al 112. El personal sanitari del Servei de Prevencié i Régim
Interior realitzara el maneig i control dels contactes en I'ambit laboral.

Si la simptomatologia apareix durant la jornada laboral, la persona afectada ha de contactar
amb el Servei Médic del Departament a través del teléfon, a les extensions 14227, 14228 o al
correu electronic serveimedic.cultura@gencat.cat. El Servei Médic, o en el seu defecte, la
persona designada al centre de treball, li lliurara una mascareta quirdrgica i la persona afectada
haura de deixar el lloc de treball. El Servei Médic haura de fer la cerca i gestié de contactes
laborals i, si ho considera oportu, gestionar una sol-licitud d’incapacitat temporal seguint les
recomanacions de les autoritats sanitaries.

4.2. Centres de treball

4.2.1. Mesures de caracter general

e D’acord amb el principi de coresponsabilitat, el personal esta obligat a d’adoptar les mesures
necessaries per donar compliment als documents “Becomanacions per al desconfinament
de les persones treballadores no essencials” i “Mesures de prevencié que han de seqguir els
treballadors que es reincorporen al centre de treball”, elaborats pel Servei Catala de la Salut,
aixi com les seves possibles actualitzacions.

e Es prendran les mesures adequades per a garantir el distanciament social de 2 metres.
Qualsevol proposta de moviment d’entorns de treball haura de ser autoritzada per la Direccid
de Serveis.

e La higiene de mans és la mesura principal de prevencio i control de la infeccio, per la qual
cosa cal assegurar la disponibilitat d'aigua, sabo, tovalloles de paper d'un sol Us i solucions
hidroalcoholiques (dispensadors), aixi com el compliment de les mesures d'higiene
recomanades a |'hora de tossir, esternudar o evitar tocar-se cara i ulls, la denominada
“etiqueta respiratoria”. El personal ha de fer us dels mitjans d’higiene i desinfeccié que el
Departament posa a la seva disposicid6 sempre que sigui necessari, d’acord amb les
indicacions que consten als documents citats al primer item d’aquest punt i, sobretot, tenint
en compte que el gel hidroalcoholic no substitueix el rentat de mans.

Pel que fa al rentat de mans, aquest durara, com a minim, 20 segons i es fara, en tot cas:

- Després d’anar al WC.

- Després de tossir, esternudar o mocar-se.

- Abans de menjar.

- Abans de comencar a manipular aliments.

- Després de manipular deixalles o escombraries.
- Després d’embrutar-se les mans.


mailto:serveimedic.cultura@gencat.cat
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/_A-Z/C/coronavirus-2019-ncov/material-divulgatiu/recomanacions-desconfinament-no-essencials.pdf
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/_A-Z/C/coronavirus-2019-ncov/material-divulgatiu/recomanacions-desconfinament-no-essencials.pdf
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/_A-Z/C/coronavirus-2019-ncov/material-divulgatiu/desconfinament-mesures-prevencio-treballadors.pdf
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/_A-Z/C/coronavirus-2019-ncov/material-divulgatiu/desconfinament-mesures-prevencio-treballadors.pdf
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El personal que porti guants haura de rentar-se les mans abans de posar-se’ls i
immediatament després de treure’ls. Tan important com el rentat de mans és eixugar-les. En
aquest sentit, és més eficag la tovallola de paper d’un sol us que els sistemes que utilitzen
aire.

S’ha posat a disposicié del personal i del public en general informacié mitjancant retols en
punts clau de les instal-lacions i en la Intranet, com a mesura complementaria per reforcar la
transcendéncia de la higiene i del distanciament social. Les persones responsables de
centre han de fer el control i manteniment d’aquesta senyalitzacié per garantir la seva
presencia mentre duri la vigéncia d’aquesta instruccio.

Amb caracter general, s’aplicara una politica de portes obertes en aquells llocs de més
transit de persones per tal d’evitar el contacte amb manetes o tiradors.

S'extremara la neteja dels centres de treball, amb especial atencié a les zones comunes de
caracter critic (serveis higienics, escales, passadissos, ascensors, vestidors, etc.) i els llocs
de contacte directe i permanent (polsadors, manetes, tiradors, passamans, interruptors,
etc.), d’acord amb les instruccions emeses per les autoritats sanitaries i laborals i seguint el
criteri fixat pel Servei de Prevencié i Regim Interior a '’Annex Il d’aquesta Instruccio.

En quant a la renovacio d’aire dels espais es prioritzara la ventilacié natural mitjancant les
finestres alla on sigui possible. Aquesta ventilacio s’utilitzara sempre que les condicions
climatologiques ho permetin. En altres casos es realitzara de manera mecanica, 0 en
combinacio de les dues, segons les instal-lacions de que disposin els espais i seguint els
criteris establerts pel Servei de Prevencié i Regim Interior. En les instal-lacions mecaniques
es prioritzara la renovacio total amb aire exterior abans, durant i al final de la jornada laboral,
s’evitaran en la mesura del possible les recirculacions d’aire interior sense renovacio i es
reforgara el control i neteja dels filtres de l'aire.

L’ds dels vestuaris queda reservat exclusivament al personal que utilitza uniforme amb
caracter preceptiu (personal de neteja i vigilancia). El personal subaltern que l'utilitza queda
exempt del seu us mentre duri la situacio d’excepcio i, en cas que per decisié degudament
justificada de la unitat directiva on presta serveis o per voluntat propia I'hagi d'utilitzar,
'haura de portar posat des del seu domicili.

Cal establir llocs separats on deixar la roba de treball i la de carrer.

L’Us de les papereres d'oficina queda reservat exclusivament per a residus inerts (puntes de
llapis, papers d’oficina, etc.).Els mocadors, guants, mascaretes i qualsevol altre residu que
pugui contenir restes bioldogiques s’ha de llengar unicament a les papereres que el
Departament ha posat especificament amb aquesta finalitat en els llocs degudament
senyalitzats. S’ha de preveure el tractament segur d’aquests materials.

Sempre que sigui possible, als centres de treball s'habilitaran sentits de circulacio
unidireccionals, tant a les entrades com als passadissos i escales. El personal ha de
respectar els sentits de la marxa i, en cas que hagi desaparegut algun senyal, ho ha de
comunicar immediatament a la persona que hagi estat designada a tal efecte al centre de
treball. En el cas dels controls de seguretat, s'establira una distancia raonable entre les
persones per evitar el contacte.
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L’Us de cuines i sales de menjador queda limitat a les tasques d’escalfament de menjars i
neteja de vaixella durant el periode de vigencia d’aquesta instruccio. El personal que hagi de
dinar o esmorzar podra fer-ho, excepcionalment, al seu lloc de treball. Per fer us de
neveres, aparells per escalfar menjars i piques de neteja es mantindran sempre les
distancies de seguretat i les persones usuaries han de netejar la part que han tocat o polsat
després d'utilitzar-les.

Durant el termini de vigéncia d’aquesta instruccié no es podra fer us de les fonts d’aigua
d’erogacio directa d’aigua freda o calenta ubicades als centres de treball.

Pel que fa a maquines de venta de productes d’alimentacié o maquines de begudes, les
persones usuaries han de ser especialment curoses en la seva manipulacié i han de netejar
la part que han tocat o polsat després d'utilitzar-les.

Pel que fa al sistema de control horari, s’utilitzara exclusivament sistema de control horari de
la plataforma ATRI.

Pel que fa les pantalles de les impressores, es recomana limitar-ne I'is i, en qualsevol cas,
prendre les mesures higieniques prévies recomanades de rentat de mans abans i després
d’utilitzar-les.

Es limitara I'ds dels ascensors, prioritzant la seva utilitzacié per persones amb dificultats de
mobilitat. L’'Us ha de ser individual i utilitzant mascareta.

A fi d’afavorir el desplagament autdonom de les persones i sempre que les limitacions d’espai
ho permetin, s’autoritzara 'aparcament de bicicletes i patinets al centres de treball.

Queden prohibides les visites externes que no tinguin relacié directa amb les necessitats de
servei.

En qualsevol cas, a les zones comunes s'hauran de seguir en tot moment les obligacions i/o
pautes que s'estableixin per les autoritats sanitaries.

4.2.2. Mesures especifiques per a arxius i altres centres de treball amb atencié presencial
al public.

Sense perjudici de les mesures especifiques que determinin les unitats competents per ra¢ de
matéeria, en el cas de centres de treball amb atencié presencial al public, s’han d’aplicar totes
les mesures referides al punt anterior i les que es relacionen a continuacio:

e S’ha de delimitar clarament les zones reservades al personal d’aquelles d’accés al public.
e En els espais on no es pot garantir el manteniment de la distancia de seguretat entre les

persones treballadores i les persones usuaries s’han instal-lat mampares de proteccié o
senyalitzacions indicatives a I'efecte i retolacio informativa. El personal ha de vetllar perque
les persones usuaries respectin I'us d’aquests elements i mantinguin les distancies de
seguretat.

En el cas de sales de consulta, s’han de delimitar els espais reservats a cada usuari
garantint les distancies de seguretat de 2 metres.

Quan I'us dels serveis higiénics estigui permes als visitants, tindran una ocupacié maxima
d’una persona, excepte en el suposit de persones que requereixen assisténcia.
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e Sempre que sigui possible, s’ha de diferenciar els serveis higiénics d’us public d’aquells

reservats a I'is del personal.

e S’ha d’adequar la frequéncia de neteja dels espais reservats al public, (serveis higiénics,

sales de consulta, taules, cadires, interruptors d’il-luminacid, ordinadors de consulta, etc.)
d’acord amb el que prevegin les autoritats sanitaries.

e S’han d’habilitar espais especifics per a la desinfeccid i quarantena de documentacio i altres

materials manipulats pel public.

4.2.3 Mesures especifiques per a biblioteques

En atencio a la seva especialitat en raé del volum de serveis que s’hi presten i de public usuari,
i sense perjudici de les mesures especifiques que determinin les unitats competents per raé de
matéria, en el cas de les biblioteques s’han d’aplicar totes les mesures referides als punts
anteriors i les que es relacionen a continuacio:

Durant el periode de vigéncia d’aquesta instruccio, i a fi d’'assegurar el compliment de les
mesures de seguretat les biblioteques que gestiona el departament no poden superar el
30% de la capacitat maxima prevista en el corresponent pla de prevencio de I'edifici.

Cada biblioteca ha de disposar d’'un pla de contingéncia o protocol general de seguretat i
salut.

Les biblioteques han de realitzar els ajustos en I'organitzacié horaria que resultin necessaris
per evitar el risc de coincidéncia massiva de persones, treballadores o no, en espais o punts
de treball durant les franges horaries de previsible maxima afluéncia o concentracio.

Els espais de capacitat reduida, o que la seva circulacié no garanteixi un distanciament
segur s’han de clausurar.

Els descansos i 'accés a zones comunes han de ser organitzats i coordinats per mantenir el
distanciament fisic en les zones esmentades. S’autoritzaran els periodes de descans tenint
en compte locupaci6 maxima de larea de descans, assegurant el manteniment de la
distancia fisica.

S’ha d’identificar en les zones d’accés als treballadors el nombre maxim d’ocupants estimats
per respectar el distanciament fisic.

Per garantir el compliment de la limitaci6 d’aforament s’han de retirar o precintar cadires o
punts de lectura que superin la ratio.

Les informacions sobre la COVID-19 i sobre les mesures de prevencié del contagi a les
biblioteques han d’estar indicades en llocs visibles i transmeses als visitants en el moment
en queé hi accedeixin, i repetides durant el temps de I'estada.

