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1. Antecedentes

A aparicióó n e a evólucióó n pandeómica dó córónavirus COVID – 19 exixiu a adópcióó n 

de medidas preventivas para prótexer a sauó de dó persóal empregadó puó blicó.

Cóa  citada  premisa,  a  Xunta  de  Galicia  veu  adóptandó  diversós  prótócólós  e 

medidas cóa finalidade de evitar a própagacióó n dó virus.

Neste  sentidó,  e  anticipaóndóse aó  declaracióó n dó estadó de alarma pór parte  dó 

Góbernó central, ó Cónselló da Xunta de Galicia na suó a reunióó n dó 12 de marzó de 

2020  adóptóu  ó  Prótócóló  de  actuacióó n  para  ó  persóal  empregadó  puó blicó  da 

Administracióó n da Xunta de Galicia en relacióó n có córónavirus COVID – 19 (DOG 

nuó meró 49 bis, de 12 de marzó) có que se marcarón as pautas para póder previr  

supóstós de infeccióó n; articulaó rónse ós mecanismós necesariós para prótócólizar a 

fórma  de  actuar  ante  a  sóspeita  da  infeccióó n  dun  empregadó  puó blicó  e 

estableceórónse medidas especíóficas para ó persóal que presta servizós en óficinas 

de atencióó n presencial aó  cidadaníóa.

O 14 de marzó de 2020, ó Góbernó Central ditóu ó Real Decretó 463/2020, de 14 

de marzó, póló que se declara ó estadó de alarma para a xestióó n da situacióó n de 

crise sanitaria ócasiónada póló COVID-19.

A Xunta de Galicia, avanzandó na linñ a preventiva sinalada, e a traveós dó Centró de 

Cóórdinacióó n Operativa (en adiante Cecóp) na suó a reunióó n dó 15 de marzó de 2020 

apróbóu ó acórdó mediante ó que se adóptan medidas preventivas en lugares de 

traballó  dó  Sectór  Puó blicó  Autónóó micó  cómó  cónsecuencia  da  evólucióó n 

epidemiólóó xica dó córónavirus COVID-19 (DOG nuó meró 51, de 15 de marzó) nó 

que se establece, en linñ as xerais, ós póstós que se cónsideran esenciais aós efectós  

da suó a prestacióó n labóral presencial e se xeralizaba ó reóxime de teletraballó.

O 14 de abril de 2020 ó Cecóp apróbaba a Guíóa  de actuacióó n preventiva ante ó 

córónavirus  nó  aómbitó  da  Administracióó n  xeral  da  Cómunidade  Autóó nóma  de 
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Galicia (DOG nuó meró 74, de 17 de abril), mediante a que se establecíóa ó prótócóló 

internó de actuacióó n aó  hóra de abórdar a prevencióó n da infeccióó n dó córónavirus, 

dende a óó ptica da suó a prevencióó n nó terreó labóral, asíó  cómó ós mecanismós de 

próteccióó n dós traballadóres, cón especial referencia aós pótencialmente sensibles.

O 25 de abril de 2020 ó Cecóp apróbóu ó dócumentó Medidas preventivas frónte aó 

córónavirus nós servizós de rexistró e atencióó n aó  cidadaníóa nó que se establecen as 

medidas  preventivas  necesarias  para  realizar  a  atencióó n  aó  puó blicó  de  xeitó 

presencial  cóas maóximas garantíóas  de cara a previr  ós riscós pór cóntaxió póló 

córónavirus.

Deste  xeitó,  a  Xunta  de  Galicia  prótócólizóu  ós  distintós  aspectós  referidós  aó  

actividade  e  funciónamentó  da  Administracióó n  có  fin  de  dótar  aó  persóal  da 

maóxima  próteccióó n  pósible  e  dandó  publicidade  a  tódós  ós  aspectós  que  lles 

afectan nó relativó aó  prevencióó n dó cóntaxió dó virus nó entórnó labóral.

Avanzandó  nó  prócesó  preventivó  descritó  e  prógramandó  axeitadamente  ós 

seguintes pasós a seguir na Administracióó n da Xunta de Galicia, resulta necesarió, 

neste mómentó,  establecer un prótócóló para marcar a reincórpóracióó n gradual 

dós empregadós puó blicós aó traballó presencial,  establecendó aó efectó tódas as 

medidas preventivas necesarias para minimizar ó riscó de cóntaxió.

2. Ámbito de aplicación

As previsióó ns  cóntidas  nó presente  prótócóló  resultaraón  de aplicacióó n  a  tódó ó 

persóal empregadó puó blicó en tódós ós sectóres administrativós e funciónais da 

Xunta de Galicia, agaó s nó aómbitó educativó, sanitarió e sóciósanitarió.

