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Instruccio 1//2021, de 23 de juliol, per la qual es concreta el Pla de contingencia i
reincorporacio progressiva del Departament de Cultura, amb motiu del coronavirus
SARS-CoV-2.

La Secretaria d'Administracié i Funcié Publica ha dictat diverses instruccions i resolucions per
adaptar el régim de prestacio de serveis del personal al servei de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya, en funcio de les directrius emeses per l'autoritat sanitaria i els organs
de govern del Pla d'actuacié del PROCICAT per a emergencies associades a malalties
transmissibles emergents amb potencial alt risc, amb I'objectiu de fer front a I'emergéncia
sanitaria provocada per la COVID-19.

L'evolucié desfavorable de la situacié sanitaria al mes d'octubre de 2020 va obligar les
autoritats sanitaries a prendre noves mesures destinades a la contencié de la infeccié i, com a
consequeéncia, la Secretaria va dictar la Resolucié PDA/2554/2020, de 16 d'octubre, sobre
I'aplicacié de noves mesures al personal de la Generalitat davant el rebrot de la pandémia de
COVID-19 a Catalunya. Dies després, el Reial decret 926/2020, de 25 d'octubre, declara I'estat
d'alarma per contenir la propagacié d'infeccions causades pel SARS-CoV-2, prorrogat
posteriorment per un periode de 6 mesos pel Reial decret 956/2020, de 3 de novembre.

El dia 9 de maig de 2021 finalitza I'estat d'alarma i hi ha hagut una gradual flexibilitzacié de les
mesures de contencié que han adoptat les autoritats sanitaries i el PROCICAT.

En concret, el punt 4.1 de la Resolucié SLT/2048/2021, de 30 de juny, ha modificat les
indicacions respecte de les mesures relatives a la limitacio de la mobilitat laboral de les
persones treballadores, i recomana que s’adoptin mesures per a la reincorporacid progressiva
de forma presencial als llocs de treball i que es fomenti I's del teletreball quan per la
naturalesa de l'activitat laboral sigui possible.

En aquest nou escenari neix la Instruccié 1/2021, de 6 de juliol, de mesures organitzatives, de
prevencié i seguretat per a la reincorporacio als centres de treball del personal de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya amb motiu de I'emergéncia sanitaria per la
COVID-19; que té per objecte adoptar les mesures organitzatives, de prevencié i seguretat amb
la finalitat de reincorporar la plantilla als centres de treball, combinant la modalitat de prestacio
de serveis presencial i la modalitat de teletreball. Aquesta reincorporacié inclou igualment els
empleats inclosos en els grups de vulnerabilitat al coronavirus SARS-CoV-2, sens perjudici de
les excepcions que s'estableixen en el text, i recollides en el punt 3 del present Pla.

Es per aixd que s’ha adaptat el Pla de contingéncia i reincorporacié del Departament de Cultura
i s’han pres les mesures preventives necessaries a I'efecte, adequant els centres de treball i les
seves instal-lacions, per tal de possibilitar la reincorporacié del personal als centres de treball
que es realitzara un cop el departament i organismes autdbnoms hagi implementat aquestes
adaptacions, en funcié de les caracteristiques de cada centre i dels diferents col-lectius de
personal, a partir del 15 de juliol i, com a data limit, I'1 de setembre d'enguany.
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El regim de prestacio de serveis en aquesta etapa de represa combina el regim presencial i el
teletreball, sempre i quan, en aquest darrer cas, les funcions atribuides als llocs de treball
siguin susceptibles de ser exercits en la modalitat de teletreball, de forma que, amb caracter
general, s'autoritza un maxim de dos dies de teletreball. Es mantenen dos suposits d'especial
proteccio, amb possibilitat de teletreball total, és a dir, de cinc dies.

En primer lloc, el cas dels empleats publics a carrec de menors de 12 anys, persones
dependents 0 amb discapacitat que es trobin en situacidé d'aillament preventiu o afectats pel
tancament de centres a causa de la COVID-19.

