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En el presente documento se incluyen:

e La adaptacion de las medidas preventivas de caracter colectivo e individual de 11-marzo-2020 para
integrar el plan del progresivo de reinicio de la actividad presencial de 17-abril-2020

e Una Guia de actuacién frente a casos confirmados de contagio o en investigacién. 11-marzo-2020

e Anexos:
- Anexos | (Definiciones) y Il (Esquema) 11-marzo-2020
- Anexo Ill (Protocolo de actuacion con personas detenidas —VA-) 03-abril-2020
- Anexo IV (Uso de mascarillas y guantes de proteccion) Nota informativa de 04-marzo-2020

- Anexo V (Instrucciones de CAE) Adenda Il de 16-marzo-2020
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1. INTRODUCCION Y OBJETIVO

Tras la declaracidn el estado de alarma el pasado 14 de marzo en todo el territorio nacional para afrontar
la situacion de emergencia sanitaria provocada por el coronavirus COVID-19, durante un periodo de 15
dias, que fue prorrogado hasta el 11 de abril y que podria estar sujeto a otras prorrogas.

En el &mbito de la AEAT, el Director General mediante Resolucion de 13 de marzo de 2020, habilité a los
distintos centros directivos de la AEAT para fijar un protocolo con las medidas que fueran necesarias
para desarrollar los supuestos de suspensidon temporal de actividades y flexibilizacion de la jornada
laboral e implantacion del teletrabajo en sus dmbitos de competenciales, lo que ha supuesto en la
practica la generalizacidn del teletrabajo en todos los Departamentos y Delegaciones de la Agencia, salvo
excepciones ligadas a la prestacidn de servicios publicos esenciales incompatibles con esta figura.

Esta formula conlleva el mantenimiento en el domicilio de casi la totalidad de su plantilla, consiguiendo
con ello la maxima proteccion frente al contagio por COVID-19 en el ambito laboral y también en el social
ya que, no hay que olvidar que estamos hablando de una crisis de salud publica.

No obstante, es de prever que, tras el control de la epidemia en sus fases mas criticas y el levantamiento
del estado de alarma, el riesgo de contagio se mantenga inicialmente en tanto en cuanto no existan
tratamientos médicos que mitiguen o eviten su propagacion y no se tenga certeza sobre qué poblacién
pudiera estar inmunizada frente a esta enfermedad por haberla superado, mas alla de la existencia o
ausencia de sintomatologia.

En este contexto, y con objeto de garantizar la proteccidén y seguridad de los trabajadores en la
reincorporacion a la actividad presencial, es necesario actualizar las medidas preventivas definidas
previamente a la declaracién del estado de alarma, que se adecue a las nuevas evidencias cientificas y
recursos disponibles en la lucha contra el COVID-19, todo ello ademds en un escenario dindamico no
exento de cierta incertidumbre.

Se recogen a continuacién las lineas de actuacion y la medidas de prevencidon generales necesarias para
abordar la reincorporacion a la actividad presencial en los centros de trabajo de la AEAT, supeditado
siempre al contexto normativo y a la evolucidn mas o menos satisfactoria de esta crisis sanitaria,
destinadas a garantizar la mejor proteccion de los trabajadores de la Agencia que deban reincorporarse
a su actividad presencial en los centros de trabajo. Estas medidas estaran sometidas a la participaciény
consulta de la Comisién Permanente del CSSI, a efectos de desarrollo y posterior aprobacién por el
organo competente, todo ello sin perjuicio de las sucesivas mejoras, adaptaciones, actualizaciones y
medidas que en el futuro procedan por la propia dindmica de la pandemia.

A los anteriores antecedentes y con afan de conseguir los maximos niveles de proteccion (“pecar por
exceso”), se consideraran las peores condiciones de riesgo de contagio, como son:
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- Quién transmite. El que se produzca sin la presencia de sintomas y desde el momento de contagio
(incubacion de la enfermedad), lo que para alcanzar el maximo nivel de seguridad hace necesario
partir del supuesto de que toda persona (trabajador, contribuyente, visita...) es potencialmente un

transmisor de la enfermedad.

- Como se trasmite. Pueden darse los mecanismos de transmisién mds desfavorables, aunque ello

solo se sustente en sospechas no suficientemente contrastados, como la transmision por el aire
durante periodos cortos de tiempo o la permanencia en superficies de forma prolongada.

2. PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA APLICABLES

Principios de accion preventiva frente a contaminantes quimicos o bioldgicos, priorizandolos en el
siguiente orden para maximizar su eficacia:

12. Actuando sobre el foco: encapsulandolo o aislandolo del ambiente laboral.

29, Actuando sobre el medio de transmision:

- Limitando o diluyendo la concentracién del contaminante en el ambiente.
- Estableciendo distancias y barreras para limitar la exposicion.

39, Actuando sobre el trabajador: medios de autoproteccion, instrucciones, formacion...

La priorizacion de tales medidas sera preferentemente la mostrada en la anterior relacion, en la que se
anteponen las medidas colectivas frente a las individuales, a efectos de maximizar su eficacia, la cual
esta muy relacionada con una implementacién generalizada que minimice la intervencion individual y
que proteja al mayor numero de personas, sin perjuicio de que estas medidas puedan ser ampliadas o
mejoradas en caso de necesidad.

Las medidas, adaptadas, graduadas y en su caso complementadas, se orientan a:

* Su aplicacidn general en edificios y espacios de oficina, lo que supone el grueso de los lugares de

trabajo de la Agencia, aunque deberan adaptarse a las caracteristicas particulares de cada centro,
como son fundamentalmente su tamafio, antigliedad, nimero de trabajadores y tipo de actividades
que, aparte de las puramente administrativas, se realicen en ellos.

* Su aplicacidn en distintas actividades y situaciones que por existir mayores factores de riesgo u otras

condiciones asi lo aconsejen, en especial:
— La atencién al publico u otras actividades de interacciéon social, que conllevan el
mantenimiento de la distancia, el control de accesos y evitar aglomeraciones en centros de

trabajo.
— Larelacidn con terceros (contribuyentes, proveedores...) fuera de los centros de trabajo.
— La actividad en Aduanas y Vigilancia Aduanera por la especificidad de sus funciones.
— La ubicacién en determinadas zonas o dareas geograficos en las que las autoridades

sanitarias declaren mayores niveles de riesgo de contagio comunitario.

— Lasituacion del personal que esté dentro de los grupos vulnerables para COVID-19.
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Para llevar a cabo la adaptacidn de estas medidas generales, en principio aplicables en todos los centros,
se realizara en primer lugar una Evaluacion de Riesgos Genérica del riesgo de exposicién por parte del
Servicio de Prevencion, considerando las condiciones en las que se realizan las tareas que conllevan
interaccion social (por ser esta la fuente del contagio). Esta evaluacién incluird las recomendaciones
sobre las medidas a aplicar y las instrucciones necesarias para que en cada dmbito se implementen las
medidas correspondientes a través de un auto-chequeo, con el asesoramiento del SP y UPRL en el caso
de aquellos centros que por sus caracteristicas requieran de una valoracidn mds especifica. La

implementacién de medidas, el auto-chequeo vy, en su caso, la valoracion especifica, se informardn y
consultaran en los respectivos Comités de Seguridad y Salud.

3. CRITERIOS DE DEFINICION DE MEDIDAS DE APLICACION GENERAL

Se describen a continuacién las diferentes medidas, criterios o lineas de actuacion general siguiendo los
principios de actuacidn preventiva, sin olvidar que el primero de los principios de PRL es eliminar los
riesgos, lo que en relacidén con la epidemia supone:

Como PRIMERA medida realizar el esfuerzo necesario para limitar en lo posible la presencia de

trabajadores y personas en los centros de trabajo, al menos en tanto ello esté recomendado por

las autoridades sanitarias y/o la situacion de la epidemia lo aconseje.

3.1. CONTROL DE FOCOS

Las lineas de actuacidn y definicion de medidas deben encaminarse a:

A. Actuar sobre los focos de contagios asintomdticos mediante la utilizacidon generalizada de

mascarillas quirdrgicas® por los trabajadores en toda situacién en la que no se pueda mantener

la distancia de seguridad de 2 metros en todo momento, entendiendo que en zonas de contagio
comunitario incontrolado cualquier persona es potencialmente portador del virus.? El uso de
estas mascarillas tendra por tanto un objetivo prioritario de contencién mas que de proteccion.

B. Limitar la contaminacién que puedan generar las personas que accedan a los centros de trabajo.
Para ello se articularan las siguientes medidas:

1. Limpiezas de manos obligadas al acceder a los centros de trabajo mediante la utilizacién de
soluciones hidroalcohdlicas situadas a la entrada.