Els expositors i prestatgeries han d’estar coberts per evitar qualsevol contacte directe amb
els triptics, revistes o fulletons que en ocasions es troben a I'entrada de I'edifici.

Durant el periode de vigéncia d’aquesta Instruccid, els espais com auditoris, tallers i/o aules
es mantindran clausurats.

¢ Queda expressament prohibida la entrada o qualsevol desplagcament a I'interior del recinte

de persones descalces o amb parts nues del cos.
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Els bibliobusos han de prestar els serveis en les mateixes condicions de seguretat que les
biblioteques.

4.3. Llocs de Treball

4.3.1. Avaluacio individualitzada

El Servei de Prevencio i Régim Interior, amb caracter previ a la reincorporacioé presencial, ha de
classificar els llocs de treball conforme als 3 grups d’exposicié de risc determinats en el
document ‘Procediment d'actuacié per als serveis de prevencié de riscos laborals davant
l'exposicié al SARS-CoV-2', elaborat pel Ministeri de Sanitat, Consum i Benestar Social a fi que,

partint d'aquesta classificacido i tipologia del lloc de treball, es determinin les mesures
preventives que el Departament ha d’adoptar en cada cas.

4.3.2. Mesures de caracter general

Els llocs de treball administratius o d'oficina, amb baixa probabilitat d'exposicio, han de
mantenir sempre una distancia minima de dos metres en condicions dinamiques, es a dir en
qualsevol situacié dins I'edifici

El personal ha de mantenir una politica de taula neta a fi de facilitar les tasques de neteja i
desinfeccio.

S’ha d’evitar I'us compartit de boligrafs, grapadores i qualsevol altre material d’oficina. En el
cas daltres eines de treball que necessariament s’hagin de compartir, cal extremar les
mesures d’higiene, rentant-se les mans abans i després de cada us.

Cal evitar compartir informacié o documents en suport paper. La tramesa de dades i
documentacio es fara, sempre que sigui possible, de forma telematica.

Els desplacaments per comissio de serveis fora del lloc de treball s’han de limitar
estrictament als que tinguin caracter essencial, tenint en compte les limitacions a la mobilitat
imposades per les autoritats sanitaries. Les persones que realitzin una comissio de serveis
fora del lloc de treball amb desplagament interterritorial hauran d’anar acompanyades de la
certificacié acreditativa corresponent, d’acord amb les instruccions emeses per les autoritats
sanitaries i de transit.

Les reunions s’han de fer a través de videoconferéncies o altres sistemes no presencials. Si
per raons justificades no fos possible, caldra extremar les precaucions i garantir en tot
moment el manteniment de les distancies de seguretat.

Les activitats formatives s’han de fer de forma virtual. Si per raons justificades no fos
possible, caldra extremar les precaucions i garantir en tot moment el manteniment de les
distancies de seguretat.

4.3.3. Mesures especifiques per a llocs de treball en arxius i altres serveis amb atenci6
presencial al public


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/PrevencionRRLL_COVID-19.pdf
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/PrevencionRRLL_COVID-19.pdf
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Sense perjudici de les mesures especifiques que puguin determinar les unitats competents per
ra6 de materia, en el cas de llocs d’atencié presencial, s’han d’aplicar totes les mesures
referides al punt anterior i les que es relacionen a continuacio:

A fi de garantir el manteniment de les distancies de seguretat entre els treballadors, entre les
persones usuaries i entre ambdos col-lectius, cal limitar els aforaments respectant els limits
que imposin les autoritats sanitaries.

S’han d’establir, sempre que sigui possible, mecanismes de cita préevia.

Cal extremar les precaucions a I'hora de manipular la documentacié aportada per les
persones usuaries, inclosa la identificativa.

En el cas dacreditacions d’accés a un centre de treball, s’haura de fixar un sistema
d’acreditacio especific que no generi possibilitat de contagi, evitant les acreditacions de
plastic o en fundes plastiques reutilitzables. Si aixd no és possible caldra desinfectar les
acreditacions després de cada us.

Les persones treballadores adscrites a serveis d’atencio presencial han de vetllar perqué les
persones usuaries dels serveis respectin les mesures que els siguin d’aplicacio.

4.3.4 Mesures especifiques per a llocs de treball en biblioteques

En atencio a la seva especialitat en rad del volum de serveis que s’hi presten i de public usuari,
i sense perjudici de les mesures especifiques que determinin les unitats competents per raé de
matéria, en el cas de les biblioteques s’han d’aplicar totes les mesures referides als punts
anteriors i les que es relacionen a continuacio:

o El personal que presta serveis en 'ambit de les biblioteques, especialment el personal del

cos de biblioteconomia que presta serveis a les biblioteques 0 que ocupa llocs de treball de
suport directe al sistema de Lectura Publica de Catalunya, ha conéixer la normativa i les
recomanacions sobre la pandémia que s’han aplicar en 'ambit de les biblioteques.

Les persones que presten serveis a les biblioteques han d’'informar previament les persones
usuaries sobre les recomanacions que cal seguir en l'accés al recinte de la biblioteca,
especialment les relacionades amb les mesures seguretat relatives a I'us de la mascareta
durant I'estanca a la biblioteca, el manteniment de la distancia de seguretat i les limitacions
d’aforament.

El personal de vigilancia s’ha d’ubicar d’acord amb les noves mesures de seguretat,
especialment als accessos, vestibul i espais de consulta per evitar aglomeracions garantir el
distanciament social.

4.3.5. Mesures especifiques per a llocs de treball amb desplacament pel territori i
contacte amb tercers.

Les persones que en I'exercici de les seves funcions han d’efectuar desplagaments pel territori i
relacionar-se amb persones externes, especialment les que ocupen llocs d’arquedleg o
arqueologa, arquitecte o arquitecta i les altres que realitzen funcions d’'inspeccié i control, han
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d’extremar les precaucions per mantenir les distancies de seguretat amb les persones
interlocutores i evitar el contacte amb objectes i entorns fisics no controlats.

Les persones que efectuen desplagcaments pel territori i es relacionen amb tercers han d’aplicar
totes les mesures referides als punts anteriors i les que es relacionen a continuacio:

o Cal evitar els desplagaments innecessaris.

e S’ha de mantenir la distancia minima de 2 metres amb les persones interlocutores. En
aquest sentit, pel que fa al protocol de salutacid, cal evitar les encaixades de mans i
qualsevol tipus de contacte fisic.

e Amb caracter preferent, s’ha d’evitar compartir espais no ventilats amb altres persones.

e Cal evitar, sempre que sigui possible, el contacte amb objectes aliens i en tot cas, utilitzar
guants o rentar-se les mans amb sab6 o amb gel hidroalcoholic després de manipular-los.

e Cal preveure la possibilitat de desinfectar aquests objectes o sotmetre’ls a un periode de
quarantena si han de ser traslladats als centres de treball.

e Pel que fa a I'is de mitjans de transport col-lectiu, cal respectar les mesures preventives
previstes a l'apartat 5 d’aquesta instruccid i les que fixin les autoritats sanitaries i de
transport.

¢ Pel que fa a la utilitzacio de vehicles, cal seguir les mesures recomanades per les autoritats
sanitaries quant a neteja i desinfeccié, aixi com a nombre maxim de persones per vehicle. El
personal que utilitzi els vehicles ha de fer Us dels equips de proteccid individual que s’han
col-locat als vehicles del Departament a tal efecte i, en cas que algun d’aquests elements
s’hagi acabat o estigui al limit del seu us, ho haura de comunicar immediatament a la
persona que hagi estat designada a tal efecte al centre de treball

4.4. Equips de protecci6 individual
El Departament de Cultura ha destinat importants recursos a I'adquisicié del material necessari
per garantir la proteccio del seu personal durant I'exercici de les seves funcions.

Correspon al Servei de Prevencio i Régim Interior 'establiment dels criteris d’us de la proteccid
individual adequada i proporcional al risc de cada lloc de treball i d’altres mesures col-lectives,
d’acord amb les instruccions de la Secretaria d’Administracié i Funcié Publica i de les autoritats
sanitaries i laborals. Aixi mateix, correspon a aquesta unitat la gestio i distribucié a les diverses
unitats del Departament del material de proteccié adquirit per compra centralitzada.

Durant l'us d’aquest material, persones treballadores han de seguir les indicacions
proporcionades pel Servei de Prevencié i Régim Interior i les que consten a les etiquetes
informatives en cada cas, a fi de garantir la seva eficacia com a mesura de proteccio. A fi
d’assegurar un bon coneixement de I'is dels mitjans de proteccio, es posara a I'abast entre el
personal la informacid necessaria abans de la incorporacio al centre de treball aixi com accions
d’assessorament i trasllat de coneixement.
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5. Us de transports public col-lectiu

Les autoritats sanitaries han establert unes mesures preventives a fi d’evitar contagis. El
personal del Departament les ha de respectar i ha d’efectuar el seguiment de les seves
actualitzacions:

e Es obligatori I''s de mascareta mentre s'utilitza el transport public, tant dins dels vehicles
com a les estacions, parades i passadissos. També sén recomanables els guants.

e Cal evitar el contacte proper amb persones que pateixen infeccions respiratories agudes i
presenten tos, esternuts o expectoracions.

o Cal mantenir una distancia de seguretat amb els altres usuaris del transport public.

e S’ha de procurar no seure davant d’una altra persona i no ocupar el passadis entre seients
per tal de facilitar els desplagcaments.

e En sortir del transport public cal rentar-se bé les mans amb aigua i sabé o amb un gel
hidroalcoholic de seguida que es pugui.-

e El personal que es trobi malament ha d’evitar utilitzar el transport public.

e Cal preveure un temps més llarg de I'habitual per a fer els desplagaments en transport public
ates que els viatgers es poden trobar amb limitacions d’accés i controls de seguretat.

e Cal seguir en tot moment les recomanacions establertes per les autoritats sanitaries.

6. Coordinacio d'activitats empresarials

En compliment de larticle 24 de la Llei de prevencié de riscos laborals, es realitzara la
coordinacié d’activitats empresarials amb les empreses que donen servei als centres de treball
del departament per garantir que aquestes compleixen els requisits i exigéncies marcats per les
autoritats sanitaries, aixi com les normes establertes per al centre de treball en el qual donin
servei.

Aixi mateix, en els casos en qué les unitats del Departament estiguin ubicades en immobles
que no siguin de la seva titularitat o Us exclusiu, s'establira I'adequada coordinacié amb la
titularitat de I'i'mmoble o0 amb les persones fisiques o juridiques amb qui el comparteixen per a
I'adopcid de les mesures preventives que siguin oportunes.

7. Comite de Seguretat i Salut i participacié social.
Des de I'entrada en vigor de les mesures excepcionals derivades de la incidéncia del COVID-

19, s’han dut a terme reunions amb el Comite de Seguretat i Salut s’han mantinguts informats
els col-lectius de representacié de les persones treballadores de I'evolucié de la situacié en
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I'ambit de personal. Aquestes reunions es continuaran realitzant amb la periodicitat que sigui
necessaria per informar i assegurar la participacié d’aquests col-lectius en I'adopcié i seguiment
de les mesures que resultin oportunes.

8. Vigencia

Les mesures contingudes en aquesta Instruccié s’hauran d’adequar a I'evolucié de I'epidémia i
s’atendra, en qualsevol cas, a les instruccions i directrius de les autoritats sanitaries i laborals.

Aquesta Instruccid entra en vigor el mateix dia de la seva signatura i té vigencia indefinida fins a
la seva derogacio, revisio o modificacio en funcio de |'evolucio de la situacié epidemiologica i
d’acord amb les instruccions o directrius de |"autoritat sanitaria.