En segon lloc, es preveuen mesures adrecades als empleats publics que, per la seva condicié
de vulnerabilitat, siguin especialment sensibles amb relacio a I'exposicié al coronavirus SARS-
CoV-2, com a resultat d'una nova avaluacié individualitzada del risc, que ha de realitzar I'area
de medicina del treball dels serveis de prevencio.

Quant a la prestacié de serveis en modalitat de teletreball, atés que es manté la situacio
excepcional derivada de la crisi sanitaria provocada per la COVID-19, és aplicable el regim
especial de teletreball establert a I'article 7.1 c) del Decret 77/2020, de 4 d'agost, previst per a
situacions d'emergéncia derivades de plans de proteccid civil atesa la vigéncia del Pla
d'actuacio del PROCICAT per emergéncies associades a malalties transmissibles emergents
amb potencial alt risc, entre d'altres.

Cal tenir en compte que, davant la incertesa sobre I'evolucio de la pandémia, es preveu que el
pla de contingéncia s’adequara, en funcié del que s’estableixi per les autoritats sanitaries i el
PROCICAT.

Per tot aix0, i de conformitat amb el preveu l'article 4 del Decret 257/2021, de 22 de juny, de
reestructuracié del Departament de Cultura, en relacié amb els articles 13 i 16 de la Llei
13/1989, de 14 de setembre, d’organitzacio, procediment i régim juridic de I’Administraci6 de la
Generalitat de Catalunya i 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 seguent

1. Objecte i ambit d’aplicacié

1. Aquesta instruccié té per objecte adequar el pla de contingéncia i reincorporacié progressiva
del Departament de Cultura a les previsions del Instruccid 1/2021 de la Secretaria
d’Administracié i Funcid Publica, de 6 de juliol, de mesures organitzatives, de prevencio i
seguretat per a la reincorporacio als centres de treball del personal de I'’Administracié de la
Generalitat de Catalunya amb motiu de 'emergéncia sanitaria per la COVID-19 i prendre les
mesures necessaries a I'efecte.
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2. Aquesta instruccio 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 alld que els sigui
d’aplicacié.

3. 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.

4. Les mesures regulades en aquesta instruccio resten subjectes a les que dictin les autoritats
sanitaries a fi de minimitzar el potencial risc de contagi de la malaltia de COVID-19,
especialment les que puguin comportar restriccions a la mobilitat de les persones o I'aplicacio
de mesures de distanciament social i us de mitjans de proteccié en ambit territorials especifics.
En aquest sentit, les previsions d’aquesta Instrucci6 s’han d’adequar a les disposicions
especifiques que emeti la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica en mateéria de personal.

2. Consideracio preliminar

En I'etapa de reincorporacio als centres de treball el manteniment de la distancia de seguretat
interpersonal esdevé una de les estrategies claus a I'hora d’evitar contagis. Aixi mateix, la
correcta utilitzacido d’equips de proteccio individual, especialment I'Us de la mascareta, les
pautes d’higiene, ventilacié i rentat de mans i els protocols de neteja i desinfeccié son
determinants per mantenir la situacio sota control. Només el compliment rigords de les mesures
preventives, de proteccid i organitzatives que s’han adoptat ens pot protegir contra possibles
rebrots. Sense aquesta coresponsabilitat, el cami a recorrer sera doble.

3. Contingut

a) Les mesures de seguretat i higiene aplicables als centres de treball. En concret, les mesures
sobre distancies de seguretat i Us de mascaretes, d’acord amb el que s’estableix en la
Instruccio1/2021 i les resolucions de l'autoritat sanitaria.

b) Les activitats i serveis publics que s’han de prestar presencialment i les que es poden prestar
en la modalitat mixta de treball presencial i teletreball.

c) Les mesures de reorganitzacié interna i flexibilitat horaria en la prestaci6 de serveis
presencials.

d) La identificacio, per a cada centre de treball, de la persona o persones responsables de
I'aplicacié de les mesures necessaries per garantir el manteniment de les mesures de proteccié
individual, que seran les interlocutores amb l'autoritat sanitaria en cas que es requereixi en el
marc del control d’'un eventual brot epidéemic.
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e) Altres mesures organitzatives destinades a preservar la salut dels empleats publics que sigui
necessaria per les especificitats propies dels serveis i els col-lectius de personal adscrits.