2. Alfombras o esterillas desinfectantes en los accesos de uso obligatorio a la entrada.

3. Flexibilizacion de horarios para limitar el uso de transportes publicos masificados.

1 Si hubiera escasez de mascarillas quirdrgicas se podran usar como alternativa mascarillas higiénicas fabricadas
segln la norma UNE-0064 o, en su defecto, UNE-0065 (esto se aplica a todo el documento).
2 Medida adoptada por las autoridades publicas en China y Corea del Sur.
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Limitacion de aforos de los centros de trabajo. El publico no podrd acceder acompaiado
salvo que necesite ayuda de una tercera persona. Mientras espere, tanto dentro como fuera
del centro, guardarad la distancia de seguridad.

Bajada de tornos para no tocar la barra con las manos.
Permitir en los sistemas de fichaje con huella la utilizacidon del DNI electrdnico.

En las zonas en las que se mantenga transmisién comunitaria sostenida e incontrolada o
haya indicios de que siga produciéndose, se exigird el uso de mascarillas a visitas y
contribuyentes y a quienes los atiendan.

C. Evitar la presencia de personas contagiadas, o con probabilidades de estarlo, en los centros de

trabajo, para lo que debieran:

1.

Adoptarse medidas de concienciacién del conjunto de la plantilla sobre las obligaciones y
responsabilidades que cada trabajador y cada jefe directo y responsable de unidad tienen
en la comunicacién de situaciones de contagio o de contactos con riesgo de contagio y en la
aplicacion de las medidas previstas en el Plan de Actuacion de la AEAT frente al SARS-CoVi2.

Recodarse las medidas disciplinarias y de otro orden que el incumplimiento de las citadas
obligaciones puede suponer.

Controlar la reincorporacion de trabajadores que hayan pasado la enfermedad, que deberd
estar sometida una alta médica que incluya la superacion de test de carga virica que a tal
efecto se hayan previsto por sanidad o producirse transcurrido el periodo establecido desde
la recuperacion y superacion de la sintomatologia.

La posible utilizacion de test se llevara a cabo conforme establezcan las autoridades
sanitarias.

Se valorara, en funcion de la eficacia mostrada en otros ambitos y de las recomendaciones
de sanidad, la conveniencia de tomar la temperatura en los accesos a los centros tanto a
trabajadores como a visitantes.

3.2. LIMITACION DE LA PRESENCIA O CONCENTRACION DEL AGENTE ViRICO EN ESPACIOS DE TRABAJO

Este grupo de medidas estaran encaminadas fundamentalmente a:

A. Limitar la presencia del virus en superficies de elementos de uso comun. Estas medidas consistiran

esencialmente en la definicidon de actuaciones afiadidas a las ya contratadas con las empresas de

limpieza, reforzando las actuaciones durante la ocupacién del centro, de modo que den lugar a

una limpieza sistematizada, frecuente y registrado de los elementos de contacto comun y

frecuente en:
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ESPACIOS COMUNES

- Medios de fichaje

- Control de accesos (bandejas portaobjetos)

- Ascensores, especialmente botoneras

- Pasamanos de escaleras, rampas...

- Tiradores de puertas e interruptores de la luz

- Servicios higiénicos, con especial intensidad en
pomos, manivelas de puertas, griferia...

- Quiosco ATENEO, pantallas tactiles, lectores de
huellas, maquinas de vending...

DESPACHOS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Impresoras y fotocopiadoras
Ventanas

Mamparas

Mandos de climatizacion

Tiradores de armarios

Tiradores de persianas

Mesas de reuniones...

Colocar bolsas en todas las papeleras

B. Procurar la menor acumulacién de particulas bioldgicas en el ambiente. Estas medidas, deberan

encaminarse a aumentar en lo posible la ratio de m3 de aire limpio o no recirculado por persona

presente en los centros de trabajo y sin que se generen corrientes, para lo que se puede:

AUMENTAR LA VENTILACION

Actuando sobre los elementos de ventilacidn

(forzada o natural) de los que disponga cada centro.

- Apertura sistematizada de ventanas y demas
elementos de ventilacidn natural.

- Aumento de la entrada del aire del exterior en
las tomas de los sistemas de ventilacién natural.

- Utilizar el minimo porcentaje posible de aire
recirculado.

Tales medidas preferentemente debieran ser
llevadas a cabo por personal de limpieza, seguridad
y mantenimiento, pudiendo en su caso pedir la
colaboracidn o dar instrucciones a trabajadores.

Reforzar la limpieza de filtros.

REDUCIR LA PRESENCIA DE PERSONAS

Flexibilizar horarios y compatibilizar
con teletrabajo, para permitir una
alternancia de permanencias en los
centros y reducir la concentracién de
personal.

Limitar el n2 de trabajadores presentes
en los espacios con menores garantias
de renovacidn o recirculacién del aire
(ascensores, despachos sin impulsién o
con impulsion limitada, sétanos...)

Limitar la presencia en locales o
espacios de mayor concentracién
(salas de espera, aulas, vestibulos,
distribuidores...)

C. Reincorporacion parcial vy progresiva de las plantillas a los centros de trabajo en funcién de sus

caracteristicas y de la evolucion de la pandemia, cuya proporcidn variara en funcién de cémo las

condiciones de cada edifico faciliten adoptar las anteriores medidas y considerando la

determinacién de servicios esenciales en cada momento, siguiendo las siguientes pautas:
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1. Se iniciara la incorporacién con el menor porcentaje de personas posible y nunca superando
el 50%° de la plantilla de cada centro o servicio cuando sus condiciones particulares lo
exigieran.

2. No se podrdn incorporar mas puestos de los necesarios cuando eso suponga superar los limites
de aforo o distanciamiento contemplados en el plan.

3. Laincorporacidn podra ir graduandose en fases conforme evolucione la situacién de alarma
sanitaria, contemplando la ocupacién por turnos si el tipo de actividad lo requiere.

4. Esta reduccién de presencia de personal lleva aparejada una disminucién en la misma
proporcién de los tramites de atencién personal al ciudadano en las oficinas.

5. Se priorizard la ocupacidn de los puestos cuyo desempefio tenga una clara ventaja respecto al
realizado mediante el teletrabajo o directamente no pueda realizarse en tal modalidad.

6. Se tendran en consideracidn las necesidades de conciliacién generadas por la pandemia.

7. Se descartard la incorporacién de trabajadores especialmente sensibles (que permaneceran
en teletrabajo) en tanto el control de la epidemia sea inequivoco. Los trabajadores
especialmente sensibles en relacién con la infecciéon de SARS-CoV2, dado que todo trabajo en
la Agencia conlleva la interaccién con personas que podrian ser un foco, se consideraran
aquellos que el Ministerio de Sanidad ha definido como grupos vulnerables para COVID-19,

que a 08-04-2020 son: personas con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida
hipertensidon, enfermedad pulmonar crénica, inmunodeficiencia, cancer en fase de
tratamiento activo, embarazo y mayores de 60 afos. Si por las funciones que realiza o la falta
de medios no fuera factible la opcién del teletrabajo:

a) Podra realizar trabajo presencial siempre que no tenga que usar transporte publico para
acudir al centro de trabajo, pueda permanecer en un puesto alejado de la presencia de
otras personas y su patologia no esté descompensada (se exceptuan las
inmunodeficiencias, cancer en fase de tratamiento activo y embarazo que en todo caso
deberan permanecer en teletrabajo) o no pertenezca a varios grupos vulnerables.

b) Si no se pueden garantizar las anteriores condiciones o en el caso de las excepciones
mencionadas, se pasard a situacién de Incapacidad Temporal previo informe del Médico
del Trabajo del Servicio de Prevencién segun el anexo | del procedimiento de actuacion para
los Servicios de Prevencion frente la exposicidn al SARS-CoV2 (Sanidad, 08-04-2020).

La incorporacion parcial de las plantillas permitird una adecuada adopcion de las medias de barrera o
alejamiento que se plantean en el siguiente punto.