El secretari general
Barcelona, 29 de maig de 2020

ANNEX | Limits d’aforament dels centres de treball del Departament de Cultura en cada fase de
la desescalada del confinament.

ANNEX Il Protocols en matéria de proteccié i prevencié de riscos COVID-19

ANNEX IIl Plans de contingencia de la Biblioteca de Catalunya i de la Institucio de les Lletres
Catalanes.



Annex | Aforament maxim previst amb treball presencial

EDIFICIS
PALAU MARC

EDIFICI RAVAL

LA RAMBLA, 7- DGCATB

PORTAL SANTA MADRONA - DGPL

PALAU MOJA - DGPC

REGISTRE PROPIETAT INTELECTUAL

CEPSE

ARXIU NACIONAL CATALUNYA

SSTT GIRONA

SSTT LLEIDA

SSTTTARRAGONA

SSTT TERRES EBRE

SSTT CATALUNYA CENTRAL

ARXIU HISTORIC LLEIDA

ARXIU HISTORIC GIRONA

ARXIU HISTORIC TARRAGONA

CENTRAL BIBLIOTEQUES LLEIDA

CENTRAL BIBLIOTECA TARRAGONA

CENTRAL BIBLIOTECA GIRONA

BIBLIOTECA PUBLICA LLEIDA

BIBLIOTECA PUBLICA CARLES RAHOLA

BIBLIOTECA PUBLICA TARRAGONA

UNITATS PERSONAL FASE2 1/3| FASE3 2/3
161 54 107
Gabinet Conseller 22 7 15
Secretaria General 41 14 27
Direcci6 de serveis 98 33 65
80 27 53
DGCATB 41 14 27
DGCPAC 26 9 17
SSTT Barcelona 13 4 9
18 6 12
66 22 44
83 28 55
5 2 4
8 2 5
34 11 22
21 7 14
24 8 16
22 7 14
13 4 8
8 2 5
6 2 4
8 2 5
5 2 3
11 4 7
5 2 3
6 2 4
23 8 15
26 9 17
24 8 16
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ANNEX 1l

PROTOCOL GENERAL D’ACTUACIO EN PREVENCIO DE RISCOS LABORALS, MESURES DE
SEGURETAT, D’HIGIENE | DE VIGILANCIA DE LA SALUT PER AL RETORN ALS CENTRES DEL
DEPARTAMENT DE CULTURA. INICI DEL PROCES DE DESCONFINAMENT | RETORN UN COP
SUPERADA LA FASE CRITICA DE LA SITUACIO GENERADA PEL CORONAVIRUS SARS_CoV-2

(Aquest protocol és d'aplicacié a tot el personal funcionari i laboral que presta serveis al Departament de Cultura i
OOAA)

Instruccié 4/2020, de 7 de maig, sobre les mesures de prevencio i seguretat que s’han d’aplicar al personal al
servei de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2, en previsi6 a
la futura reincorporacio6 presencial al lloc de treball

Instruccié 2/2020, a través de la qual es concreten les mesures preventives, de proteccid i organitzatives del
personal adscrit al Departament de Cultura per a iniciar el procés de desconfinament i retorn als centres de
treball, un cop superada la fase critica de la situacié generada pel coronavirus SARS_CoV-2

INTRODUCCIO

Sens perjudici de les actuacions generals que cal implementar per a la proteccié del personal adscrit al
Departament de Cultura per iniciar el procés de retorn als centres de treball, i que es desenvolupen en les
Instruccions 4/2020 i 2/2020, en aquest protocol general (recull de protocols) de prevencié de riscos
laboral es proposen les accions, procediments i comportaments preventius per tal d’evitar I'exposicié
directa i indirecta al coronavirus SARS-Vov-2, aixi la informacié necessaria que ha de coneixer el personal
treballador. Les propostes segueixen els principis de I'accié preventiva recollits a I'article 15 de la Llei de
prevencié de riscos laborals.

En aquest sentit, s’ha de ser conscient de I'existéncia d'una tipologia molt variada de centres de treball, de
distribucié d’espais, de zones comunes, de serveis i de varietat d’activitats desenvolupades pels diferents
col-lectius.

Es desenvolupen els procediments de treball que so6n d'aplicacié a tots els col-lectius del personal

treballador del Departament de Cultura i OOAA, com també altres procediments especifics en
concordanca amb els plans sectorials desenvolupats per les diferents direccions generals o arees.

1. MESURES PREVIES A LA REINCORPORACIO DEL PERSONAL PRESENCIAL ALS CENTRES
DE TREBALL

1.1 Avaluaci6 de riscos laborals

S’avalua el grau de risc d’exposicio al SARS-CoV-2 per a cada col-lectiu del Departament de Cultura.

Arqueoleg/oga Personal d’atencio al public, registre i majordomia

Arquitecte/a Personal dels diposits documentals, centrals de
biblioteques

Inspectors Conductors de bibliobus

Arxiver/a Personal d’administracié general i tecnic

Bibliotecari/aria Personal sanitari del SP

Aixi es classifica cada col-lectiu en funcié de les seves tasques i de la possible exposicié al virus en tres
grups de risc. Grup 1, risc baix, Grup 2, risc mitja i Grup 3, risc alt.

| es proposen les mesures organitzatives, mesures preventives de les instal-lacions, mesures de proteccid
col-lectiva, protocols d'actuacié generals i especifics, els equips de proteccio individual , i les mesures
generals de neteja i desinfeccio dels centres i llocs de treball, per tal de garantir la seguretat i salut del les
persones treballadores del Departament i dels seus OOAA, front a un risc de salut publica i no d’origen no
laboral, tret de I'entorn laboral de servei sanitari.
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CLASSIFICACIO DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENT DE CULTURA PER COL-LECTIUS SEGONS EL GRUP

DE RISC FRONT LA COVID-19. MESURES DE PROTECCIO COL-LECTIVES |

PRODUCTES SANITARIS.

INDIVIDUAL, | ALTRES

COL-LECTIU GRUP MASCARETA GUANTS ALTRES PROTECCIONS/
RISC NITRIL PRODUCTES
Arquitectes Grup 1 Quirurgica 1/d segons protocol | Sabo, gel hidroalcohdlic i altres
baix desinfectants
Arqueolegs/ogues
Grup 1 Quirdrgica 1/d segons protocol | Sabd, gel hidroalcohalic i altres
desinfectants
Inspectors culturals baix
Administracio general i Grup 1 Quirurgica 1/d segons protocol | Sabo, gel hidroalcohdlic i altres
técnics sense tasques desinfectants
atencio al public baix
Arxivers /es Grup 2 FFP2 0,5/d a diari Sabo, gel hidroalcoholic i altres
mitja desinfectants / mampara taulells
Arxius Historics i Arxius atencio public (arxius historics)/
Comarcals altres equips de proteccio: bates
d’'un sol Us, pantalla facial
(segons protocol)
Bibliotecaris/aries, Grup 2 FFP2 0,5/d adiari Sabo, gel hidroalcohdlic i altres
atenci6 al public i gestié mitja desinfectants / mampara taulells
dels préstecs i retorns atencio public / altres equips de
proteccio: bates d'un sol Us i
pantalla facial (segons protocol)
Diposits documentals, Grup 2 FFP2 0,5/d adiari Sabo, gel hidroalcohdlic i altres
centrals de biblioteques mitja desinfectants / altres equips de
(personal de manipulacio protecci6: bates d’'un sol Us,
caixes, entrades i pantalla facial (segons protocol)
sortides de material)
Atenci6 al public, Grup 2 FFP2 0,5/d a diari Sabo, gel hidroalcoholic i altres
registre, carteria, mitja desinfectants /mampara taulells
majordomia atencio6 public/ mampares de peu
Personal conductor Grup 2 FFP2 0,5/d a diari Sabo, gel hidroalcoholic i altres
bibliobus i mitja desinfectants / Pantalla facial
bibliotecari/aria
Personal sanitari del Grup 3 alt FFP2 0,5/d / a diari Sabo, gel hidroalcoholic i
servei de prevencio desinfectants /recinte servei
FFP3 0,5/d medic amb dos sales d’espera,

material especific, aparell llum
UV, bates d’un sol Us, pantalla
facial
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1.2 Grups d’especial vulnerabilitat front la COVID-19

Des de la unitat de vigilancia de la salut del Servei de Prevencié i Régim Interior s’ha realitzat I'analisi de
la informaci6 de les persones treballadores del Departament que puguin estar en els grups classificats
d’'especial vulnerabilitat front la COVID-19 segons el que ha establert I'autoritat sanitaria:

diabetis,

malaltia cardiovascular, inclosa la hipertensio,
malaltia pulmonar cronica,
immunodeficiéncia,

cancer en fase de tractament actiu,

dones embarassades,

e majors de 60 anys.

Aixi s’ha informat a tots i totes les persones treballadores del departament mitjangant un correu electronic i
facilitant el contacte amb el servei médic.

Per tal de garantir la seguretat de les persones treballadores sensibles es fara una avaluacio
individualitzada del risc, abans de la seva reincorporacié, que tindra en compte l'estat de salut de la
persona, aixi com les condicions de treball i tasques a realitzar. En suposit que no es puguin garantir unes
condicions de treball que permetin realitzar la feina sense augmentar el risc propi de la condicié de salut
de la persona treballadora, ni sigui possible reubicar-la o adaptar el lloc (teletreball), es procedira a fer
l'informe de proposta d’'incapacitat temporal.

Dins dels grups d’especial vulnerabilitat també es considera inclos el personal del programa DIL,
d’integracioé laboral de persones amb discapacitat intel-lectual a I’Administracié de la Generalitat de
Catalunya.

1.3 Mesures de preparaci6 dels edificis.

e Mesures per garantir el distanciament social de 2m. Planols de distribuci6é dels espais i calculs de
'ocupaci6 maxima, senyalitzats sobre planols els llocs que es poden ocupar per garantir les
distancies socials estatiques i dinamiques.

e Mesures de senyalitzacié dels recorreguts interns per mantenir el distanciament social. Sentits de
circulacié unidireccionals, sempre que segui possible. Instal-lacié de rétols de seguretat i cartells de
bones practiques i instruccions.

e Mesures higiéniques per garantir una neteja i desinfeccié abans de la ocupacio.

e Compraiinstal-lacié dels elements necessaris per garantir la higiene, dispensadors, contenidors amb
tapa i peu d'accionament degudament senyalitzats, productes de neteja, sabd , gel desinfectant,
mocadors, tovalloletes, alcohol de 70°, alcohol isopropilic, etc.

e Compra del material sanitari i dels equips de proteccié individual necessaris segons I'avaluacié de
riscos laborals. Bosses de paper per guardar les mascaretes

e Compraiinstal-laci6 de mampares per als llocs d’atencio al pablic i altres barreres fisiques que siguin
necessaries segons l'avaluacié de riscos laborals.

e Preveure i organitzar la formacioé en prevencié de riscos laborals per al retorn als centres de treball
després del periode de confinament a causa de la COVID-19
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MESURES GENERALS DE PREVENCIO FRONT LA COVID-2 EN _EL MOMENT DE LA
REINCORPORACIO

2.1 Abans d’anar a la feina

IMPORTANT No podeu anar al centre de treball si teniu presenten simptomes com tos,
febre , dificultat per respirar o mal de coll.

En tot cas, es podeu consultar el Canal Salut o utilitzar I'aplicacié del Departament de
Salut per mobils STOP COVID19 CAT i seguir les recomanacions de les autoritats
sanitaries. Per consultes generals podeu trucar al 012 i per urgeéncies per coronavirus i
sanitaries heu de trucar al 061. Només en cas d’emergéencies heu de trucar al 112.