4. Regim de prestacié de serveis

4.1. En aquesta nova etapa de la pandémia, la totalitat de la plantilla s’ha de reincorporar al seu
lloc de treball, si bé podra combinar la modalitat de prestacio de serveis presencial i el régim de
teletreball. La modalitat de teletreball és voluntaria, per la qual cosa, qualsevol persona
treballadora del Departament s’hi podra acollir sempre que ho sol-liciti i I'hi sigui préviament
autoritzat per la persona titular de la seva unitat directiva, d’acord amb I'establert en aquest Pla.
Amb caracter general i quan per la naturalesa de l'activitat laboral sigui possible, s'autoritzara la
prestacio de serveis en regim de teletreball amb un maxim de dues jornades diaries setmanals.

4.2 Excepcionalment, s’autoritzara la prestacido de serveis en regim de teletreball de cinc
jornades diaries setmanals, en els suposits seguents:

a) Empleats publics a carrec de menors de 12 anys, persones dependents o amb discapacitat,
quan es trobin en situacidé d’aillament preventiu i coincidint amb els dies de durada d’aquest
aillament. La situacié d’aillament preventiu de la persona en situacié de dependéncia o del
menor s’acredita mitjancant comunicat del centre de gent gran i discapacitat, centre educatiu o
llar d’'infants o bé amb la declaracié responsable de la persona interessada. Aquesta
circumstancia podra ésser objecte de verificacido pels organs o serveis responsables del
personal i per la Inspeccié General de Serveis de Personal. Aquest sup0sit s’aplica igualment
en cas de tancament de centres educatius, de gent gran o persones amb discapacitat a causa
de la covid-19. En conseqiiéncia, aquest supdsit no és aplicable a tancaments produits per
altres causes o per la dinamica d’obertura/tancament habitual dels centres (per exemple, els
periodes de vacances escolars.

b) Els empleats publics que per la seva condicié de vulnerabilitat siguin especialment sensibles
amb relacié a I'exposicid a coronavirus SARS-CoV-2, com a resultat d’'una nova avaluacio
individualitzada del risc, realitzada per 'area de medicina del treball del servei de prevencio,
seguint les indicacions marcades per les autoritats sanitaries.

Des de la unitat de vigilancia de la salut del Servei de Prevenci6 i Régim Interior es fara una
nova avaluacio individualitzada dels treballadors sensibles front la COVID-19 coneguts fins ara i
s’emetra un nou informe.

Per tal d’actualitzar les dades del personal vulnerable ja valorat o detectar nous treballadors
vulnerables s’enviara un correu electronic explicatiu per tal que els treballadors puguin
contactar amb el servei médic. Fins que es disposi de l'informe de vigilancia de la salut, la
persona afectada continuara provisionalment prestant serveis integrament en regim de
teletreball.

Les persones que no informin a vigilancia de la salut de la seva possible vulnerabilitat quedaran
subjectes al régim de teletreball ordinari.



(I
12/

Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura
Secretaria General

Si 'avaluacio del servei de vigilancia de salut laboral determina la situacié d’especial sensibilitat
front la COVID-19 , el regim de prestacio de serveis es mantindra i s’autoritzara la prestacié de
serveis en el régim excepcional previst a I'apartat 4.2, si fos necessari. En cas contrari, la
persona afectada s’haura de reincorporar presencialment al seu lloc de treball a partir de I'1 de
setembre de 2021 o, si és posterior, de I'endema de la comunicacié de l'informe del servei de
vigilancia de salut laboral.

Aix0 sens perjudici que pugui demanar prestar serveis en la modalitat mixta presencial i
teletreball d’acord amb el procediment ordinari.