3 La ratio de 50% esta siendo cominmente adoptado como referencia para limitar la ocupacién de edificios y
medios de transporte.
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3.3 MEDIDAS DE ALEJAMIENTO Y BARRERA

Las siguientes medidas u otras similares con la misma eficacia que se puedan adaptar a casuisticas y
condiciones particulares, estan destinadas a facilitar el mantenimiento de las distancias interpersonales

de més de 2 metros®, entendida como barrera fundamental frente al foco que para cada trabajador

supone cada una de las personas con las que deba tratar en el centro de trabajo, y especialmente cuando
no dispongan de mascarillas quirurgica.

a) Distancia entre puestos. Se verificara que la distancia entre puestos de oficina que compartan

despachos o locales oficina garantiza en todo momento una distancia de 2 metros, incluyendo los
momentos en los que se deba acceder a los mismos. Como puntos de referencia para medirla en
puesto de oficina con PVD se puede tomar el de la situacién del teclado (con unos margenes de
medio metro a cada lado aproximadamente por ser necesarios para los movimientos habituales
de trabajo). Sélo cuando no se pueda garantizar esta distancia, por ejemplo, en puestos muy
proximos, se deberdn utilizarse mamparas u otros elementos barrera que, con las debidas
garantias, impidan el alcance de proyecciones de particulas bioldgicas entre los puestos.

b) Distancia en puestos de atencidn al publico. En los puestos de atencion en los que haya que

entregar documentos o realizar cualquier otra actuacidon que pueda reducir en algin momento la
distancia de 2 metros se instalardn pantallas de metacrilato o similar. Se marcardn en el suelo

lineas de referencia o se colocaran cintas separadoras en todo puesto con silla de confidente o

gue deba atender consultas (atencién al publico o de personal propio) de modo que se marque la
distancia de seguridad con el trabajador que deba ocuparlo (2 metros entre las posiciones de
ambos interlocutores). Si se prevé la formacién de filas deberdn situarse en las sucesivas
posiciones de los que la puedan formar.

c) El Servicio de Prevencién elaborard unas instrucciones sobre las barreras fisicas para separar
puestos de trabajo o puestos de atencidn a publico, de modo que se garantice su eficacia.

d) Se limitara el uso conjunto de ascensores, asi como la ocupacidon maxima de otros espacios que

por sus dimensiones impidan mantener la distancia de seguridad, siendo mas restrictivos si
ademas tuvieran niveles de ventilaciéon limitados. Dichas capacidades maximas debieran
sefializarse a la entrada de estos locales y de ascensores.

e) En ningun caso se realizardn reuniones presenciales que exijan mantener proximidades menores
a 2 metros, debiendo en todo caso utilizarse mascarillas quirurgicas.

f) La organizacion de cursos presenciales se limitard a los estrictamente necesarios y debidamente
justificados. En su caso sus convocatorias estaran limitadas al 50% de capacidad de los locales en
los que deban realizarse y siempre que se pueda mantener la distancia de 2 metros entre los
asistentes y no impliquen la realizacion de viajes, debiendo prescribirse el uso de mascarillas
quirargicas y lavados de manos durante su transcurso.

4 En el documento de Sanidad para los Servicios de Prevencién de 26 de marzo se amplia a 2 metros, en relacién
con el metro y medio minimo que se contemplaba en el Plan de Actuacién de la AEAT de 11 de marzo.
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g) La salida de salas de reuniones o aulas o del centro de trabajo se hara escalonada de uno en uno,
mientras no haya salido en primero, no saldrd el siguiente (excepto en caso de evacuacién de
emergencia), evitando aglomeraciones y respetando la distancia de 2 metros con la persona que
esta delante.

h) Se evitard por medio de sefializacidn, avisos y control de accesos que los visitantes permanezcan
en zonas en las que no se pueda mantener la distancia de seguridad y se prohibira la deambulacién
por zonas no controladas, localizando toda la atencidn preferentemente en una zona vy si fuera
posible en planta baja.

3.4 MEDIDAS DE AUTOPROTECCION PERSONAL

Las medidas que se definen en este apartado estardn encaminadas a informar y dotar a los trabajadores
de las instrucciones y medios con los que cada uno de forma individual puedan autoprotegerse y evitar
resultar contagiado.

a) Todo trabajador considerara una obligacion el intentar mantener con otra persona la distancia de
seguridad de al menos 2 metros.

b) Todo mando directo considerara una obligaciéon ayudar y favorecer que los miembros de su
equipo a que puedan tomar medidas de autoproteccién contempladas en este plan.

c) Los trabajadores deberan limpiar los siguientes elementos de su puesto de trabajo al inicio y/o
tras la pausa de la jornada y especialmente al ocupar un puesto compartido: teclado, pantalla y
ratdn, teléfono, reposabrazos de la silla, superficie de la mesa mas expuesta... Esto no significa
gue no se vayan a realizar también las necesarias actuaciones por parte del personal de limpieza.

Para esta limpieza se dispondrdn de un kit por cada 5 puestos aproximadamente, compuestos por
estos u otros elementos similares: papel desechable y envases de producto limpiador con base
alcohdlica o con efecto desinfectante o similar (preferentemente sin molestias de olor). Si un kit
se utiliza por varias personas también habra que desinfectarlo después de cada uso. También
tendran una papelera con tapa y pedal y bolsa de plastico, para depositar los pafiuelos de papel u
otros elementos usados para la higiene respiratoria. Si alguna de las personas que usa la papelera
manifiesta sintomas, el contenido de la bolsa se depositard en otra bolsa para su correcta
eliminacion.

d) Los trabajadores deberan mantener la mesa despejada en lo posible para facilitar las labores de
limpieza.

e) Evitar compartir equipos de trabajo (teléfonos, teclados, ratones, mesa, silla, etc..). En caso de
gue alguno deba ser compartido, sera limpiado previamente a ser utilizado por los sucesivos
trabajadores (los trabajadores dispondran de medios para poder desinfectar en su caso estos
puestos).
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f) Los trabajadores deberan lavarse las manos tras estas limpiezas y tras cada desplazamiento por
el edificio, asi como cuantas veces lo estimen necesario, para lo que se debera garantizar un
suministro de papel, jabdn, toallas de papel en los bafios y papeleras con apertura de pedal.

g) En los puestos cuyas caracteristicas puedan condicionar la utilizacion de los medios de lavado de
manos habituales, o cuando el lavado deba ser mas frecuente por tocar objetos que aporte el
visitante, se debera disponer de geles hidroalcohélicos o similares de forma individual o colectiva
y guantes de nitrilo para poder efectuar la desinfeccién sobre el guante y evitar dafios de tipo
dérmico.

h) Se elaborara y publicara la carteleria y los documentos divulgativos y de concienciacidon que se
estimen necesarios, para informar por diferentes canales y de manera clara y sencillas sobre el
conjunto de medidas que deban adoptarse individualmente por los trabajadores. En su caso dicha
informacidn diferenciara claramente la que sea de adopcidn obligada (instruccién de la empresa
respecto a medidas de caracter colectivo) y la que sea una recomendacion de aplicacion
voluntaria (fundamentalmente las de autoproteccién).

La utilizacién de EPIS (como mascarillas FFP2 o FFP3) se restringird a tareas concretas y de realizacion
puntual en las que la adopcion de las medias colectivas ya descritas no pueda implementarse o no sean

suficientes por presentar mayores niveles de riesgo, por ejemplo, si no se puede controlar el riesgo en
el foco por medio de mascarillas, que no sean factibles las barreras de proteccion colectiva o las tareas
exijan tocar a las personas (estas situaciones se pueden dar en operativos de Vigilancia Aduanera,
actuaciones fuera de los centros de trabajo de agentes, técnicos, inspectores..., exploraciones del
personal sanitario...).

3.5 BUENAS PRACTICAS INDIVIDUALES

Se relacionan a continuacién las medidas preventivas a adoptar de manera individual por los
trabajadores de la AEAT, y que se han de aplicar en actividades que sin suponer exposicion laboral
requieran de una interaccidn social presencial, como, por ejemplo: trato con ciudadanos, visitas fuera
del centro de trabajo, trato con empresas externas, reuniones de trabajo...

1. Mantén la distancia interpersonal (aproximadamente 2 metros).

2. Evita el saludo con contacto fisico, incluido el dar la mano.

3. En caso de que debas utilizar equipos de trabajo compartidos con otros trabajadores aumenta la
medida precaucidn y desinféctalos antes de usarlo. Lavate las manos inmediatamente después de
haberlos usado segln las instrucciones conocidas.

4. Lavate frecuentemente las manos con agua y jabdn, o con una solucién hidroalcohdlica. Es
especialmente importante lavarse después de toser o estornudar o después de tocar superficies
potencialmente contaminadas. Trata de que cada lavado dure al menos 40 segundos.

5. Si no utilizas una mascarilla, cubrete la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar, y
deséchalo a continuacidn a un cubo de basura que cuente con cierre. Si no dispones de pafiuelos
emplea la parte interna del codo para no contaminar las manos.