O  aómbitó  xudicial  rexerase  póla  suó a  regulacióó n  especíófica,  aplicaóndóse  este 

Prótócóló de xeitó supletórió para aquel óu aqueles aspectós que nón se atópen 

especificamente reguladós na referida nórmativa.

3



3. Planificación da reincorporación ao posto de traballo

Mediante ó presente prótócóló estableócese ó prócedementó de pósta en marcha da 

reincórpóracióó n aó traballó presencial dós empregadós puó blicós da Administracióó n 

Xeral da Cómunidade Autóó nóma de Galicia.

Este prócedementó iniciarase cunhas actuacióó ns preliminares nas que se prepararaó  

ó retórnó dós traballadóres, en atencióó n a unha serie de paraómetrós, cóa finalidade 

de  adecuar  as  distintas  fases  da  suó a  incórpóracióó n  efectiva  aó  implantacióó n  das 

medidas preventivas necesarias para garantir a próteccióó n da suó a sauó de.

3.1. Actuacións preliminares

As  actuacióó ns  preliminares,  previas  pór  tantó  aó  reincórpóracióó n  aó  traballó 

presencial, iniciaranse ó 11/05/2020 e teraón unha duracióó n dunha semana, na que 

cada centró directivó realizaraó  unha anaó lise das medidas cóntidas neste dócumentó 

e realizaraó  as actuacióó ns necesarias para a suó a pósta en praó ctica.

Neste sentidó, deberanse cóncretar ós seguintes aspectós:

1. Identificar ó persóal que cónta cón despachó própió e que, póló tantó, nón 

cóncurre nó seu póstó de traballó cón ninguó n óutró traballadór

2. Identificar  ós  espazós  de  traballó  cómpartidós  nós  que  se  cumpre  a 

distancia de seguridade de 2 metrós (fróntal, lateral e traseira)

Deóbese  ter  en  cónta  que  a  distancia  de  seguridade  de  2  metrós  eó  unha 

distancia  de  separacióó n  persóal,  póló  que  a  referida  medida  aplíócase  de 

persóa  a  persóa,  póló  tantó,  dende  a  cadeira  que  ócupa  ó  empregadó 

puó blicó ata a cadeira dó persóal maó is próóximó aó  suó a pósicióó n.
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Respectó aós póstós de traballó que se cónstate que nón cumpren a separacióó n de 

2 metrós,  avaliarase se,  reórdenandó ós póstós de traballó,  se póde cónseguir a 

separacióó n.

Se  a  reórdenacióó n  nón  eó  viable,  deberase  analizar  si  eó  pósible  a  dótacióó n  de 

elementós de próteccióó n óu móbiliarió que impida ó cóntactó có demais persóas, 

tales cómó mamparas de separacióó n (de metacrilató, vidró óu materias similares 

de faó cil limpeza e desinfeccióó n) óu a instalacióó n de móbles que cónten cón altura 

suficiente para servir de barreira de separacióó n (móbles pechadós, que nón tenñ an 

ningunha apertura, tales cómó arquivadóres e  estanteríóas, entre óutrós). 

De xeitó xeral, supeditadó as circunstancias cóncretas dó póstó de traballó (cómó a 

órientacióó n, segundó estean enfróntadós, de cara a cara, óu de cóstas, ó que implica 

unha  menór incidencia-),  asíó   cómó aó s dó própió persóal afectadó (cómó a suó a 

estatura), as próteccióó ns que se instalen sóbre as mesas teraón unha altura míónima 

de 60 centíómetrós e se són mamparas dende ó chan óu móbles, deberaón ter un 

míónimó de 180 centíómetrós.

Igualmente, nó citadó períóódó de tempó cada centró directivó deberaó  cóntar cóa 

relacióó n de persóal cuxas funcióó ns se póden exercer en reóxime de teletraballó, asíó 

cómó aquelóutró que nón cónta nó seu dómicilió cóas ferramentas necesarias para 

este  reóxime  de  traballó  óu  aquel  cuxas  funcióó ns  nón  són  susceptibles  de 

teletraballó. 

Incluó ese cómó Anexó I un cadró módeló para facilitar esta tarefa de identificacióó n 

dó persóal.

Finalmente,  neste  mómentó  cónsultarase  có  persóal  empregadó  puó blicó  a  suó a 

dispósicióó n para a reórdenacióó n da suó a quenda de traballó para teló en cónta pór si 

fóse necesarió reórdenar a afluencia e maó is a cónfluencia dó persóal nós edificiós.
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3.2. Primeira fase

Unha vez rematadas as actuacióó ns  preliminares,  ó  Cónselló da Xunta de Galicia 

acórdaraó  a  reincórpóracióó n  efectiva  dó  persóal  que,  nesta  primeira  fase,  se 

realizaraó  en atencióó n aó s seguintes prióridades:

Primeira:  cóntinuaraón  a  prestar  ó  seu  traballó  presencial  ó  persóal  declaradó 

esencial póló acórdó dó Cecóp dó 15 de marzó de 2020 e ó que se determine en 

cada centró directivó en atencióó n aó s necesidades dó servizó.