2.2 En el centre de treball

% MANTENIR LA DISTANCIA SOCIAL DE 2 METRES
+ CONDUCTES D’HIGIENE PERSONAL
« HIGIENE DELS EDIFICIS, DELS ESPAIS | DELS EQUIPS DE TREBALL

INSTRUCCIONS | CONDUCTES GENERALS PER A LES PERSONES TREBALLADORES:

Quant sortiu del transport public i arribeu a la feina, retireu-vos els guants i la mascareta, si en porteu
(trobareu contenidors per als guants). Guardeu-vos la mascareta en una bossa de paper per a quan
marxeu.

A I'entrada de I'edifici trobareu gel hidroalcoholic i us donaran els equips de protecci6 individual que
necessiteu.

Renteu-vos sovint les mans amb aigua i sabé i sempre a I'entrar i abans de marxar de I'edifici.
No fitxeu amb el dit, millor per ATRI.

Eviteu utilitzar I'ascensor, millor les escales. Pero si I'heu de fer servir, que sigui individualment i amb
mascareta quirdrgica.

Respecteu amb la distancia social de 2 metres amb la resta de companys i usuaris.
Eviteu els petons i les encaixades de mans.

Procureu tocar el minim imprescindible els elements comuns, com els botons, barres, portes, vidres,
etc., i desinfecteu el mobil dos o tres cops al dia.

Tapeu-vos la boca amb el colze en tossir o esternudar.

Eviteu tocar els ulls, el nas o la boca.

No compartiu estris ni eines i, si ho heu de fer, desinfecteu-los préeviament.

Eviteu les reunions presencials, afavorint les videoconferencies o altres sistemes no presencials.

Faciliteu la tasca del personal de neteja i desinfeccid, deixant I'espai de treball lliure d’objectes i
papers.

Seguiu les indicacions i les recomanacions de prevenci6 i d’higiene que us indicara el Departament,
com I'Gs de mascaretes, de guants i d'altres elements de proteccio.

Seguiu els recorreguts de circulacid establerts i les instruccions d’'Us dels lavabos i dels espais
comuns.

En cas d’emergencia seguiu les indicacions dels equips i de la senyalitzacié d’emergencia, i useu la
mascareta quirdrgica.
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3. VIGILANCIA DE LA SALUT DE LES PERSONES TREBALLADORES

Si un treballador o treballadora presenta simptomatologia compatible amb la COVID-19 (tos, febre,
dificultat per respirar, mal de coll, etc.) no ha d’anar al centre de treball.

En tot cas, ha de consultar el Canal Salut o utilitzar I'aplicacié del Departament de Salut per mobils STOP
COVID19 CAT i seguir les recomanacions de les autoritats sanitaries. Per consultes generals cal de trucar
al 012 i per urgéncies per coronavirus i sanitaries s’ha de trucar al 061. Només en cas d’emergencies s’ha
de trucar al 112.

Qualsevol persona asimptomatica que compleixi la definici6 de contacte estret d'un cas n’ha de ser
informada del fet i ha de romandre al domicili durant un periode de 14 dies des de I' Gltim contacte amb el
cas si no es convivent o des de la finalitzacié de l'aillament del cas, si es un convivent. Ha de ser
informada de les precaucions d’higiene respiratoria i rentat de mans. Es prendra i registrara la temperatura
dos cops al dia i vigilara I'aparici6 de possibles simptomes (tos, febre, dispnea). Si durant els 14 dies
posteriors a I'exposicié la persona desenvolupa simptomes respiratoris, si la seva situacio clinica ho
permet, ha de fer auto aillament domiciliari i contactar amb el servei d'atencié primaria o amb el 061.

Es considera contacte estret,

e Qualsevol persona que hagi proporcionat cures a un cas probable o confirmat mentre
gue el cas presentava simptomes: treballadors sanitaris que no han utilitzat mesures de
protecci6 adequades, membres familiars o persones que tinguin un altre tipus de
contacte fisic similar.

e Convivents, familiars o qualsevol persona que hagi estat en el mateix lloc que un cas
probable o confirmat mentre que el cas presentava simptomes a una distancia < 2
metres durant un temps d’almenys 15 minuts.

Si la_simptomatologia es presenta durant la jornada laboral, el treballador ha de contactar amb el servei
medic del Servei de Prevencio i Regim Interior, a les extensions 14227 i 14 228, o mitjangant el correu
electronic serveimedic.cultura@gencat.cat .

El personal del servei medic, o la persona designada del centre de treball, facilitara una mascareta
quirdrgica a la persona afectada i es donara instruccié de deixar el lloc de treball. El personal sanitari del
servei medic haura de fer una cerca i gestié de contactes laborals i, si ho considera oportd, gestionar una
sol-licitud d'incapacitat temporal seguint les recomanacions de les autoritats sanitaries.

El Servei de Prevenci6 i Regim Interior notificara la incidéencia a la unitat d’adscripcié del treballador i al
Servei de Gestié de Recursos Humans i en fara el seguiment oportl. En cas que el/la treballador/a sigui
diagnosticat/da com a malalt de coronavirus, el Servei de Prevencio i Régim Interior iniciara el protocol
fixat per les autoritats sanitaries pel que fa a la deteccié de contactes laborals.

(Guia d’actuacio i col-laboracié dels serveis de prevencio de riscos laborals per fer front a la pandémia de COVID-19)
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4. EQUIPS DE PROTECCIO INDIVIDUAL : GUANTS | MASCARETES

Procés de col:locaci6 dels guants i mascareta:
1- Ens rentem les mans amb aigua i sab6é o gel hidroalcoholic

2-  Ens col-loquem la mascareta
3- Per ultim els guants

Procés de retirada dels guants i mascareta:
1- Ens retirem correctament els guants i els tirem al contenidor habilitat
2- Ens rentem les mans amb aigua i sab6 o gel hidroalcoholic
3- Ens retirem la mascareta i la llancem o guardem

4- Ens rentem de nou les mans

TIPUS DE MASCARETES | USOS:

Les mascaretes son una mesura de proteccié addicional, sempre que s'utilitzin correctament, perd no
substitueixen les mesures de prevencié de compliment de la distancia de social i la higiene de mans

frequent.

Mascareta quirdrgica

Es un producte sanitari. Eviten la transmissié d’agents infecciosos per
part de la persona que la porta. Estan dissenyades de dins a fora per
evitar la disseminaci6é de microorganismes presents a la boca, el nas o la
gola. Protegeixen altres persones de la contaminacié de la nostra saliva.
Protegeixen de les gotes de Fligge (micra gotes de secrecions que
s’expulsen per la boca i el nas al tossir, esternudar o fins i tot parlar ).

Contribueixen a fer de barrera de transmissié del virus.
Ne= '!
” ‘1

\
A

Quan sera necessari posar-se la mascareta quirdrgica?

Es tindra mascareta quirdrgica a disposicio i sera necessaria per a la circulacié en I'interior dels edificis,
als vestibuls i passadissos, a les sales de reunions, a les escales, per anar al menjador, per anar als
lavabos; en general, quan no es pugui garantir la distancia social de 2m.

En les visites de servei, visites d'obres, altres tasques de camp, desplacaments per motius de servei i

guan es comparteix el cotxe.

Si no es fa servir es guardara en una bossa de paper personalitzada.

So6n d'un sol Us, generalment. La mascareta Quirdrgica, si ha estat poc utilitzada (menys d’'una jornada
laboral), i no esta malmesa ni humida, es pot vaporitzar amb solucié d’alcohol de 70° i guardar-la en una
bossa de paper i reutilitzar-la. Només es pot tornar a utilitzar la mascareta un cop s’hagi evaporat I'alcohol

i estigui seca.

Quan es llenci ha de ser al contenidor habilitat.
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Mascareta autofiltrant FFP2 i FFP3

Son equips de proteccid individual. Protegeixen
I'usuari front la inhalacié de contaminants ambientals
i dels agents patogens. Estan dissenyades per a
filtrar de fora cap endins.

FFP2 per a nivells de risc moderat.
FFP3 per a nivells de risc alt.

Poden portar valvula o no. La valvula redueix la
humitat dins la mascareta pero si l'usuari té
simptomes no es pot posar una mascareta amb
valvula.

Es recomana que la FFP2 no porti valvula.

Quan sera necessari posar-se la mascareta autofiltrant?

Mascareta FFP2 per als col-lectius que segons I'avaluacio del riscos s’hagi determinat un risc moderat
d'exposici6 al coronavirus, llocs d'atencid al public, registres, biblioteques, arxius, centrals de
biblioteques, en general.

Per a cada collectiu l'avaluacié de riscos determinara si es poden també utilitzar mascaretes
quirargiques, perqué s’han adoptat altres mesures complementaries, com poden ser mampares, i sempre
gque es mantinguin les distancies de seguretat.

Se'n lliurara una cada dos dies, personalitzada.

Mascareta FFP3 només per al personal sanitari .

La mascaretes FFP2 i FFP3 es poden utilitzar dos dies si no és durant tota la jornada. Per a guardar-les
es poden vaporitzar amb solucié d’alcohol de 70°, es deixa que s’assequin, i es guarden en una bossa de
paper, sempre que no estiguin malmeses, brutes o humides. Només es pot tornar a utilitzar la mascareta
un cop s’hagi evaporat I'alcohol i estigui seca.

Quan es llenci es fara al contenidor habilitat.

Com s'utilitzen les mascaretes

Abans de posar la mascareta cal rentar-se les mans amb aigua i sabé o amb gel
hidroalcoholic.

Col-locar-la de manera que cobreixi bé la boca i el nas, sense espais entre la cara i la
mascareta, nomeés el suficient per poder respirar. Prémer el filferro que ajusta al nas.
Un cop posada no s’ha de tocar.

Si es toca, cal rentar-se bé les mans.

Abans de retirar-la cal treure’s els guants i rentar-se les mans amb aigua i sabé o amb gel
hidroalcohaolic.

Es retira agafant la part del darrera de la mascareta o les cintes que la subjecten, sense
tocar la part que pugui estar contaminada.

Llencar-la al contenidor habilitat o guardar-la a la bossa de paper (un cop desinfectada)
Rentar-se les mans o posar-ser gel hidroalcoholic.
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GUANTS | USOS:

Els guants no estarien indicats per a tot el personal, sempre que es respectin escrupolosament les normes
d’higiene de mans i de neteja i desinfeccié d’espais i estris de treball. Estarien indicats en I'atencié al
public i en el contacte amb objectes, estris i superficies que no garanteixin la seva desinfeccié. També en
els casos de manipulacié de materials, caixes i paquets dels queé no es coneix la procedéncia i no es pot
garantir la higiene.

Caracteristiques: Guants de nitril, compleixen la norma UNE EN ISO 374-5. Inclouen la paraula “VIRUS”
al costat 0 a prop del pictograma.

S6n guants d’'un sol Us, han de ser retirats un cop utilitzats i s’han de llencgar al contenidor habilitat.
Cal tenir molt compte en no tocar-se la cara o la mascareta amb els guants.
Es poden rentar amb aigua i sabé o amb els gels hidroalcoholics.

El personal que porti quants haura de rentar-se les mans abans de posar-se’ls i immediatament després
de treure-se’ls.

Com es retiren els guants

Es retira pessigant un guant sense tocar la
pell de la ma i es col-loca a I'altra ma a la
zona del palmell.

Amb la ma lliure s’introdueixen els dits per
dins del guant de I'altra ma i es retira sense
tocar la part externa del guant.

Es dona la volta de manera que totes les
superficies exposades a I'exterior queden a
I'interior.