6. Evita tocarte los ojos, la nariz o la boca.

PLAN DE ACTUACION DE LA AEAT FRENTE A SARS-CoV-2 (17 abril 2020) Pagina 12 de 33



N

SERVICIO DE PREVENCION

7. Facilita el trabajo al personal de limpieza cuando abandones tu puesto, despejando lo maximo
posible.

8. Tira cualquier desecho de higiene personal -especialmente, los pafiuelos desechables o similares -
de forma inmediata a las papeleras o contenedores habilitados.

9. Si empiezas a notar sintomas, avisa a tus compafieros y superiores, extrema las precauciones tanto
de distanciamiento social como de higiene mientras estés en el puesto de trabajo, o contacta con
el Servicio/Unidad de prevencién de riesgos laborales, ademas de notificarlo con tu médico de
atencién primaria o con el teléfono de atencién al COVID-19 de tu Comunidad Auténoma.

10.Cumple con las restantes medidas especificas de prevencion de las que se te haya informado.

11.Informa sobre posibles carencias o deficiencias a tu superior o también puedes poner una
comunicacion de riesgos laborales a través de tu Oficina Virtual.

4. APLICACION EN ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Las anteriores medidas de aplicacidn general y orientadas a puestos trabajo administrativo o de oficina,
deberan adaptarse de forma especifica para distintas actividades o cualquier otra que presente
particulares condiciones de trabajo y factores de riesgos propio, por ejemplo, control de obras, tareas
de mantenimiento etc. Esta adaptacién especifica serd objeto de una nueva reunién de la CP-CSSI, en el

plazo aproximado de 15 dias desde la aprobacion de la versién actual del Plan, de modo que se

contemplen pautas concretas de actuacion y proteccion que abarquen tanto los citados como trabajos
fuera de las oficinas u otras actividades del ambito de aduanas o vigilancia aduanera mas concretas.

Dentro de la especificidad en la modalidad de la prestacién de servicio, también hay que sefalar el
TELETRABAJO, el cual requiere igualmente de unas adecuadas condiciones de seguridad y salud.
Posteriormente a la incorporacion al teletrabajo de la mayoria de los puestos de la Agencia Tributaria,
se publicé en el espacio de PRL de la Intranet, y se divulgd en la Oficina Virtual, una Ficha Informativa
sobre Riesgos en el Teletrabajo. Se recomienda su visualizacién y la de aquellas otras Fichas que
pudieran estar relacionadas (por ejemplo: trabajo con portatiles). Se incluye a continuacion un enlace a
su contenido:

http://portal.www.aeat/static files/AEAT Intranet/RRHH/informacion gral/Prevencion riesgos labor

ales/Informaciones preventivas/Fichas informativas riesgos grales.pdf

Entre estas actividades podemos destacar las siguientes medidas especificas en la atencidn al publico:

- Control del acceso de ciudadanos al edificio (desinfeccién de manos obligatoria, mascarilla y guantes).

- No se realizardn actuaciones fuera del centro de trabajo hasta que la pandemia esté controlada. Solo se

realizaran aquellas declaradas urgentes e imprescindibles por el Delegado o Director de Departamento o
Servicio.

- Uso de la cita previa para todos los servicios de modo que se pueda controlar el acceso y aforo.

- Atencidn al contribuyente por turnos y maximo media jornada, ampliando el tiempo disponible para

atender cada cita.

- Fomento de la atencién telematica en todo aquello que la actividad lo permita.
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Se indica que tanto las medidas generales para centros de trabajo descritas, como las especificas de atencidn

al publico que a continuacién se desarrollan, se deberan aplicar igualmente a la CAMPANA DE RENTA si fuera

factible la atencidn presencial, algo que estd vinculado a la situacién del estado de alarma y las decisiones

que en consecuencia se tomen desde el Gobierno. En ningln caso el desarrollo de la Campafia de Renta en

su posible prestacién presencial podra situarse al margen de lo contenido en este Plan.

4.1 MEDIDAS ESPECIFICAS EN ATENCION AL PUBLICO

Complementariamente a las medidas generales descritas anteriormente se relacionan a continuacion
una serie de medidas organizativas, técnicas y buenas practicas de los trabajadores que segun el
contexto y las diferentes circunstancias de cada centro o unidad, pueden ser eficaces en la proteccion
de los trabajadores que realicen las actividades y puestos de atencién al publico:

Informar mediante carteleria de la necesidad de mantener la distancia sefializada en el suelo, y
Unicamente aproximarse cuando se le solicite y por el tiempo imprescindible. Situarla
preferentemente en las zonas de espera y de ser necesario en mesas y mostradores.

Mantener la mesa totalmente despejada. Ubicar el resto de papeles detras del puesto de atencidn
o en otro lugar a distancia de la atencién al publico. Esto facilita que, en su caso, se limpie la mesa
rapidamente con papel y desinfectante.

Teléfono, teclado y ratén apartados del publico y no tener bebida o comida en el puesto de
atencion.

En caso de que el trabajador que estad atendiendo al publico considere necesario y/o urgente
limpiar la mesa, se pondra como “no disponible” y realizara la limpieza de su puesto y la posterior
limpieza de sus manos con agua y jabon.

Maximizar la utilizacion de tabletas digitalizadoras de firmas, por su facilidad de limpieza, y porque
evitan la presencia de documentos en la mesa.

Eliminar boligrafos de las mesas de atencién al publico. No prestar boligrafos de uso personal.
No utilizar el teléfono mévil del ciudadano.

Limitar la entrega de papeles o documentos al registro, informando al contribuyente de que
también puede hacerlo por medios telematicos.

No coger el DNI del contribuyente, que deberd sélo mostrarlo.

Imprimir instrucciones o formularios y dejarlos en zona de espera para mantener las superficies
de las mesas de atencidn libres y facilitar la limpieza.

Sefializar en los quioscos de ATENEO la necesidad de usar DNI electrénico cuando esta opcion esté
habilitada.

Espaciado de citas e incremento de la atencion telefénica incluso en las propias administraciones.
Para ello se deberia reforzar la atencién del teléfono en los distintos centros (dando instrucciones
al personal sobre cémo hacerlo y cémo organizarse) y tomar medidas para que los tramites que
se puedan resolver de forma telefénica o telematica se realicen por esta via.

Indicar en la cita o en carteles que el contribuyente no debe acudir a la sala de espera hasta 15
minutos antes de su hora de cita. Avisar en la cita la necesidad de utilizar mascarillas y acudir sin
acompafiantes a no ser que se necesite ser ayudado por tercera persona.
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4.2 MEDIDAS ESPECIFICAS EN ADUANAS Y VIGILANCIA ADUANERA

Como adaptacidn de las lineas de actuacidon y medias generales sefialadas en el apartado... a las
actividades de Aduanas y Vigilancia Aduanera se tendrdn en cuenta las siguientes pautas, las cuales se
ajustaran y actualizardn conforme se modifiquen las condiciones de riesgo o se detecten nuevas
exigencias y necesidades:

4.2.1 En embarcaciones y bases maritimas de VA

o Se reduciran los servicios de navegacién a los esenciales e inaplazables para el resguardo de
cada parte del territorio nacional y mar territorial, aumentando su frecuencia conforme la
situacién permita cambiar de escenarios operativos.

o Valorar la posible reduccion de tripulantes por debajo de la tripulaciéon ordinaria en los
servicios que lo permitan, y siempre que ello no suponga un mayor riesgo por las exigencias
operativas, estado de la mar, implantacién de las medidas de emergencia, etc....

o Evitar en lo posible la formacién de tripulaciones con trabajadores que pudieran tener la
consideracion de especialmente sensibles.

o Reforzar la prestacion del servicio de limpieza en las embarcaciones y las instalaciones en
puerto, llevandolo a cabo en lo posible tras cada jornada o servicio de navegacion. Dicha
limpieza en todo caso se centrard en locales que sirvan de vestuarios y servicios higiénicos,
cocinas y locales de descanso, puente, asideros, pasamanos, etc. tanto de la embarcacion
como de las instalaciones en puerto, y se profundizara tras cada final de turno semanal.

o El jefe de embarcacidn dara instrucciones a los tripulantes para que realicen limpiezas
durante los servicios en asideros, pasamanos y puntos similares de frecuente contacto. Se
recordara igualmente llevar a cabo una frecuente limpieza de manos, y siempre nada mas
acceder al barco.

o Para ello se garantizara la disposicién de agua, jabon y medios secamanos en los servicios,
asi como de medios de limpieza (lejia, bayetas...).

o Aumentar la ventilacién natural en locales en tierra y dependencias de las embarcaciones,
manteniendo ventanas y portillos abiertos siempre que sea posible.

o Recordar a los tripulantes las instrucciones generales de las autoridades sanitarias,
incluyendo la de mantener entre ellos al menos 2 metros de distancia, para lo que se
recomienda entre otras posibles medidas:

e que se usen los espacios de vestuario por turnos,

e que durante las navegaciones se distribuyan y permanezcan en distintas
dependencias siempre que el servicio y la navegacion lo permita (puente, comedor,
camarotes...),

e en los casos en los que no se pueda mantener la distancia de seguridad se debera
utilizar la mascarilla quirurgica.
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o Situar en los tablones o espacios que lo permitan carteleria de las recomendaciones higiénico
sanitarias establecidas por las autoridades sanitarias.

o En el caso de que fuera necesarios servicios de los BOEs, el jefe de embarcacion llevara
previamente al inicio de la navegacidn un plan especifico para aplicar las anteriores medidas,
solicitando en su caso el asesoramiento del Servicio de Prevencion.