En els casos en qué, per la naturalesa de les funcions del lloc de treball, no es puguin prestar
serveis en regim de teletreball, s’han aplicat els sistemes de flexibilitat horaria, régim de torns,
fixacié d’horaris especials, adaptacions funcionals o atribucié temporal de funcions previstes en
la Instrucci6 1/2021.

4.3 La reincorporacio del personal de manera presencial als centres de treball, d’'acord amb la
modalitat mixta de prestacié de serveis, es realitza en els termes previstos en la Instruccio
1/2021 i en el present pla de contingéncia i reincorporacio.

4.4 La prestacié del servei en la modalitat de teletreball només es pot autoritzar quan les
funcions atribuides siguin susceptibles de ser exercides en la modalitat de teletreball, és a dir,
gue es puguin desenvolupar de manera autdbnoma i no presencial, sense necessitat de
supervisions presencials o guiatges continuats, atenent a les seves caracteristiques
especifiques i els mitjans requerits per desenvolupar-les.

No son susceptibles de ser exercits mitjancant la modalitat de teletreball els llocs de treball la
prestacio efectiva dels quals només queda garantida amb la preséncia fisica de la persona
treballadora al centre de treball.

4.5 Amb caracter orientatiu i sense que es tracti d’'una llista exhaustiva, les activitats i serveis
publics del Departament que s’han de prestar presencialment sén:

J Atencié al public

. Distribucio de carteria i valises

J Gesti6 de magatzems

. Gestio de centraleta telefonica

J Manteniment d’edificis, instal-lacions, maquinari i equips de treball
] Recepcio i consergeria

] Registre administratiu

] Transport de persones o objectes

o Conservacio preventiva i restauracio de béns

o Controls sobre el terreny i realitzacié d’'inspeccions

. Tasques en diposits documentals
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. Servei de bibliobus

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

5. Mesures de reorganitzacio6 interna i flexibilitat horaria en la prestacio de serveis

1. Les mesures que poden adoptar-se per al personal que presta serveis presencialment als
centres de treball a I'efecte de minimitzar els riscos per a la seva salut sén, alternativament o
acumulativament, les seguents:

a) Mesures de reorganitzacié interna: Establiment d’'un régim de torns, que poden ser fixos o
rotatoris amb grups de presencialitat el més estables possible; jornades diaries que combinin el
regim de prestacio de serveis presencials, amb un minim de 5 hores, i teletreball per a la resta
de la jornada, computables com a jornada presencial a efectes de les limitacions establertes en
aquest punt; reincorporacié temporal en unitats o centres de treball diferents als habituals,
sense canvi de localitat de destinacio i fixacié temporal d’horaris especials de treball.

b) Mesures de flexibilitat horaria: flexibilitzacié de I'horari d’entrada i sortida del personal i
adequacié de l'horari de permanencia obligatoria a I'efecte d’esglaonar I'horari d’entrada i
sortida. Ambdues mesures es poden aplicar mitjangant I'assignacié d’horaris especials de
caracter temporal.

2. L’aplicacié de les mesures de reorganitzacio interna i flexibilitat horaria regulades en aquest
apartat resta subordinada a les necessitats del servei. Les mesures de reorganitzacio interna o
de flexibilitat horaria s’autoritzaran per la persona titular de la unitat directiva, organisme o
entitat on presti serveis la persona treballadora afectada en la resolucié per la qual s’autoritzi la
prestacio de serveis en la modalitat mixta presencial / teletreball.

6. Mesures especifiques derivades de les necessitats del servei

1. 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 organs o
unitats necessitades de reforg, sempre que les funcions atribuides o el canvi temporal
d’adscripcio tingui relacié directa amb la reorganitzacido dels serveis amb motiu de la
emergéncia sanitaria per la COVID-19. Amb caracter preferent, aquestes mesures
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organitzatives es promouran de manera voluntaria, amb el vistiplau de les unitats de
procedéncia del personal.