Es llenca al contenidor habilitat.
Cal rentar-se les mans.
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ALTRES EQUIPS DE PROTECCIO INDIVIDUAL: PANTALLES FACIALS | BATES D’'UN SOL US

Segons l'avaluacié de riscos d'exposicidé al virus en funcié de les tasques a desenvolupar i de les
condicions del lloc o procés que s’hagi protocol-litzat, es recomanara I's de pantalla facial i bates d'un sol
us.

La pantalla facial protegeix tota cara de possibles esquitxades i de les microgoticules que generen les
persones al respirar, tossir o esternudar.

També protegeixen en els processos de treball que es puguin manipular caixes o altres productes
emmagatzemats i dels que no es coneix la procedéncia o I'estat d’higiene.

Per tant, es recomanen les pantalles a les avaluacions de riscos en els llocs d’atencié al public on no
s’hagin instal-lat mampares perqué son tasques amb mobilitat o llocs on no es poden instal-lar, i també en
els processos de manipulacid6 manual de caixes i altres suports dels quals no es pot garantir la higiene.
També en els processos de retorn dels llibres, documents i altres suports a les biblioteques i arxius, i per
al personal sanitari del servei medic.

La pantalla facial permet un moviment autobnom de la persona treballadora.

Una per persona segons avaluacio de
riscos. Es neteja i desinfecta amb
' detergent o amb alcohol.

La bates d’'un sol Us és un complement de proteccid per a la persona treballadora en els llocs o
processos en qué s'aconsella protegir també la roba.

En general, front al coronavirus, per a la majoria dels treballs de I'ambit no sanitari no és necessaria una
roba de treball especifica. Es recomana que la roba utilitzada es renti diariament amb aigua calenta
(60°C), per exemple bata blanca.

No obstant, en el cas del personal sanitari del servei medic del Departament i en alguns procediments de
treball en biblioteques, arxius i centrals de biblioteques d’acord amb els seus procediments especifics, es
recomana bata d’un sol Us. Es recomana amb puny i que es lligui per darrera.

Tot i que s6n d’'un sol Us, en processos de treball de menys d’una jornada (de dos o tres hores), la bata es
pot reutilitzar si es deixa penjada i es vaporitza una mica amb alcohol i es deixar assecar fins 'endema,
sempre que no estigui bruta ni trencada.
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5. RENTAT DE MANS / GEL HIDROALCOHOLIC

Existeixen al mercat molts tipus de productes desinfectants, amb diferents components i combinacions
d’aquests components.

El més senzill és el gel hidroalcoholic, que ha de contenir, almenys, un 70% d’etanol.

Cal destacar que:

- El gel hidroalcoholic NO substitueix el rentat de mans. Sera complementari quan no es pot anar
al lavabo a rentar-ser les mans. Combinar les dues accions.

- S'aconsella un rentat de mans per hora (8 cops en una jornada laboral completa), com a minim.

(0]

(0]

(0]

(0]

El rentat durara almenys uns 20 segons, i es fara:

A I'entrada i sortida del centre de treball

Després d'anar al lavabo

Després de tossir, esternudar o mocar-se

Abans de manipular aliments i de menjar
Després de manipular deixalles i escombraries

| ens els processos descrits de col-locacié i retirada dels equips de proteccio individual

Tan important com el rentat de mans és eixugar-les. En aquest sentit, és més eficag la tovallola

de paper d'un sol Us que els sistemes que utilitzen aire.

On es poden situar els punts de gel hidroalcoholic

- A I'entrada de I'edifici

- Als taulells d’atenci6 al pablic i als de recepci6 de planta
- Al lloc de control del vigilant

- Als llocs de recepci6é de material en general

- A prop de les escales o als vestibuls dels ascensors

- A prop dels lavabos

- A prop d’espais comuns com sales de reunions i office

- Ales plantes molt grans algun altre punt intermedi com en els llocs on estan les impressores
- Alservei medic

- Ales sales de consulta d’arxius i biblioteques

El nimero de recipients dependra de la grandaria de I'edifici, dels serveis i de la disponibilitat del producte.

Es important conservar els pots dosificadors donat que s’han de reomplir.

El gel hidroalcohdlic ha de situar-se a I'entrada dels centres de treball i que tothom, personal i
public, I'utilitzi obligatoriament en accedir-hi i en marxar. També ha d'estar a disposici6 del
personal prop dels llocs de treball per garantir una higiene addicional al rentat de mans en cas de
no poder garantir la freqiiéncia de rentat recomanada o després del contacte amb objectes o
superficies sense garanties de desinfeccio.
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6. MESURES DELS EDIFICIS, DELS ESPAIS DE TREBALL , DELS ESPAIS COMUNS | DELS
EQUIPS DE TREBALL

Als centres de treball s’ha de garantir la distancia de seguretat de 2m i s’ha de protegir els treballadors
presencials amb les mesures generals, col-lectives i individuals: mampares, mascaretes, guants, gels,
sab0 i paper d'eixugar mans, etc. Les mascaretes i els guants quan siguin necessaris, aixi com altres
equips de protecciod individual quan es determini per I'avaluacié de riscos de I'exposicid al risc (com
pantalles facials, bates d’'un sol Us, etc.). Els gels han d'estar a I'entrada dels centres (aplicar a I'entrada i
a la sortida) i en els llocs que es consideri per tal que els treballadors i els usuaris en puguin disposar.

Sempre que sigui possible, en l'accés al centre de treball, s'habilitaran un sentit de circulacio
unidireccionals, tant a les entrades, passadissos i escales. Per tant, s'establiran les zones d’entrada i
sortida diferenciades. En el cas dels controls de seguretat, s'establira una distancia raonable entre les
persones per evitar el contacte.

El Servei d'Obres ha elaborat planols de distribucié dels espais i calculs de I'ocupacié maxima,
senyalitzats sobre planols els llocs que es poden ocupar per garantir les distancies socials estatiques i
dinamiques.

S’han senyalitzat els recorreguts provisionals, s’han reforgat amb senyalitzacions de seguretat d’acords
amb els recorreguts establerts i s’han instal-lat cartells de bones practiques i d’instruccions.

També es senyalitzaran els accessos als llocs d'atencié al public, complint les distancies de seguretat,
amb cinta, rétols, linies al terra, balises, etc. | es posaran barreres de separaci6 fisica, redistribucio i
separacio de taules i mobiliari, etc., per garantir la distancia social, fins i tot senyalitzacions a les vies de
circulacio interiors per reduir la possibilitat de contacte interpersonal.

S’ha previst la instal-laci6 de mampares com a mesura complementaria als llocs d’atencié al public i en
altres que llocs quan no es pugui garantir la distancia de seguretat per altres mitjans i excepcionalment es
poden separar dos llocs de treball, quan es consideri necessari, i segons I'ocupacio.

Cal preveure el tancament de les sales de reunions que no reuneixin les condicions minimes de seguretat,
0 equipar-les de manera que es limiti la capacitat d’'ocupacio, deixant-hi cadires només cada dos metres, i
preveure la neteja i desinfeccié d’aquests espais comuns quan s'utilitzin.

Amb caracter general, s’aplicara una politica de portes obertes en aquells llocs de més transit de persones
per tal d’evitar el contacte amb manetes o tiradors. En alguns llocs, com en els dipdsits, no es podra fer.

Es limitara I'Gs dels ascensors, prioritzant la seva utilitzacié per persones amb dificultats de mobilitat. Us
individual i amb mascareta.

Es revisaran les normes d'utilitzacié dels aparcaments dels centres de treball a fi de prioritzar-ne I'Us, i,
sempre que sigui possible, s’habilitaran als centres de treball espais d’aparcament de bicicletes i patinets
a fi d’afavorir el desplacament autonom de les persones.
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6.2 NETEJA | DESINFECCIO DELS EDIFICIS, ESPAIS COMUNS | EQUIPS DE TREBALL.

Abans de I'ocupacié dels edificis, en la fase de preparacio, es fara una neteja exhaustiva i una desinfeccio
de les zones comuns, lavabos i equips de treball.

Un cop estiguin en funcionament els centres caldra intensificar la neteja diaria segons el que es proposa a
continuacié, pero la distribucié final dependra de la fase d’'obertura, de I'ocupacié dels edificis i de si es
unifiqguen serveis de lavabos (parcialment tancats):

Diariament primer s’ha de fer la neteja habitual i després la desinfeccié de les superficies
comunes que es toquen amb les mans, taules, cadires, mostradors, equips informatics, teclats,
telefons, passamans, polsadors, manetes de les portes, escales, passadissos, ascensors,
vestidors, terra, etc. Minim dos cops al dia.

Els lavabos han d’estar molt nets. Netejar i desinfectar minim dos cops als dia. Els centres de
publica concurrencia, biblioteques, arxius, i llocs d’atencié al public, segons I'afluéncia d'usuaris i
segons la fase d'obertura de serveis que determinin les autoritats sanitaries, caldra intensificar la
neteja i desinfeccio dels lavabos publics. Es proposa tres cops al dia, pero dependra de com
evolucionin les necessitats, de com s’hagin pogut redistribuir els serveis de neteja i de I'afluencia
d’usuaris.

La desinfecci6 s’aconsella que sempre que es pugui es faci amb una dilucié d’aigua amb lleixiu
(20 ml de lleixiu per 980 ml d’aigua en un recipient polvoritzador d’un litre).

Alternativament, es podra valorar la utilitzaci6 d'altres productes viricides quan les
caracteristiques dels materials aixi ho requereixin. Aquests productes han d'estar registrats i
constar en la llista de productes viricides del Ministeri de Sanitat i s’hauran d’aplicar sempre
seguin les normes de seguretat indicades pel fabricant o distribuidor . Comunicar-ho al Servei de
Prevenci6 i Régim Interior per valorar-ho)

Els equipaments informatics s’han de fer amb alcohol de 70°, preferentment alcohol isopropilic,
amb un polvoritzador o amb tovalloletes.

Pel que fa les pantalles de les impressores, es recomana limitar-ne I'Gs i, en qualsevol cas,
prendre les mesures higiéniques de rentat de mans abans i després d'utilitzar-les o disposar de
gel hidroalcoholic a prop. El personal de neteja les netejara diariament.

Els centres on hi ha taulells d’atencié al public, on es comparteixen els equips informatics segons
la rotacié de personal que s’hagi establert, cal tenir molta cura en qué cal desinfectar la zona de
treball que es comparteix en cada canvi de torn. Pantalla, teclat, ratoli, superficie de la taula,
telefon, teléfon mobil i cadira. Si es possible que quan canvii el torn cada persona treballadora
usi el seu teclat i el ratoli, igualment cal netejar I'espai de taula, la pantalla, la cadira i el teleéfon.
Per a fer aquesta neteja caldra disposar d'alcohols o tovalloletes d'alcohol.

La mesura anterior també és aplicable als llocs que per diversos motius de servei es
comparteixen els equips i les eines de treball, tot i no ser taulells d’atencié al public.

El personal ha de mantenir una politica de taula neta a fi de facilitar les tasques de neteja i
desinfeccio.

S’ha d'evitar I'Us compartit de boligrafs, grapadores i qualsevol altre material d'oficina. En el cas
d’altres eines de treball que necessariament s’hagin de compartir, cal extremar les mesures
d’higiene, rentant-se les mans abans i després de cada Us o aplicar gel hidroalcohdlic. .

Zones de descans i menjador. Cal aplicar el mateix criteri d’higiene, de neteja i desinfeccio
sempre que s'utilitzin. Es podran utilitzar si es compleixen els criteris de distancia social. Veure
I'apartat Us del menjador.