4.2.2 En el uso de vehiculos

o Reduciran los servicios que requieran el uso de vehiculos a los minimos necesarios, limitandose
aquellos que requieran la permanencia simultanea en el vehiculo de mas de un funcionario,
gue en ningln caso podran ser mas de 2, salvo en operativos o trato con detenidos. En tales
casos se procurara ir en lineas de asientos diferentes si no se dispone de mascarillas.

o Los usuarios antes de hacer uso de los vehiculos deberan limpiar los elementos que supongan
mayores contactos, especialmente volante, palanca de cambios y asideros de puertas. Para
ello deberan disponer de medios de limpieza.

o Aumentar la frecuencia de las limpiezas completas de los interiores de vehiculos.

o Ventilar con frecuencia el interior abriendo ventanas.

4.2.3 En el uso de aeronaves

o Reducir los servicios que requieran el uso de medios aeronavales a los esenciales para cumplir
el servicio previsto.

o Recabar de las empresas que operan y mantienen las aeronaves un refuerzo en la limpieza de
las aeronaves y de los locales de descanso disponibles en las bases aéreas.

o Aplicar con dichas empresas el resto de las medidas derivadas de la coordinacion de
actividades empresariales.

4.2.4 Actividades que requieran proximidad con personas o mercancias

e Conforme a lo indicado en su respectivas Ficha Informativas de PRL>, Instrucciones de Seguridad
Laboral®, el personal de Aduanas y Vigilancia Aduanera deberd seguir aplicando las medidas
preventivas previstas para las actividades que requieran exponerse a personas y mercancias.

5

http://portal.www.aeat/static files/AEAT Intranet/RRHH/informacion gral/Prevencion riesgos labor
ales/Informaciones preventivas/Fichas informativas riesgos aduanas.pdf

6

http://portal.www.aeat/static_files/AEAT Intranet/RRHH/informacion gral/Prevencion riesgos labor
ales/Informaciones preventivas/ISL TOMA MUESTRAS.pdf
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e De igual forma deberd actuar el personal de Vigilancia Aduanera con respecto a sus actividades en
las que ya se ha contemplado el riesgo bioldgico de contagios, y especialmente las que conlleven la
aproximacién a personas, como detenciones y registros, o las intervenciones con registro de
espacios, locales e instalaciones (en tierra o en el ambito maritimo), debiendo reforzarse las medidas
preventivas que para tal riesgo se han previsto en las correspondientes fichas de informacién de
riesgos laborales?, instrucciones de seguridad?y procedimientos operativos.

e Dentro de estos ultimos se incluye como Anexo Il las adaptaciones que en relacién al trato de con
detenidos se han considerado oportunas por las Subdirecciones de Logistica y Operaciones. Para
cualquier otro procedimiento operativo o similar, sobre el que se consideren necesario especificar o
implantar determinadas medidas de adaptacién de las recomendaciones de aplicacidn general frente
al COVID- 19, podran proponerse y solicitar su evaluacién al Servicio de Prevencidn para en su caso
proceder a su inclusién en el presente Plan.

e Las anteriores medidas, encaminadas a evitar los contagios con terceras personas o con mercancias
y objetos contaminados, deben complementarse con las restantes medidas contempladas en el
apartado de servicios esenciales, destinadas a evitar también el contagio entre trabajadores.

e Respeto al uso de los guantes y mascarillas de proteccidon deberan ajustarse a las homologaciones
contempladas en el Catalogo de EPIS’, describiéndose el Anexo IV la secuencia que debe seguirse en
su colocacién y retirada.

Sobre la disposicidn de dichos EPIS, deben recordarse a los responsables de las unidades de Aduanas
y Vigilancia Aduanera que deben:

— Mantener adecuados stocks de los EPIS y demas medios de protecciéon conforme al tamafio
de la unidad y el consumo habitual que realice la unidad.

— Facilitar medios y dar instrucciones que garanticen la disposiciéon de dichos EPIs en las
aeronaves y vehiculos.

— En relacién a las actividades de control de viajeros y mercancias de zonas de riesgos,
mantener informados a los componentes de las unidades de Aduanas y Vigilancia Aduanera
sobre la evolucion del brote dichas zonas o la aparicién de otras nuevas y reforzar la
colaboracidn con las correspondientes unidades de Sanidad Exterior.

4.2.5. Otras actividades de Aduanas/Vigilancia Aduanera

Otras actividades que podran ser objeto de un analisis de pautas especificas son las referidas a
Aduanas/Vigilancia Aduanera:

- Servicios de viajeros.

- Inspeccidn fisica de mercancias y toma de muestras.

- Controles radioldgicos.

- Laboratorios de Aduanas (manejo de muestras...).

- Instalaciones en tierra en bases maritimas.

7

http://portal.www.aeat/static files/AEAT Intranet/RRHH/informacion gral/Prevencion riesgos labor
ales/Informaciones preventivas/catalogo epis.pdf
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- Operativos de registro y abordaje en dmbito maritimo.

- Inspeccion fisica de mercancia y toma de muestras.

- Registros de locales, contenedores...

- Operativos policiales terrestres.

- Control de viajeros y vehiculos en puestos fronterizos.

- Actividades de investigacion que supongan el tarto con personas.

5. IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES

Con objeto de facilitar una primera visidn global de las implicaciones que la adopcién de las anteriores
medidas puede tener en la contratacién servicios y adquisicién de bienes se relacionan a continuacién
los elementos anteriormente mencionados que puedan tener una repercusiéon econémica:

- Adquisicién de mascarillas quiridrgicas y guantes de nitrilo. El suministro garantizard que todo
trabajador presencial en los centros de trabajo disponga de 1 o 2 mascarillas y 1 o 2 pares de
guantes diarios segun la intensidad en el trato con otras personas.

- Adquisicion de envases individuales y dispensadores de soluciones o geles hidroalcohdlicas para
lavado de manos. Se contard con los necesarios para poder ubicarlos en todos los accesos, zonas
de espera, salas de reuniones, mostradores, cerca de los puestos de trabajo y en donde se vea
necesario.

- Alfombras o esterillas desinfectantes para todas las entradas.

- Posible utilizacidn de test (supeditado a las indicaciones de sanidad).

- Ampliacidn de servicios limpieza para la limpieza sistematizada de elementos de contactos comun.

- Aumento en el suministro de medios de limpieza de manos habituales (jabén y papel secamanos).

- Kit de limpieza para trabajadores.

- Papeleras con tapay pedal.

- Colocacion de mamparas entre puestos muy proximos si no se pueden garantizar los 2 metros de
distancia.

- Colocacion de pantallas en mostradores o puestos de atencién al publico en todo caso.

- Adquisicion y colocacidn de sefializacion de distancias de seguridad, mediante marcado en el suelo,
cintas separadoras...

- Carteleria de limites de ocupacidn, instrucciones, informacidn, formacidn y concienciacion frente al
COVID.

- Aumento en la disposicidon de EPIS para puestos en actividades con mayores condiciones de riesgo.

Respecto a la disposicién de determinados recursos de proteccion, es de esperar que tras las fases
iniciales de la situacion de alarma sanitaria deben quedar suficientemente cubiertas, normalizandose su
oferta y demanda.
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6. COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

e En los centros de trabajo en los que se compartan espacios e instalaciones con otras empresas
concurrentes (no contratas) deberan llevarse a cabo las actuaciones coordinacion de actividades
empresariales especificas que faciliten la aplicaciéon de las medidas preventivas y recomendaciones
contenidas en este documento a los puestos y trabajadores de la Agencia. siendo obligado que todas
ellas informen sobre las situaciones de trabajadores con contagio confirmado o probable.

e Respecto a las empresas contratistas, se deberan dar las instrucciones reforzard la vigilancia sobre
las especiales medidas preventivas que dichas empresas hayan implantado cuando su actividad
suponga para sus trabajadores una especial exposicion al riesgo de contagio, destacado en tal
sentido:

— Contratas de limpieza
— Contratas de vigilancia
— Contratas de cafeteria

e En todo caso, cuando la Agencia ostente la condicién de empresa principales debera entregar a sus
empresas contratistas (salvo las de limpieza que contaran con sus particulares instrucciones) las
instrucciones que se contemplan en el Anexo V.