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

3. Qualsevol empleat public que presti serveis en régim de teletreball, amb excepci6 dels que
es trobin en els suposits excepcionals del punt 4.2 de la present Pla, ha de presentar-se al seu
centre de treball, per a prestar serveis en la modalitat presencial, amb la maxima brevetat
possible, quan sigui requerit per les necessitats del servei. A aquests efectes, els empleats han
d’estar disponibles i localitzables durant la seva jornada de treball, motiu pel qual vetllaran
perqué les dades personals estiguin actualitzades al seu expedient personal.

7. Mesures especifiques relatives a la prestacié de servei en la modalitat de teletreball

Procediment de sol-licitud per a prestar serveis en la modalitat de teletreball

Per tal de poder acollir-se a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball a partir de I'1
de setembre de 2021, cal que els i les treballadores ho sol-licitin mitjancant el formulari
disponible a la Intranet del Departament.

La sol-licitud per a la prestacio de serveis en modalitat de teletreball i la tramitacié per a la seva
autoritzacio es realitza electronicament mitjancant el formulari disponible a la Intranet del
Departament. La resolucié d’autoritzacio correspon al cap de la unitat directiva. Les resolucions
d’autoritzacié determinaran el nombre de jornades, amb caracter general d’'un maxim de 2 dies
a la setmana, en qué es prestaran serveis mitjangant la modalitat de teletreball i designaran la
persona supervisora.

Correspon al/a la cap de la unitat directiva, organisme autdonom o entitat dictar la resolucié
d’autoritzacio per a prestar serveis en modalitat de teletreball. La resolucié per la qual s’autoritzi
la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball indicara el seguent:

- Nom i cognoms de la persona interessada

- Nombre de dies de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball

- Dies concrets de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball

- Si s’escau, dies en qué es combinara la prestacié de serveis presencial i en la modalitat de
teletreball

- La persona supervisor/a

- Si s’escau, mesures de reorganitzacio interna i/o flexibilitat horaria aplicables a la part de la
jornada setmanal de prestacié de serveis presencial

Les resolucions d’autoritzacié de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball hauran de
dictar-se tenint en compte que es garanteixi la preséncia minima necessaria en cada servei o
unitat, d’acord amb la jornada laboral setmanal dels empleats publics.



(I
12/

Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura
Secretaria General

El personal que s’incorpori al Departament a partir de I'1 de setembre i que no tingui autoritzat
el teletreball d’acord amb l'establert en aquest Pla, s’ha d’incorporar en regim de treball
presencial total i pot sol-licitar al/a la cap de la seva unitat directiva la prestacio de serveis en
regim de teletreball en qualsevol moment.

Regim de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball

Amb caracter general, s’autoritzara la prestacié de serveis en regim de teletreball fins a un
maxim de dues jornades diaries setmanals.

Excepcionalment, s’autoritzara la prestacié de serveis en régim de teletreball de cinc jornades
diaries setmanals, en els casos indicats a I'apartat 4.2 relatiu al regim de prestacié de serveis
de les activitats i serveis publics.

La prestacié de serveis en la modalitat de teletreball es realitzara en jornades diaries
completes.

No obstant aixd, es podra combinar en una mateixa jornada diaria el regim de prestacié de
serveis presencials, amb un minim de 5 hores, i teletreball per a la resta de la jornada,
computables com a jornada presencial.

Les jornades prestades en la modalitat de teletreball equivaldran a set hores i trenta minuts, o
el que correspongui d’acord amb els criteris d’homogeneitzacié de jornades que estableix
I'article 15 del Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball del personal
funcionari al servei de ’Administracié de la Generalitat.

Quan es prestin jornades diaries que combinin el régim de prestacio de serveis presencials i el
teletreball, la suma total de les hores realitzades no podra superar les set hores i trenta minuts,
o el que correspongui d’acord amb els criteris d’homogeneitzacié de jornades.

La distribuci6 de les hores de teletreball ha de respectar la franja horaria acordada de
disponibilitat obligatoria. La resta de jornada en régim de teletreball admet una flexibilitat total,
respectant les pauses i els descansos entre jornades.