Rambla de Santa Modnica, 8
08002 Barcelona

Teléfon 933 16 27 00

Fax 933 16 28 43



Generalitat de Catalunya

(I
WY, Departament de Cultura

Direccio de Serveis

Servei de Prevencio i Regim Interior

6.3 GESTIO DE RESIDUS

L’Us de les papereres d'oficina queda reservat exclusivament per a residus inerts (puntes de llapis, papers
d'oficina, etc.). Els mocadors, guants, mascaretes i qualsevol altre residu que pugui contenir restes
biologiques s’ha de llencar Unicament a les papereres amb tapa i apertura de pedal que el Departament
ha posat especificament amb aquesta finalitat en els llocs degudament senyalitzats.

En aquests contenidors també s’hi tiraran les bates d’un sol Us quan el protocol de treball les recomani, i
els papers amb alcohol quan el contenidor estigui a prop, com és el cas dels llocs d'atencié al public. Se'n
perjudici que els papers amb alcohol també es podran llencar a la paperera del despatx.

Els contenidors tindran una bossa gruixuda de plastic que facilitara la seva recollida diaria. Les bosses es
tancaran i es deixaran en un lloc habilitat fins que es llencin al contenidor gris. Es recomana una
guarantena de 24h, d’un dia per I'altre, per facilitar la inactivacié de possibles restes.

Les ampolles de plastic dels gels hidroalcohdlics s’han de conservar al seu lloc donat que es tenen que
reomplir. Quan ja no es puguin utilitzar es podran llengar al contenidor groc.

Els residus dels servei medic es tractaran com a residus sanitaris de classe Ill, mitjangant un gestor de
residus.

On es poden situar els contenidors COVID-19

- Al'entrada de I'edifici

- A prop dels taulells d’atenci6 al public

- Als llocs de recepci6 de material en general

- A prop dels lavabos

- Al menjador pero independent de la resta de papereres de rebuig selectiu
- Al servei méedic

La ubicacio i quantitat de contenidors dependra de I'edifici, distribucié i necessitats segons els serveis que
s’hi prestin.
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6.4 Ventilacid i climatitzacio6 dels espais.

La Instruccié 4/2020, de 7 de maig, sobre les mesures de prevencié i seguretat que s’han d’aplicar al
personal al servei de I’Administraci6 de la Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-
CoV-2, en previsid a la futura reincorporacié presencial al lloc de treball, disposa en el punt 4. C que cal
garantir la ventilaci6 adequada dels locals, que ha de ser natural quan sigui possible, abans i,
especialment, després de la jornada laboral. En cas de sistemes de ventilaci6 o climatitzacié, cal
aconseguir una ventilacio general forcada, que proporcioni una renovacié de l'aire del 100%, sense
recirculacio.

Per tant, els llocs que disposen de ventilacioé natural s’hauran de ventilar dos o tres cops al dia, en arribar
al lloc de treball, durant la jornada i després de la jornada, almenys durant 5 minuts.

La majoria de centres disposen de ventilacid forcada i de climatitzacié. Segons la instruccié caldra
aconseguir una major renovacié d’aire, en el percentatge que permeti la instal-lacié, donat que el
funcionament dels sistemes son diferents i estan dissenyats en funcié de les necessitats dels serveis.

Esta previst (Servei d'Obres) fer diverses actuacions de manteniment per posar a punt els sistemes de
climatitzacio:

Canvi de filtres abans de I'obertura dels centres
Obertura de comportes per a la renovacié de 100% en espais de treball i zones de circulacio.

e Modificacio dels sistemes de gesti6 de les instal-lacions per mantenir la renovacio de l'aire 2
hores abans de I'inic de la jornada i 2 hores després de la finalitzacio.

e Modificacié dels horaris de ventilacio forgada dels lavabos a 24 hores, si sén caixes d’extraccio.
En unitats d’extraccié individuals, funcionaran de 6 del mati a les 21h.

e Aturar els recuperadors de calor i evitar la recirculacio de l'aire.

Pel que fa als diposits documentals, on es fa un control de temperatura i humitat per a la conservacio i
preservacié de la documentacié i del patrimoni, es fara la renovacio de I'aire que permeti els sistema. En
aquests llocs caldra coordinar-ser amb els responsables de la conservaci6 preventiva.

No es podra aplicar sempre la consigna general de deixar les portes obertes per facilitar que s'utilitzin les
manetes el minim possible. Els diposits han d'estar tancats. En aquest cas la mesura preventiva sera
utilitzar gel hidroalcoholic a la ma en el moment de manipular els poms.

Pel que fa a la utilitzacié de I'aire condicionat, no esta del tot clar com pot afectar en la possible
transmissio del virus donat que els funcionaments dels sistemes son diversos. Per tant, aconsellem que el
gue cal és evitar tot el possible la preséncia del virus als ambients dels nostres centres, per la qual cosa
sera important la observanga que cap persona presenti simptomatologia, que es segueixin estrictament
les mesures higiéniques desenvolupades en aquest protocol general i que es disposi de mascareta
quirdrgica en els llocs comuns com a mitja de barrera contra el virus.
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7. US DEL MENJADOR

Als menjadors s’ha de mantenir també sempre la distancia de seguretat de 2 metres. L'Us de cuines i
sales de menjador queda limitat a les tasques d’escalfament de menjars i neteja de vaixella. El personal
que hagi de dinar o esmorzar podra fer-ho al seu lloc de treball. No es podran utilitzar les taules i cadires.

Per fer Us dels aparells per escalfar el menjar i les piques de neteja s’organitzara de manera que es pugui
transitar i mantenir la distancia social i les persones usuaries han de netejar la part que han tocat o polsat
després d'utilitzar-los.

Es necessari que hi hagi sabé o solucié hidroalcohodlica i paper eixugamans.

Per a la utilitzacié de les maquines expenedores, abans i després d'utilitzar la maquina expenedora,
l'usuari s’ha de rentar les mans.

No s’aconsella fer Us de les fonts d'aigua, almenys, de moment, estaran precintades.
Especialment cal netejar els microones, el manec de la nevera, I'aixeta i les superficies de contacte.
Els estris han de ser personals i mai compatrtits.

Cal col-locar en un lloc visible les instruccions perqué aquestes actuacions es facin sempre després que
algu utilitzi 'espai i facilitar que es puguin dur a terme.

8. US DELS VESTIDORS

Aplicar les consignes de seguretat generals de tot I'edifici.

Els vestidors preferentment seran per a Us del personal extern de servei dels edificis: personal de neteja i
de vigilancia.

Abans d'utilitzar el vestidor traieu-vos els equips de proteccid individual que estiguéssiu utilitzant i llenceu
els que siguin d'un sol Us.

Abans d’entrar al vestidor renteu-vos bé les mans amb aigua i sab6 per minimitzar el risc de contagi sobre
les superficies.

Cal que truqueu a la porta per assegurar-vos que no hi ha ningu.
Utilitzeu el vestidor de forma individual.

Abans de guardar la roba a la taquilla, és recomanable vaporitzar-la una mica amb alcohol de 70° i deixar
evaporar.

Durant la utilitzacié del vestidor toqueu el minim de superficies possible.

Un cop hagueu fet Us del vestidor haureu de realitzar una neteja del lloc amb el vaporitzador d’alcohol de
70°, sobre tots els punts on hagueu tingut contacte de forma directa o amb la roba (seient, maneta de la
porta, etc.). Donat que, si bé la neteja d’'aquest espai també s'’intensificara com la de la resta de I'edifici,
no sera cada cop que s'usi.

Si el vestidor esta desocupat deixeu la porta i la finestra obertes per facilitar una bona ventilacié de I'espai.
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9. USDELSLAVABOS

(Sempre que sigui possible, s’ha de diferenciar els serveis higienics d’'Us public d’aquells reservats a I'is del personal)
Mantingueu sempre obertes les portes que donen accés als lavabos.

Després de la seva utilitzacié, no tanqueu amb pany les portes de les cabines, Deixeu-les ajustades.
Abans d’anar al lavabo

Si porteu guants, traieu-vos-los.

Renteu-vos les mans amb el gel de solucié hidroalcohdlica.

Si preveieu que us podeu creuar amb algu, poseu-vos la vostra mascareta personal (quirtrgica).

No toqueu cap superficie.

Durant la utilitzacio dels lavabos

Toqueu el minim de superficies possible.

Abans de prémer el bot6 de descarrega d’aigua abaixeu la tapa de I'inodor.

Després renteu-vos les mans amb aigua i sabo.

Netegeu totes les superficies de contacte ( aixeta, pom, polsador, inodor, etc.) amb aigua i sab6 o amb el
gel hidroalcoholic que trobareu a prop.

Productes i material disponible als lavabos:

Sabé

Gel hidroalcohdlic (a prop)

Paper higiénic

Paper eixugamans

Com cal rentar-se les mans?

Annexem documents amb pictogrames:

1) Higiene de mans. Técnica del rentat de mans amb sabé.

2) Higiene de mans. Técnica per friccido amb preparats amb alcohol.

Per a una correcta higiene de les mans cal treure’s les joies (rellotges, anells i bracalets) préviament
perque poden interferir en el rentat, mantenir les ungles curtes per evitar 'acumulacié de gérmens a sota, i

prevenir la irritacio de la pell per evitar la colonitzacié de bacteris no habituals mitjangant mesures com I'is
d’aigua tebia (no calenta) o I'aplicaci6 de locions i cremes.
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10. PROTOCOL PER ALS USUARIS I VISITES

A tenir en compte abans d’anar als centres de treball del Departament

Utilitzeu, sempre que sigui possible, els sistemes telematics com I'administracié electronica i els sistemes
no presencials.

Eviteu les reunions presencials, afavorint les videoconferéncies o altres sistemes no presencials.

Demaneu cita previa, si s’han de personar a un centre de treball.

Romandre a I'exterior quan I'aforament del centre no permeti el accés. Seguir les instruccions del personal

i guardar rigorosament la distancia social de 2 metres entre les persones.

A I’entrada, un cop al’edifici i durant la permanéncia a I'edifici
Rentar-se les mans amb gel hidroalcoholic abans d'entrar a I'edifici.

L’0s de mascareta sera obligatori per circular pel centre.
Evitar intercanviar qualsevol objecte, ja sigui identificacions o documentacié, amb el personal del centre,
caldra que abans es realitzi la desinfecci6 de les mans.

Evitar compartir boligrafs i altres estris.
Segquir els recorreguts de circulacio establerts i les instruccions d’us dels lavabos i dels espais comuns.

Evitar utilitzar I'ascensor, és millor utilitzar les escales. En el cas que s’hagi d'utilitzar fer-ho individualment

i seguir les instruccions d’ds i amb la mascareta.
Procurar tocar el minim imprescindible els elements comuns, com els botons, barres, portes, vidres, etc.

Garantir una distancia social minima de 2 metres entre les persones.

Evitar tocar-se la cara, especialment els ulls, la boca, i el nas.

Rentar-se les mans després d’esternudar, tossir o tocar-se el nas, després del contacte amb algu que
esternuda o tus, després d'usar el bany o tocar superficies brutes.

Utilitzar els contenidors amb tapa per a llencar els mocadors i EPI's d’'un sol Us.

Seguir les indicacions i les recomanacions de prevenci6 i d’higiene que us indicaran els cartells de CAT
SALUT.