7. SEGUIMIENTO

Se formara una Comisién Permanente del Comité de Seguridad y Salud Intercentros.

— Llevara un seguimiento de la evolucién de la situacion, la aplicacién de medidas y la necesidad
de actualizacién de las mismas.

— Seinformard puntualmente de las situaciones que se describen en la Guia de actuacién frente a
casos confirmados o en investigacion.

— Para su funcionamiento se creara un Espacio de Trabajo en la aplicacién de Expediente
Electrénico, a través del que mantendrd una comunicacion continua.

— Cada organizacion sindical representada en el CSSI designara un miembro.
— Lainterlocucidn se realizara a través del Servicio de Prevencion.

— La Administraciéon por su parte se encargara de que la organizacidon conozca las medidas
contempladas y de su efectiva aplicacion.

8. FUENTES EXTERNAS DE CONSULTA

Informacidén actualizada sobre el nuevo coronavirus del Ministerio de Sanidad:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/home.htm

Informacién sobre prevencién de riesgos laborales del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo:

https://www.insst.es/
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GUIA DE ACTUACION FRENTE A CASOS DE CONTAGIO CON SARS-COV2, EN INVESTIGACION O
CON SINTOMATOLOGIA COMPATIBLE

SE INCLUYEN A CONTINUACION MEDIDAS ESPECIFICA EN FUNCION DE LA SITUACION DE CADA
AFECTADO:

e RECOMENDACION GENERAL.
e SITUACION 1: TRABAJADOR CON CONTAGIO CONFIRMADO O PROBABLE (con sintomas)

e SITUACION 2: TRABAJADOR EN CONTACTO ESTRECHO CON CASO CONFIRMADO O PROBABLE
(con sintomas)

e SITUACION 3: TRABAJADOR EN CONTACTO ESTRECHO CON PERSONA EN INVESTIGACION DE
CONTAGIO (sin sintomas) O CONTACTO CASUAL CON CASO CONFIRMADO

En el ANEXO I del final del documento se define la terminologia utilizada para definir cada situacion.

RECOMENDACION GENERAL

l. En el caso de que una persona manifieste sintomas (fiebre, tos, sensacion de falta de aire),
segun ha establecido sanidad el 9 de marzo, se debe quedar en casa y comunicarlo en el
teléfono habilitado al efecto por cada Cdad. Auténoma.

Il. Debera comunicarlo asimismo a su responsable directo, indicando las pautas que le hayan
dado desde Sanidad.

1. Si los sintomas aparecen durante la presencia en el centro de trabajo, el responsable directo
le indicara que debe irse a su casa y llamar al teléfono mencionado.

IV. El responsable directo del trabajador informara de la situacion a:

a. RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO o RESPONSABLE DE LA UNIDAD

b. UNIDAD QUE GESTIONA LA PRL: SECRETARIA GENERAL / DEP. REGIONAL DE RRHH-
GE / UNIDAD DE PERSONAL EN SSCC

c. UPRL / SERVICIO DE PREVENCION

En funcién de dichas pautas podra pasar a la SITUACION 1.
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SITUACION 1 TRABAJADOR CONFIRMADO O PROBABLE

(se entiende que permanecera aislado por indicacion de Sanidad)

l. Sequir las indicaciones que pueda dar Sanidad respecto al ambito laboral del afectado. En
caso de no recibirlas actuar segun la siguientes pautas.

Il. El trabajador informara por medios telematicos a su responsable directo de la situacién y

las posibles indicaciones que Sanidad le haya podido trasladar.

En todo caso se le preguntara sobre posibles personas del centro de trabajo con las que ha
mantenido un contacto mas cercano, aparte de las personas de su unidad o grupo de trabajo,
avisandole de que para realizar la trazabilidad de posibles contagios se necesitara utilizar sus
datos personales.

[l.El responsable directo del trabajador informara de la situacion a:

a. RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO o RESPONSABLE DE LA UNIDAD
UNIDAD QUE GESTIONA LA PRL: SECRETARIA GENERAL / DEP. REGIONAL DE
RRHH-GE / UNIDAD DE PERSONAL EN SSCC

c. UPRLy SERVICIO DE PREVENCION. Indicando expresamente si el trabajador
esta hospitalizado o en aislamiento domiciliario.

IV. El responsable de la Unidad o del centro de trabajo, informara de la situacion a los
componentes de los equipos o grupos de trabajo con los que el trabajador confirmado
comparta espacios de trabajo, asi como a aquellos otros trabajadores del centro de trabajo
o Unidad con los que haya informado haber tenido un contacto mas cercano, recordandoles:

a. Lasintomatologia para que puedan realizar una vigilancia pasiva de los mismos.

b. Que de presentar los sintomas deberan permanecer en su casa y llamar al teléfono
habilitado por la CCAA para ello.

c. Como reforzar sus practicas higiénicas (lavado de manos, limpieza de su puesto...).

d. En su caso, que no podran ocupar los puestos y zonas que deban someterse
limpieza y desinfeccion

V.Se notificara en el ambito del centro de trabajo o las Unidades afectadas la noticia, con
copia a los Delegados de Prevencion del ambito en cuestion, indicando:

a. LA EXISTENCIA DE UN COMPANERO COMO CASO CONFIRMADO (O PROBALBE) Y
LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE.

b. LAS INSTRUCCIONES QUE SE HAYAN RECIBIDO DE SANIDAD O EN SU DEFECTO
LAS INDICACIONES GENERALES QUE PARA CONTACTOS ESTRECHOS ESTEN
VIGENTES.
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c. LAS MEDIDAS ADOPTADAS PARA REFORZAR LAS MEDIDAS HIGIENICO
SANITARIAS EN EL CENTRO DE TRABAJO O UNIDAD.

VI.Realizar una limpieza con desinfeccién general y exhaustiva del puesto del trabajador
afectado y de los espacios comunes compartidos (tabiques, mamparas, pomos, botoneras,
pasamanos, servicio...). Valorar necesidad de otras actuaciones de limpieza. En tanto tal
limpieza se realiza dichos espacios quedaran sin ocupar.

VII. La Unidad que gestiona la PRL con la colaboracion de los responsables del centro de
trabajo o Unidad, valorara la conveniencia de adoptar otras medidas considerando:

a. Las recomendaciones especificas que para el caso concreto sefale el Servicio de
Prevencion o las autoridades sanitarias del ambito territorial.

La existencia de sefiales sintomaticas previas del trabajador.

La cercania fisica entre los puestos de trabajo.

La existencia de trabajadores especialmente sensibles en la zona de trabajo.
Otros factores de riesgos que pudieran haber facilitado posibles contagios

® a0 o

(ventilacién, movilidad del trabajador en el centro).

VIII. A partir de la anterior valoracién, la Unidad que gestiona la PRL decidira la necesidad, y
en tal caso, la mejor forma de adoptar otras medidas, entre las cabria destacar sin ser

exhaustivos las siguientes:

a. La indicacién de auto aislarse a los trabajadores que se constate hayan tenido
contacto estrecho con el trabajador confirmado.

b. La convocatoria del Comité de Seguridad y Salud.

c. Realizar una limpieza del puesto de trabajo y de espacios comunes de modo que
se garantice una desinfeccion conforme a las pautas del Ministerio de Sanidad.

d. Facilitar el trabajo en movilidad para los posibles contactos estrechos.
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S|TUAC|()N 2: TRABAJADOR EN CONTACTO ESTRECHO CON CASO CONFIRMADO O PROBABLE (con
sintomas)

. El trabajador informarad a su responsable directo de la situacion y las indicaciones que
Sanidad le haya podido trasladar.
El responsable directo por su parte le indicara, si asi no lo ha hecho Sanidad, que

permanezca en su domicilio al menos hasta que cuente con resultado negativo de pruebas
diagndsticas. Ademas, le solicitard que le traslade con periodicidad la evolucién de la
situacion (inicio de sintomatologia, resultado de pruebas, tiempo de cuarentena...).

En todo caso se le preguntara sobre posibles personas del centro de trabajo con las que
ha mantenido un contacto mas cercano, aparte de las personas de su unidad o grupo de
trabajo, avisandole de que para realizar la trazabilidad de posibles contagios se necesitara
utilizar sus datos personales.