Quan, per rad d’un servei fora del centre de treball habitual, el desplagament resulta ineficient,
es podra autoritzar ocasionalment el teletreball per completar la jornada.

El cap de 'empleat public exerceix la supervisio de la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball.

Les persones teletreballadores i les persones supervisores han de formalitzar i signar un pla
personal de treball en el qual s’ha de fer constar:

- les franges horaries pactades de disponibilitat per interconnexié i coordinacid, respectant les
circumstancies personals dels empleats publics i, especialment, si tenen persones a carrec
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- les tasques que es realitzen en la modalitat de teletreball

- els objectius a assolir

- regim de control i seguiment periodic dels objectius del treball
- regim de I'avaluacio periodica

Correspon al cap i supervisor de la persona autoritzada a teletreballar la custodia i conservacio
del pla personal de treball.

El pla personal de treball podra ésser objecte de modificacio o actualitzacié.
Fitxatge diari en la modalitat de teletreball

Les persones autoritzades han de registrar la jornada laboral al portal de 'empleat public ATRI
com a justificacio de no preséncia teletreball, indicant I'hora d’inici i de finalitzaci6 de la jornada i
sense superar la jornada autoritzada, la qual no és computable llevat que estigui previament
autoritzada.

Revocacio de l'autoritzacio per a prestar serveis en la modalitat de teletreball

L’autoritzacié de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball és susceptible de ser
revocada, amb l'audiéncia previa de la persona afectada, per necessitats dels serveis
degudament justificades, avaluacié desfavorable del supervisor quant als objectius fixats o
incompliment greu dels compromisos en matéria de seguretat, protecci6 de dades i
confidencialitat, sens perjudici de la responsabilitat disciplinaria en qué s’hagi pogut incorrer.

Hores extraordinaries en la modalitat de teletreball

Amb caracter general no s’autoritzara la prestacié de serveis extraordinaris en modalitat de
teletreball. En cap cas es poden prestar serveis extraordinaris sense disposar d’'una autoritzacio
expressa previa de I'dorgan competent, en els termes previstos a l'article 6 del Decret 56/2012,
de 29 de maig.

8. Mesures de prevencio i seguretat aplicables amb motiu de la reincorporacié general
del personal als centres de treball

1. Deure d’autoproteccio

Els empleats publics tenen el deure d’autoprotecci6 amb motiu de la seva reincorporacio
presencial al centre de treball. En aquest sentit, han d’adoptar les mesures necessaries per
evitar la generacio de riscos de propagacié de la infeccié de la COVID-19, aixi com la propia
exposicié a aquests riscos, i les mesures de proteccié individual i col-lectiva.

2. Mesures preventives de caracter general aplicables als centres de treball:
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Es prendran les mesures adequades per a garantir la distancia fisica interpersonal minima d’'1,5
metres en els lloc de treball, separant taules, reduint mobiliari i documentacio fisica, si cal. En
alguns casos es pot procedir a reubicar llocs de treball. També es restringeixen els aforaments
segons la superficie de les sales i despatxos, en tot cas, d’acord amb les indicacions de
l'autoritat sanitaria segons I'evolucio de I'emergéncia sanitaria.

Qualsevol proposta de moviment d’entorns de treball haura de ser autoritzada per la Direccio
de Serveis.

a)

d)

La higiene de mans és la mesura principal de prevencié i control de la infeccid, per la qual
cosa cal assegurar la disponibilitat d'aigua, sabd, tovalloles de paper d'un sol Us i
solucions hidroalcoholiques (dispensadors), aixi com el compliment de les mesures
d'higiene recomanades a I'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
desinfeccido que el Departament posa a la seva disposicid sempre que sigui necessari,
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 comengar a manipular aliments.

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

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 eficac 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 mitjangant rétols en
punts clau de les instal-lacions i en la Intranet, com a mesura complementaria per reforgar
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 atencio 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
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h)

laborals i seguint el criteri fixat pel Servei de Prevencio i Regim Interior a I'’Annex I
d’aquesta Instruccid.