En cas d’emergeéenciai en cas que calgui evacuar o confinar I'edifici :
Seguir les instruccions del personal i les senyalitzacions d’emergéncia. Seguir els recorreguts d’evacuacio

i les indicacions del personal. Durant I'emergéncia, els usuaris i visitants hauran d’anar amb mascareta.
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11. PROTOCOL ESPECIFIC PER_AL PERSONAL D'ATENCIO AL PUBLIC, ARXIUS |

BIBLIOTEQUES. PROTOCOL A LES SALES DE CONSULTA | GESTIO DELS

RETORNS. BIBLIOBUS

Protocol especific per a arxius, biblioteques, inclos el personal de la Biblioteca de Catalunya, personal
dels bibliobusos i altres centres de treball amb atencié presencial al public, com els registres d’entrada
dels diferents centres, Registre de la Propietat Intel-lectual, serveis del Diposit Legal, atencié al public dels
servies de DG Politica Linguistica, etc. També protocol d’actuacié als centres amb sala de consulta.

A més de les mesures de prevencié dels procediments generals aplicables a tots els centres, als llocs
atencio presencial al public, s’hauran de complir les mesures i operacions seguents:

Sempre que sigui possible, s’establiran mecanismes de cita prévia.

S’han de limitar els aforaments respectant els limits que imposin les autoritats sanitaries per a
cada fase del procés de desconfinament.

S’ha de delimitar clarament les zones reservades al personal de les zones d'accés al public. Es
marcaran amb linies al terra, amb cintes o balises amb cinta.

En els espais on no es pot garantir el manteniment de la distancia de seguretat entre les
persones treballadores i les persones usuaries s’han instal-lat mampares de proteccié. El
personal ha de vetllar perqué les persones usuaries respectin I'is d'aquests elements i
mantinguin les distancies de seguretat. S'aconsella posar una linia al terra a un metre de la
mampara.

Operativa de treball lloc atencié al public:

El treballador que fa atencié al public disposara de mascareta FFP2 i guants de nitril. Aquests
equips proteccio se'ls posara i se'ls traura seguint les instruccions del Protocol equips de
protecci6 individual, rentat de mans i utilitzacié del gel hidroalcohdlic.

Abans de posar-se els equips s’ha de rentar les mans o utilitzar el gel hidroalcohdlic que tindra a
prop de la zona de treball.

Es col-loca la mascareta i els guants, per aquest ordre.

Es tindra cura a I'hora de manipular la documentacié aportada per les persones usuaries. De tant
en tant es pot aplicar gel hidroalcohdlic i fregar els guants.

En el cas d'acreditacions d’accés a un centre de treball, s’haura de fixar un sistema d’acreditacio
especific que no generi possibilitat de contagi (com ara acreditacions de plastic, acreditacions en
fundes plastiques, etc.). Si aixd no és possible caldra desinfectar les acreditacions després de
cada Us amb gel hidroalcohdlic.

També cal vetllar per tal que l'usuari no s'acosti a la mampara, ha de mantenir la distancia
marcada al terra.

S’han de fer descansos, cada hora i mitja, aproximadament, si el treball és continuat, i
s’aconsella un maxim de 4 hores al dia o els torns que es designin amb els descansos.

Si es marxa de la zona de treball, per exemple per anar al lavabo, cal traure’s els guants i la
mascareta. Primer els guants, s'aplica gel a les mans i després la mascareta. Seguint les
indicacions del protocol d’equips de proteccié individual. Els guants s’han de tirar al contenidor
habilitat, la mascareta es reutilitza deixant-la a la seva bossa de paper sense tocar la part externa
de filtracid. Gel a les mans de nou. Per circular per I'edifici es disposara de mascareta quirdrgica.
Quan es torni al lloc, gel a les mans, es col-loca la mascareta i després uns guants nous.

Procés de col-locacié dels guants i | Procés de retirada dels guants i
mascareta: mascareta:

Ens rentem les mans amb aigua i sabé o | Ens retirem correctament els guants i

gel hidroalcohdlic els tirem al contenidor habilitat

Ens col-loqguem la mascareta Ens rentem les mans amb aigua i
sabo o gel hidroalcoholic

Per (ltim els guants Ens retirem la mascareta i la llancem
0 guardem

Ens rentem de nou les mans

Rambla de Santa Monica, 8
08002 Barcelona

Teléfon 933 16 27 00

Fax 933 16 28 43



Generalitat de Catalunya

(I
WY, Departament de Cultura

Direccio de Serveis

Servei de Prevencio i Regim Interior

e Es lliurara una mascareta cada dos dies si no s’ha fet servir durant tota una jornada laboral.

e La mascaretes FFP2 es poden utilitzar dos dies si no és durant tota la jornada. Per a guardar-les
es poden vaporitzar amb solucié d'alcohol de 70°, es deixa que s’assequin, i es guarden en una
bossa de paper, sempre que no estiguin malmeses, brutes o humides. Només es pot tornar a
utilitzar la mascareta un cop s’hagi evaporat I'alcohol i estigui seca. Els vaporitzadors amb
alcohol a prop del lloc de treball.

Operativa de treball a sala de consulta

A les sales de consulta, s’han de delimitar els espais reservats a cada usuari garantint les distancies de
seguretat de 2 metres.

Els treballadors que hagin d’atendre a la sala de consulta disposaran de pantalla facial, a més de guants i
mascareta, quan no sigui en un mostrador amb mampara.

Els usuaris hauran de disposar de gel hidroalcoholic. Es molt recomanable que portin també mascareta
quirdrgica. Els gels estaran repatrtits per les sales de consulta.

Els usuaris no podran fer Us dels ordinadors ni altres equips informatics destinats al public, ni accés a
catalegs en fitxa.

S’ha d'adequar la freqiiencia de neteja dels espais reservats al public, (serveis higiénics, sales de
consulta, taules, cadires, interruptors d'il-luminacid, ordinadors de consulta, etc.) d’acord amb el que
prevegin les autoritats sanitaries.

S’haura d’habilitat un espai on es deixaran els documents consultats per poder fer la quarantena.

Operativa de treball per ala gestié dels retorns i consultes de sala

Habilitar un lloc on fer la quarantena del material consultat i del material de retorn. Disposar dels carros
per poder fer els recorreguts i caixes per a guardar la documentacio.

El material de consulta demanat per l'usuari sera lliurat pel personal del centre i un cop consultades
s’hauran de dipositar en llocs habilitats per poder fer una quarantena de 14 dies (les dades poden variar
en funcié de com evolucioni la pandémia i del que determinin les autoritats sanitaries).

Caldra organitzar el treball de manera que es faci la minima manipulacié possible dels llibres i dels altres
materials. Aixd no vol dir que la tasca es faci per rotacié de personal.

Els equips de proteccié individual que utilitzara la persona treballadora seran:

-Mascareta FFP2 i guants de nitril.

-Pantalla facial

-Bata d'un sol Us

-També es disposara de gel hidroalcoholic

Els guants i la mascareta s'usaran igual que s’ha descrit en I'apartat anterior.

Es lliurara una pantalla facial per persona i es netejara cada cop s'utilitzi.

La bata, tot i que és d’'un sol Us, en processos de treball de menys d’'una jornada (de dos o tres hores),
es pot reutilitzar si es deixa penjada i es vaporitza una mica amb alcohol i es deixar assecar fins 'endema,
sempre que no estigui bruta ni trencada. Pot durar fins a una setmana en funcié de I's. Després es tirara
al contenidor habilitat.
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BibliobUs. En aquest cas és un servei bibliotecari itinerant amb un autobds on hi ha el conductor i un/a
bibliotecari/aria que I'acompanya per fer el servei. Es també atencié al public.

En aquest cas s'aconsella, si és possible, que el servei no es faci a I'interior del bibliobus, donat que no es
podrien mantenir les distancies de seguretat.
El Servei de Biblioteques planteja fer el servei a I'exterior, mantenint distancies de seguretat.

Els dos treballadors hauran d'anar equipats amb guants, mascareta FFP2, pantalla facial i bata d'un sol Us
preferentment qui faci el servei directe a I'usuari.

Els llibres que es consulten o es retornen s’hauran de dipositar en caixes per després poder fer la
quarantena de 14 dies.

En tots els suposits descrits en aquest procediment, per a I'Gs dels equips de proteccié individual, es
seguiran les instruccions del Protocol equips de proteccié individual, rentat de mans i utilitzacié del gel
hidroalcohalic.
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12. PROTOCOL ESPECIFIC PER AL PERSONAL DE LES CENTRALS DE BIBLIOTEQUES,
| ALTRES LLOCS AMB MANIPULACIO DE CAIXES, PAQUETS DE MISSATGERIA,
CARTERIA I ALTRES FORMATS D'ORIGEN EXTERN

Protocol especific per als serveis carteria, recepcié de missatgeria, correspondéncia, serveis de les
centrals de biblioteques, de la CePSE, i altres llocs de treball del Departament on es manipula
documentacio i llocs de recepcié de paqueteria.

A més de les mesures de prevencio dels procediments generals aplicables a tots els centres, als llocs on
es fa manipulacié de caixes, de llibres i paqueteria d'origen extern, s’hauran de complir les mesures i
operacions segients:

S’ha de delimitar clarament les zones reservades a la recepci6 del material de manera que els
missatgers o transportistes mantinguin la distancia de seguretat amb el personal que els rep. Es marcaran
amb linies al terra, amb cintes o balises amb cinta.

e Segons els tipus de formats i processos s’estableix:

Paguets de missatgeria amb bossa de plastic. Es podran desinfectar amb un paper i alcohol de 70°.
Esperar que s’assequi i es podran obrir. Utilitzar els equips de proteccid, guants i mascareta.

Carteria i documents que no es poden desinfectar, es manipularan amb els guants i mascareta.

Recepcié de tot tipus de caixes.

Preferentment les caixes es podran vaporitzar amb alcohol de 70° i es deixaran 48 hores en quarantena
(es poden fer quarantenes més llargues en funcié de la disponibilitat d’espai i de la urgencia d’'Gs del
contingut).

Quan no es pugui deixar en quarantena, perqué es necessita gestionar el contingut, després de la
desinfeccio, esperar que s’evapori I'alcohol i manipular les caixes amb els equips de proteccio individual,
guants i mascareta.

Cal evitar, almenys de moment, les donacions i altres enviaments no urgents i dels qué no es coneix la
procedencia ni I'estat.

Equips de proteccié individual:

Guants de nitril

Mascareta FFP2

Excepcionalment, i segons l'avaluacio de riscos, en algun cas pot ser necessari utilitzar pantalla facial i
bata d’un sol Us.

e Procediments ales Centrals de Biblioteques i a la CePSE

En aquests llocs de treball es diferencia els llocs de treball d’'oficina, del treball als diposits, dels processos
de retorn de llibres i altres formats i els processos de repartiment del servei d’adquisicions bibliografica.

Pel que fa a tot tipus de RETORNS, ja sigui dels llibres que es van quedar aturats als serveis de correus,
com els retorns de les biblioteques municipals que es facin, s’hauran de gestionar fent quarantenes de 14
dies.

Sempre que sigui possible s'utilitzaran les mateixes gabies on arriben els llibres, audiovisuals, jocs de
taula i altres llots en bosses, i es dipositaran en els llocs habilitats per poder fer la cadena de al
guarantena marcant la data en cada gabia.
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Agquesta operativa també s’aplicara quan es posi en funcionament el préstec interbibliotecari per a les
biblioteques municipals.

En aquests processos caldra utilitzar guants i mascareta.

La gestié del material ha de ser molt progressiu, sempre que sigui possible.

En el treball d’'OFICINA, s’ha de respectar la distancia social de 2 metres entre els treballadors, i si la
tasca d'inventari documental és dels llibres i altres suports que ha estat al centre durant tot el temps que
han estat tancats, no cal més proteccid, en tot cas els guants.