I.LEl responsable directo del trabajador informara de la situacion a:

a. RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO o RESPONSABLE DE LA UNIDAD

b. UNIDAD QUE GESTIONA LA PRL: SECRETARIA GENERAL / DEP. REGIONAL DE RRHH-
GE / UNIDAD DE PERSONAL EN SSCC

c. UPRL / SERVICIO DE PREVENCION

III.LEl responsable de la unidad o del centro de trabajo, informarad de la situacidn a los

componentes de los equipos o grupos de trabajo con los que el trabajador sospechoso de
contagio comparta espacios de trabajo, asi como aquellos otros trabajadores del centro de
trabajo o Unidad de los que haya informado que ha podido tener un contacto mas cercano,
recordandoles:

a. La sintomatologia para realizar una vigilancia pasiva de los mismos.

b. Que de presentar los sintomas deberan permanecer en su casa y llamar al teléfono
habilitado por la CCAA para ello.

c. Como reforzar sus practicas higiénicas (lavado de manos, limpieza de su puesto...).

IV. La Unidad que gestiona la PRL con la colaboracion de los responsables del centro de

trabajo o Unidad, valorara la conveniencia de adoptar otras medidas considerando:

a. Las recomendaciones especificas que para el caso concreto sefale el Servicio de
Prevencion.

La existencia de sefiales sintomaticas previas del trabajador.

La cercania fisica entre los puestos de trabajo.

La existencia de trabajadores especialmente sensibles en la zona de trabajo.

® o0 o

Otros factores de riesgos que pudieran haber facilitado posibles contagios
(ventilacién, movilidad del trabajador en el centro...).
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V. A partir de la anterior valoracién, la Unidad que gestiona la PRL decidira la necesidad, y
en tal caso, la mejor forma de adoptar otras medidas, entre las cabria destacar sin ser
exhaustivos las siguientes:

a. La indicacion de auto aislarse a los trabajadores que se constate hayan tenido
contacto estrecho con el trabajador confirmado.

b. La convocatoria del Comité de Seguridad y Salud.

c. Elrefuerzo de las medidas de limpieza de las zonas comunes al puesto de trabajo del
trabajador afectado.

d. Supresion de reuniones de trabajo y mayor utilizacion de medios telematicos.

e. Facilitar el trabajo en movilidad para los posibles contactos estrechos.

VI. Si el trabajador informa de que ha evolucionado a un caso confirmado o probable, se
valorara el paso a la SITUACION 1.
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SITUACION 3: TRABAJADOR EN CONTACTO ESTRECHO CON PERSONA EN INVESTIGACION (sin
sintomas) O CONTACTO CASUAL CON CASO CONFIRMADO

l.El trabajador informara a su responsable directo de la situacidn y las posibles indicaciones

que Sanidad le haya podido trasladar, debiendo suponer que en general se le indicard que
debe acudir a su puesto de trabajo, el cual debe ser autorizado salvo causa justificada.

Il. El responsable directo confirmara con el trabajador que conoce:

a. Lasintomatologia para realizar una vigilancia pasiva de los mismos.

b. Que de presentar los sintomas debe permanecer en su casa y llamar al teléfono
habilitado por la CCAA para ello.

c. Como reforzar sus practicas higiénicas (lavado de manos, limpieza de su puesto...).

[I.El responsable directo del trabajador informara de la situacion a:

d. RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO o RESPONSABLE DE LA UNIDAD

e. UNIDAD QUE GESTIONA LA PRL: SECRETARIA GENERAL / DEP. REGIONAL DE RRHH-
GE / UNIDAD DE PERSONAL EN SSCC

f. UPRL / SERVICIO DE PREVENCION

IV.El responsable del centro de trabajo o de la Unidad, de comun acuerdo con el trabajador
valorara la posibilidad de adoptar medidas que limiten su proximidad con otras personas
en el centro de trabajo o Unidad en tanto se aclare su situacion, como, por ejemplo:

a. Facilitar el trabajo en movilidad (en su domicilio).

b. Habilitarle, en su caso, un espacio de trabajo mas adecuado.
c. Separar su puesto de otros.

d. No tratar al publico.

V.No se llevaran a cabo otras medidas en tanto el trabajador no informe de:

a. Que presenta sintomas y pase a ser un caso probable = SITUACION 1
b. Que las personas con las que ha mantenido contacto estrecho pasan a ser casos
confirmados o probables = SITUACION 2
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TRABAJADOR O CASO
CONFIRMADO

TRABAJADOR O CASO
PROBABLE

PERSONA SOSPECHOSA DE
CONTAGIO (en
investigacion)

CONTACTO ESTRECHO:

CONTACTO CASUAL

TRABAJADOR
ESPECIALMENTE SENSIBLE

SINTOMAS DEL COVID-19

ANEXO I. DEFINICIONES

Trabajador al que tras la prueba diagndstica le hayan
confirmado el contagio del COVID-19.

Trabajador que sin estar confirmado de contagio por el
COVID-19, presenta sintomatologia y sea conocedor de
haber mantenido un contacto estrecho con un caso
confirmado o ha venido recientemente de una zona de
riesgo.

Persona asintomatica y sin confirmacion de diagndstico, que
haya tenido contacto estrecho con casos confirmados o
probables.

Convivencia con persona confirmada asintomatica, o haber
estado al menos 15 minutos y a menos de 2 metros de una
persona confirmada que haya mostrado sintomatologia.

Haber estado a menos de 2 metros con persona confirmada
pero asintomatica.

El que, por sus caracteristicas personales o estado biologico
conocido, debido a patologias previas, medicacion,
trastornos inmunitarios o embarazo, sean considerados
especialmente sensibles. En este caso entre las patologias
previas a considerar destacan las enfermedades
cardiovasculares y/o respiratoria y la diabetes, asi como
cualquier otra que pueda ser indicada por las autoridades
sanitarias.

La sintomatologia mas comun es fiebre, tos y sensacion de
falta de aire. El 80% de los casos presenta sintomas leves.
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ANEXO II. ESQUEMA DE ACTUACIONES FRENTE A CASOS DE CONTAGIO

SITUACION 3

Autorizar incorporacion del trabajador
salvo causa justificada
(en ningun caso si presenta sintoma)

4 N\
Confirmar con el trabajador conocimiento
de vigilancia pasiva e instrucciones
higiénico sanitarias
. J
( )
Informar a la Organizacion
\ J/
4 )
Acordar con el trabajador medidas de
separacion
. J
4 N
Atender evolucidn y en su caso pasar a
situacién 203
\_ J

SITUACION 2

Indicacion de autoaislamiento

Informar a la Organizacion

Confirmar con trabajadores préximos
conocimiento de vigilancia pasiva e
instrucciones higiénico sanitarias

Valorar condiciones de riesgo del puesto
del trabajador

En su caso adoptar medidas
complementarias

Atender evolucidn y en su caso pasar a
situacion 1
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Atender instrucciones de Autoridades
Sanitarias que estableceran aislamiento

Informar a la Organizacion ]

[ Recabar informacién del trabajador ]
-

N

Confirmar con trabajadores préximos
conocimiento de vigilancia pasiva e
instrucciones higiénico sanitarias

~
J

Enviar nota informativa a todos los
trabajadores del centro o Unidad

Realizar limpieza y desinfeccién de zonas
de trabajo

del trabajador

En su caso adoptar medidas
complementarias

\ J
[ Valorar condiciones de riesgo del puesto J
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ANEXO Iil. ADAPTACION DE PROCEDIMENTO OPERATIVOS DE VA

» Protocolo de actuacién con personas detenidas

1. En general se intentara dotar de mascarilla quirdrgica a los detenidos e instruirle para que las
usen, siendo obligado en el caso de que presenten sintomas (fiebre, tos y dificultad respiratoria)
se procedera a su aislamiento en calabozo, camarote, despacho o en un lugar que permita el
confinamiento individual, comunicando la situacidon al teléfono de emergencias 112 o a aquel
que haya designado la respectiva Comunidad Auténoma en la que se encuentre, a la espera de
instrucciones.

2. En la interaccidn, el funcionario debera mantener, en la medida de lo posible, una distancia
aproximada entre 1,5 y 2 metros, salvo en las fases de la intervencion en las que resulte
imposible por su propia naturaleza. En el momento de la detencidn, se evitara la utilizacion de
grilletes metdlicos, siendo preferible los lazos o bridas desechables.

3. Los funcionarios que interactien con la persona detenida o sus pertenencias dentro de la
distancia de seguridad establecida en el punto anterior o en otra situacién de riesgo, deberan
utilizar la mascarilla de proteccidon FPP2 y guantes de nitrilo, valorando la necesidad de utilizar
gafas protectoras y ropa de proteccion bioldgica facilitados atendiendo a la presentacién o no
de sintomas. Tras cada interactuacion con detenidos, y después de retirarse los EPIS citados
segln la secuencia conocida, los funcionarios se lavaran las manos.