Quant a la renovacié 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. En les instal-lacions mecaniques es prioritzara la renovacié 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 laire.

L’Us dels vestuaris queda reservat exclusivament al personal que utilitza uniforme amb
caracter preceptiu (personal de neteja i vigilancia). El personal subaltern que l'utilitza
gueda exempt del seu Us mentre duri la situacié d’excepcié i, en cas que per decisio
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.

L’Us de cuines i sales de menjador queda limitat a les tasques d’escalfament de menjars,
us de la nevera, dels microones, de les maquines expenedores i neteja de vaixella, sense
compartir fregall, durant el periode de vigéncia 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 mantindra sempre la distancia
fisica interpersonal i les persones usuaries han de netejar la part que han tocat o polsat
després d'utilitzar-les.

Les fonts d’aigua freda o calenta ubicades als centres de treball es mantindran obertes,
encara que no esta permés beure’n directament, els gots o ampolles per reomplir no
poden entrar en contacte amb l'aixeta i cal netejar-los i desinfectar-los amb freqiéencia.

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 despreés d’utilitzar-les.

Pel que fa al sistema de control horari, s’utilitzara preferentment el sistema de control
horari de la plataforma ATRI. Es permet fitxar amb el dit si la persona treballadora es renta
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les mans abans i després de fitxar, millor amb aigua i sabd. Hi haura gel hidroalcoholic a
prop dels rellotges.

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

Es limitara I'is 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 autonom de les persones i sempre que les limitacions
d’espai ho permetin, s’autoritzara I'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.

3. Mesures preventives especifiques per a centres de treball amb atencio presencial al public

Sense perjudici de les mesures especifiques que determinin les unitats competents per ra¢ de
materia, 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:

a) S’ha de delimitar clarament les zones reservades al personal d’aquelles d’accés al
public.

b) 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 proteccio o
senyalitzacions indicatives a I'efecte i retolacié informativa. El personal ha de vetllar
perqué les persones usuaries respectin I'us d’aquests elements i mantinguin les
distancies de seguretat.

c) En el cas de sales de consulta, s’han de delimitar els espais reservats a cada usuari
garantint la distancia fisica interpersonal de 1,5 metres.

d) Quan l'us dels serveis higiénics estigui permés als visitants, tindran una ocupacio
maxima d’una persona, excepte en el suposit de persones que requereixen assisténcia.

e) Sempre que sigui possible, s’ha de diferenciar els serveis higienics d’us public d’aquells
reservats a I'us del personal.

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

4. Mesures preventives de caracter general aplicables als llocs de treball

a) La distancia fisica interpersonal de seguretat s’estableix en 1,5 metres, en general
excepte que per la tipologia de I'activitat hi hagi vigents valors més restrictius.
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b) Pel que fa a les mascaretes, en llocs sense atencié al public, un cop la persona
treballadora estigui al seu lloc de treball (asseguda i/o fent una tasca que no comporti
mobilitat) i amb totes les mesures necessaries, pot prescindir de la mascareta malgrat
que continua sent recomanable. En canvi, sera obligatoria per a tots els desplagaments
que es facin a l'interior del centre de treball (entrades, sortides, lavabo...) També es
podra prescindir de la mascareta en aquelles feines que impliquin un gran esforg fisic,
independentment de si es duen a terme a linterior o a I'exterior (per exemple, en
treballs vinculats a la construccid) i sempre que es pugui garantir la seva seguretat i
salut.

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

d) 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.

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

f) Els desplagaments per comissié 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

5. Mesures preventives especifiques per a llocs de treball amb atencio presencial al public

Sense perjudici de les mesures especifiques que puguin determinar les unitats competents per
rad0 de matéria, 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) A fi de garantir el manteniment de les distancies de seguretat entre els treballadors,
entre les persones usuaries i entre ambdds col-lectius, cal limitar els aforaments a fi de
garantir la distancia minima de seguretat interpersonal.

b) S’han d’establir, sempre que sigui possible, mecanismes de cita prévia.

c) Cal ext