En els DIPOSITS documentals dels centres aplica el mateix que en el punt anterior, distancia social. La
documentacid ja ha passat una quarantena de dos mesos. No obstant, s’hi pot treballar amb guants i
mascareta quirdrgica.

Pel que fa als serveis de recepci6 i repartiment de les ADQUISICIONS BIBLIOGRAFIQUES de les
editorials o distribuidors, i la preparacio dels enviaments per a les biblioteques, sempre que es pugui es
fara una quarantena minima de 48h de les caixes rebudes, i en aquest procés s’hi afegira la pantalla facial

i la bata d’un sol Us.

S'aconsella evitar, de moment, la recepcié de donacions particulars o d'origen administratiu. Si cal
gestionar-les es fara com en el punt anterior.

Equips de protecci6 individual:
-Mascareta FFP2 i guants de nitril.
-Pantalla facial

-Bata d'un sol Us

-També es disposara de gel hidroalcoholic

En tots els suposits d'aquest procediment equips proteccid s'utilitzaran seguint les instruccions del
Protocol equips de proteccié individual, rentat de mans i utilitzacié del gel hidroalcoholic.

Procés de col-locacié dels guants i | Procés de retirada dels guants i
mascareta: mascareta:

Ens rentem les mans amb aigua i sabé o | Ens retirem correctament els guants i

gel hidroalcohdlic els tirem al contenidor habilitat

Ens col-loqguem la mascareta Ens rentem les mans amb aigua i
sabd o gel hidroalcoholic

Per dltim els guants Ens retirem la mascareta i la llancem
0 guardem

Ens rentem de nou les mans

Es lliurara una pantalla facial per persona i es netejara cada cop s'utilitzi.

La bata, tot i que és d’'un sol s, en processos de treball de menys d’'una jornada (de dos o tres hores),
es pot reutilitzar si es deixa penjada i es vaporitza una mica amb alcohol i es deixar assecar fins I'endema,
sempre que no estigui bruta ni trencada. Pot durar fins a una setmana en funcié de I's. Després es tirara
al contenidor habilitat.

Rambla de Santa Monica, 8
08002 Barcelona

Teléfon 933 16 27 00

Fax 933 16 28 43



Generalitat de Catalunya

(I
WY, Departament de Cultura

Direccio de Serveis

Servei de Prevencio i Regim Interior

13. PROTOCOL DE MESURES ESPECIFIQUES PER ALS LLOCS DE TREBALL AMB
DESPLACAMENT PEL TERRITORI | CONTACTE AMB TERCERS (VISITES)

Protocol especific per a totes les persones treballadores del Departament que per motiu de servei, en
I'exercici de les seves funcions, han d’efectuar desplacaments pel territori i relacionar-se amb persones
alienes a l'organitzacio. Especialment les persones que ocupen llocs d’arqueodleg o arquedloga, arquitecte
0 arquitecta, les que realitzen funcions d'inspeccio i control, aixi com delineants i altres tecnics que es
desplacen per motius de servei.

A més de les mesures de prevencié dels procediments generals aplicables a tots els llocs, durant els
desplagaments cal extremar les precaucions per mantenir les distancies de seguretat amb les persones
interlocutores i evitar el contacte amb objecte i entorns fisics no controlats.

Aixi, doncs,

= Cal evitar els desplagaments innecessaris.

= S’ha de mantenir la distancia minima de 2 m amb les persones interlocutores.

= Cal evitar encaixades de mans i qualsevol tipus de contacte fisic.

= Cal evitar, en la mesura de la possible, compartir espais no ventilats amb altres persones.

= No s’ha d'anar a llocs confinats no controlats.

= No s’han de tocar objectes aliens, pero si cal fer-ho es fara amb guants i es desinfectaran.

= Si es manipula documentacié o objectes que s’hagi de traslladar als centres de treball caldra
sotmetre’ls a un periode de quarantena de 14 dies.

| per poder complir amb el que s’ha exposat caldra disposar un kit personal amb:
=  Guants de nitril
= Mascareta quirargica

=  Gel hidroalcoholic

Agquests equips protecci6 s'utilitzaran seguint les instruccions del Protocol equips de proteccio individual,
rentat de mans i utilitzacié del gel hidroalcohdlic.

Sempre que sigui possible es rentaran les mans amb aigua i sabd, quan no sigui possible s'utilitzara el gel
hidroalcohalic.

Si per als desplacaments s'utilitza cotxe del Departament, els cotxes disposaran del kit de neteja i del kit
personal. Es seguiran les mesures recomanades per les autoritats sanitaries pel que fa al nombre maxim
de persones per vehicle i les instruccions d’Us del Protocol de seguretat i d’higiene per a la utilitzacié del
cotxes del Departament de Cultura.

Caldra avisar quan els equips de proteccio i el gel hidroalcoholic s’hagin acabat per tal d’habilitar els Kits.

Si s'utilitza cotxe propi almenys es portara el kit personal amb guants, mascareta i gel hidroalcoholic.
Caldra preveure la visita i sol-licitar-lo el dia anterior i retornar-lo a la unitat que s’encarregui de la gestio.

Si els desplagcaments sén en transport public col-lectiu (portar kit personal), caldra respectar les
mesures preventives que fixin les autoritats sanitaries i de transport, i en tot cas,

= Es obligatori utilitzar mascareta quirdrgica en els desplacaments amb transport public, dins dels
vehicles, a les estacions, parades i passadissos. També es recomana I'Us de guants.

= Cal evitar el contacte amb altres persones, sobretot si manifesten simptomatologia.

= Cal mantenir la distancia de seguretat, sempre que sigui possible.

= S’hade procurar no seure al davant d’'una altra persona.

= S’ha de procurar tocar al menys possible les parts comunes i en sortir aplicar-se gel
hidroalcohdlic.
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Si el desplagament (visita o reunid) és a peu almenys caldra portar la mascareta quirargica, per si no es
pot mantenir la distancia social.

Les mascaretes quirargiques que es lliuren als centres de treball no sén per endur-se-les a casa ni en els
recorreguts in itinere (desplacaments per anar i tornar de la feina).

14. PROTOCOL DE SEGURETAT | D’HIGIENE PER A LA UTILITZACIO DELS COTXES DEL
DEPARTAMENT DE CULTURA

Abans de reprendre del servei

Caldra fer una neteja i desinfeccio exhaustiva del cotxe. Neteja habitual de I'exterior, neteja i aspiracio de
I'interior i desinfeccié de les parts de més contacte amb una solucid hidroalcohdlica al 70%.

Després es continuara amb la neteja periodica habitual intensificant la neteja interior.

Abans de I'inici del servei i un cop finalitzat

Caldra que el conductor faci neteja i desinfeccié del vehicle tal i com s’explica a continuacio.

Equipament i Us dels cotxes

Ocupacié maxima de dos persones, el conductor i una persona al darrera en diagonal. Us de mascareta
quirdrgica quan I'ocupacio sigui de dos persones.

Els cotxes disposaran d’un kit de neteja i desinfeccid i un kit amb els equips de proteccid individual per a
la visita. Es poden unificar en una sola bossa 0 necesser sempre que hi hagi suficient material per poder
complir amb el protocol

Contingut del kit de neteja i desinfeccio del vehicle - KIT 1:

- Guants de nitril

- Mascareta quirtrgica

- Desinfectant. Pot ser gel hidroalcoholic en sobres, en recipient petit, també pot ser alcohol al
70°, o tovalloletes amb desinfectant amb base alcohdlica.

- Bosses de plastic i bosses de paper

- Paper o mocadors

(no utilitzar ni lleixiu, ni amoniac, ni aigua oxigenada)
Les mascaretes i guants millor guardar-los dins dels kits en bosses de paper.
Per tirar-los a les escombraries un cop utilitzats en les bosses de plastic.

L'usuari netejara els elements manipulats de més contacte, volant, tots els comandaments i botons,
palanca de canvi de marxa, fre, manetes de les portes (interna i externa), part del cintur6é de seguretat que
més es toca, pantalla i reposa bracos.

La neteja i desinfeccio descrita es fara amb els equips de proteccid del KIT 1 i un cop utilitzats es deixaran
en una bossa de plastic per tirar a les escombraries. No s’ha de conduir amb guants.

Important: la neteja i desinfeccio s’ha de fer abans i després d'utilitzar el cotxe.
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Contingut del kit personal — KIT 2:

- Guants de nitril (per a la visita)

- Mascareta quirrgica (per a la visita i per a l'interior del cotxe quan sigui ocupat per dos
persones)

- Desinfectant per a les mans. Gel hidroalcohodlic en sobres o en recipient petit.

- Bosses de plastic i bosses de paper

Es I'equip de proteccio que utilitzara la persona treballadora o persones treballadores del Departament per
fer les visites de servei, sempre que sigui necessari perqué no es poden mantenir les distancies de
seguretat interpersonals, visites d'obra, visites recintes o jaciments amb altres persones, reunions, etc.

Per tant, és important pensar en agafar el kit per anar a fer la visita.

No s’han de reutilitzar equips que han estat en ambients diferents.

També es posaran mascareta quirtrgica durant el trajecte si el vehicle s’'ocupa amb dos persones.
Les mascaretes i guants millor guardar-los dins dels kits en bosses de paper.

Per a tirar-los a les escombraries un cop utilitzats en les bosses de plastic.

La botella contenidora del gel desinfectant és reutilitzable, no s’ha de tirar.

Cal avisar quan s’estiguin acabant els equips i quan calgui reomplir la botella de gel desinfectant.

Nota. El Servei de Prevencié ha avaluat que en les visites i desplagaments de servei és suficient utilitzar la mascareta quirurgica
que fa de barrera protectora front a possibles microgotes contaminades amb el virus. Si es detecta la necessitat de disposar de
mascaretes de proteccid FFP2 caldra informar i sol-licitar-les al Servei de Prevencid. Seria el cas d’haver d’anar a algun lloc on hi
hagi sospita de persones amb la malaltia o en periode d’aillament preventiu. Es un suposit molt remot donat que el nostre ambit
no és el sanitari ni sociosanitari, i caldria planificar-ho amb temps.

15. PROTOCOL PER A LA COORDINACIO D'ACTIVITATS EMPRESARIALS

En compliment de l'article 24 de la Llei de prevencié de riscos laborals, es realitzara la coordinacié
d’'activitats empresarials amb les empreses que donen servei als centres de treball del departament per
garantir que aquestes compleixen els requisits i exigéncies marcats per les autoritats sanitaries per a la
prevencié de la COVID-19, aixi com les normes establertes per al centre de treball en el qual donin servei.

Aixi, doncs, s’ha enviat un document de declaracié responsable als responsables de les empreses
externes contractades pel departament, on es demana el compliment de la normativa, instruccions
generals higiéniques i de seguretat, per a la prevencié6 de la COVID-19, en coordinacié amb les
instruccions i mitjans de proteccié establers per a cada centres, i amb especial mencié a I'obligacié que
tenen les empreses de subministrar els equips de proteccié necessaris front el virus.

En els casos en que les unitats del Departament estiguin ubicades en immobles que no siguin de la seva
titularitat o Us exclusiu, s'establira l'adequada coordinacié amb la titularitat de I'immoble o amb les
persones fisiques o juridiques amb qui el comparteixen per a I'adopcié de les mesures preventives que
siguin oportunes.

Alicia Roma Barios
Coordinadora técnica de PRL
Servei de Prevenci6 i Regim Interior

Barcelona, maig de 2020

(Els protocols podran modificar-se en funcié de com evolucioni la pandémia i d’acord amb de les indicacions de les
autoritats sanitaries, les que emeti la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica i les del Departament de Cultura)
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