4. Los materiales de proteccion desechables seran eliminados utilizando una bolsa de plastico
precintada antes de tirarlos en el contenedor de restos organicos. Cualquier material no
desechable utilizado en la actuacién deberd ser desinfectado por la empresa de limpieza
contratada al efecto.

5. Se mantendrd clausurado el calabozo, camarote, despacho o lugar de confinamiento hasta
su limpieza y desinfeccién por la empresa de limpieza contratada. Del mismo modo se actuard
con el vehiculo oficial que se hubiera utilizado para efectuar el traslado del detenido y con la
limpieza de las superficies con las que haya entrado en contacto la persona presuntamente
infectada.

6. En el supuesto de que los actuantes presenten sintomas en los dias posteriores a la practica
de la diligencia, habran de contactar con el teléfono de emergencias 112 o con el designado por
la Comunidad Auténoma en la que se encuentre o al resefiado por la compafiia de asistencia
sanitaria concertada, para su valoracion por un facultativo sanitario.

7.Si algun actuante resulta afectado, comunicara su situacion conforme al procedimiento
establecido en el Plan frente al SARS-CoVi2 de la Agencia.

8.En el atestado que se elabore con motivo de la actuacién, deberan constar, de manera
concreta, los funcionarios que hayan intervenido en la situacion; asi como su identificaciéon
profesional.
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ANEXO IV: USO DE MASCARILLAS DE PROTECCION Y GUANTES.

COLOCACION

12 / COLOCAR LA PROTECCION RESPIRATORIA

a. Sujetar la mascarilla en la palma de la mano ahuecada, dejando que las bandas caigan sobre la mano.
Sostenga el respirador debajo de la barbilla con la parte que se coloca sobre la nariz mirando hacia
arriba.

b. La banda superior (en respiradores de banda unica o doble banda) se coloca sobre la cabeza,
descansando en el drea superior de la parte de atras de la cabeza. La banda inferior se coloca alrededor
del cuello y debajo de las orejas. iNo cruce las bandas una sobre la otra!

c. Deslice hacia abajo la punta de los dedos por ambos lados sobre la zona que cubre la nariz para
moldear el area y que tome la forma de esta.

d)

d. Para comprobar la correcta colocacién de la mascarilla coloque ambas manos sobre ella y aspire un
poco de aire para revisar si se ajusta totalmente a su cara. Si el aire se filtra alrededor de la nariz,
reajuste la pieza de la nariz segun lo indicado. Si el aire se filtra por los lados de la mascarilla, reajuste
las bandas a lo largo de la cabeza hasta que obtenga un ajuste adecuado
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22 COLOCAR LOS GUANTES

— Extraer un guante del envase y enfundarlo en
o g una mano, hasta obtener una perfecta
adaptacién a la mano (ausencia de arrugas)
estirando desde el extremo abierto. La talla

debe ser acorde al tamafio de nuestra mano.
Extraer un segundo guante y proceder a su
correcta colocacion.

En caso de rozadura con superficies metalicas o
cristales pudiendo provocar algun tipo de
dano, es necesaria la sustitucién inmediata del
guante dafiado.

RETIRADA

12 RETIRADA DE GUANTES

Y '

4 £ 3

el
L
\\
-~
7=

L\g:
=

=

Paso 1. Agarra el guante por el lado de la palma y a la altura de la mufieca. Tira de él de forma que el
guante, al retirarse, quede del revés.

Paso 2. Sostén el guante ya retirado con la palma de la mano donde todavia tienes puesto el otro guante.
Introduce los dedos a la altura de la mufieca para retirar el otro guante, de forma que solo toque tu piel la
parte interior del guante.

Paso 3. Tira del guante hasta que quede del revés sin dejar de sostener el primer guante. Asi, el guante que
retiraste en primer lugar, quedard dentro de este segundo guante.

Paso 4. Desecha los guantes.

Si dudas de haberte contaminado las manos LAVATELAS ANTES DE RETIRAR LA MASCARILLA.

22 RETIRADA DE LA MASCARILLA
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a) b) c)

a. iNO TOQUES la parte delantera de la mascarilla si piensas que ha podido ser contaminadal!

b. Quitate la mascarilla retirando primero la banda inferior por la parte de atras de la cabeza y después
la banda superior, sin tocar el respirador.

c. Deshazte de la mascarillay iLAVATE LAS MANOSi

Nota: Siempre se deberd revisar en el manual de instrucciones del fabricante, posibles
contraindicaciones o especificidades del equipo en cuestidn, respecto a las indicaciones
generales descritas anteriormente.
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ANEXO V: INSTRUCCIONES DE COORDINACIONDE ACTIVIDAES
EMPRESARIALES (Adenda Il del 16 de marzo)

» Instrucciones generales de CAE frente al COVID19 para empresas contratadas

En cumplimiento de lo establecido en el art. 8 del Real Decreto 171/2004 en materia de coordinacion
de actividades empresariales, se informa a la empresa (nombre de la empresa contratista) de las
medidas extraordinarias debido al brote del SARS-COV-2 en los locales de la AEAT afectos al contrato
que deben aplicar sus trabajadores o los de sus subcontratas que accedan y desarrollen su actividad en
dichos lugares de trabajo, e incluyendo las medidas preventivas que deben aplicar, siendo necesario que
reciban por escrito y con acuse de recibo la informacién aqui facilitada.

Segln evolucidon del brote de la enfermedad se hara necesaria la comunicacion actualizada y
permanente entre la empresa y la AEAT, de forma que se comunique a diario a la AEAT las nuevas
medidas que se estén adoptando, asi como cualquier otra circunstancia resaltable desde el punto de
vista de prevencion.

Asimismo, deberan enviar al responsable de la AEAT del contrato con su empresa las medidas que sus
responsables de prevencion de riesgos laborales establezcan en base al riesgo que se les comunica en
el presente escrito, indicando la persona o personas de su empresa con la que la AEAT pueda ponerse
en contacto de forma inmediata.

La empresa deberd seguir, como minimo, las siguientes pautas y actuaciones en relacion con el servicio
(definir el servicio u obra) que actualmente presta:

e La empresa se pondra en contacto con el responsable de la AEAT para determinar si dadas las
nuevas condiciones de trabajo, se va a continuar con todos o solo con parte de los trabajos
contratados.

e En caso de que deban continuar los trabajos, la empresa deberd enviar al minimo personal
imprescindible para la realizacidn de los mismos, y equipados con los EPI’s que sean necesarios
para la realizacidn de su trabajo, asi como los que adicionalmente la empresa considere para la
prevencion del contagio del SARS-COV-2.

e Los trabajadores que tengan que trabajar en las instalaciones de la AEAT se lavaran las manos
inmediatamente después de entrar en las mismas. Los trabajadores que salgan a la calle y
vuelvan a entrar, se lavaran las manos al incorporarse de nuevo a su puesto de trabajo. De la
misma forma, se lavaran las manos antes y después de tomar comidas o bebidas durante su
descanso.

e Laempresa deberd comunicar a la AEAT con la mayor rapidez que sea posible las situaciones en
que sus trabajadores tengan un contagio confirmado o probable. A este respecto, deberan
seguir las mismas pautas que los trabajadores de la AEAT establecido en el Plan de Actuacidn
frente al SARS-COV-2 de la AEAT, que se acompafia como anexo al presente escrito.

e Deberdan depositar en bolsas propias cualquier desecho que generen en sus actividades, siendo
responsables de su eliminacién en condiciones de higiene fuera de las instalaciones de la AEAT.
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e La empresa mantendra en lo posible las distancias de seguridad de 1,5 metros entre
trabajadores, y seguird las recomendaciones bdasicas de higiene y limpieza de manos del
Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar.

e La AEAT comunicard a la empresa las zonas a las que no puedan acceder temporalmente
mientras se procede a la desinfeccidon por suponer un especial riesgo, por ejemplo:

o Zonas en la que haya permanecido una persona con un contagio confirmado.

o Cualquier otra zona que la AEAT considere de especial riesgo como, por ejemplo, aquellas
en las que haya habido casos probables de contagio segln los criterios del Plan de
Actuacion frente al SARS-COV-2 de la AEAT.

Este escrito que se hace llegar a la empresa contratada se acompafia de los siguientes documentos:

e Plan de Actuacion frente al SARS-COV-2 consensuado por la AEAT con las organizaciones sindicales
en el que se describen las medidas a implantar en los centros de trabajo de la Agencia.
e Recomendaciones a lugares de trabajo en relacion al COVID-19 (Sanidad).
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