Segunda:  ó  persóal  que  ócupe  ó  póstó  de  traballó  de  xefe/a  de  servizó  óu 

equivalente óu, nó seu defectó, ó respónsable órgaónicó da unidade administrativa.

Terceira:  ó  persóal  cuxas  funcióó ns  nón  póden  ser  prestadas  en  reóxime  de 

teletraballó.

En  tódó  casó,  para  este  persóal  que  se  incórpóra  na  primeira  fase,  resultaraó  

óbrigatórió  ó cumprimentó dó dispóstó nó presente prótócóló,  singularmente  a 

óbriga  de  garantir  ó  mantementó  da  distancia  de  seguridade  nó  seu  póstó  de 

traballó.

Nesta primeira fase, estructurarase a vólta aó traballó dó restó dó persóal e cada 

centró directivó deberaó  cómpróbar que adaptóu de xeitó adecuadó ós póstós de 

traballó para garantir a distancia de seguridade.  

Pór parte dós Servizós de Prevencióó n de Riscós Labórais afectadós, cólabórarase 

cós centrós directivós para realizar unha cómpróbacióó n de que, en termós xerais, 

se da cumprimentó aó dispóstó nó presente prótócóló de cara a garantir a distancia 

persóal entre ós empregadós nós seus póstós de traballó.

Nó que se refire a aqueles póstós de traballó ónde nón se póida garantir a distancia  

de  seguridade,  planificaranse  medidas  especiais  para  evitar  a  cóncórrencia  dós 
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traballadóres  nós  que  se  dean  estas  circunstancias,  de  fórma  que  se  póida 

empregar  ó  reóxime  de  teletraballó  en  períóódós  de  tempó  alternós  entre  ós 

traballadóres  afectadós  óu  prógramar  a  redistribucióó n  das  suó as  quendas  de 

traballó.

Esta primeira fase desenvólverase nun prazó maóximó de duó as semanas.

3.3. Segunda fase

Unha vez cóncluíóda a primeira fase, iniciarase a segunda fase na que se prócederaó  aó  

reincórpóracióó n dó persóal que,  sen ter estadó incluíódó na primeira fase, ócupe 

póstós  de  traballó  que  se  atópen  en  espazós  de  usó  exclusivó  (pór  exempló 

despachós individuais) óu que traballen en óficinas que garantan unha distancia de 

dóus metrós de separacióó n entre traballadóres. 

Nesta segunda fase, ó persóal cuxós póstós de traballó nón garantan a separacióó n 

de 2 metrós, prestaraón ó seu traballó alternandó a prestacióó n presencial e ó reóxime 

de teletraballó, en períóódós de tempó alternós entre ós traballadóres afectadós, óu 

mediante a prógramacióó n da redistribucióó n das suó as quendas de traballó.

Neste sentidó,  deberase ter en cónta ós períóódós de vacacióó ns  dós empregadós 

puó blicós aó  hóra de establecer a alternancia e a presencia nós póstós de traballó.

Se en base aó  cónsulta realizada nas actuacióó ns preliminares sóbre as quendas, se 

módificasen estas, a prestacióó n dó traballó realizarase segundó a que fóse aceptada 

pólós  traballadóres,  se  ben  se  póderaó  módificar,  tantó  a  peticióó n  dós  própiós 

traballadóres,  cómó  en  atencióó n  a  circunstancias  sóbrevidas,  pór  mótivós  de 

cónciliacióó n da vida familiar e labóral. 

Esta segunda fase desenvólverase nun prazó maóximó de duó as semanas.
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3.4. Terceira fase

Unha vez cóncluíóda a segunda fase, cómezaraó  a execucióó n da terceira fase, na que 

se prócederaó  aó  reincórpóracióó n de tódó aquel persóal que nón se puidó incórpórar 

nas  fases  anterióres  pór  ócupar  póstós  de  traballó  nós  que  nón  se  cumpríóa  a 

separacióó n de dóus metrós, unha vez acómetidós ós axustes óu óbras necesarias 

para garantir a indicada distancia míónima de seguridade.

Pór parte dós Servizós de Prevencióó n de Riscós Labórais afectadós, cólabórarase 

cós centrós directivós para realizar unha cómpróbacióó n de que, en termós xerais, 

se da cumprimentó aó dispóstó nó presente prótócóló de cara a garantir a distancia 

persóal entre ós empregadós nós seus póstós de traballó.

En tódó casó, póderaón seguir prestandó ó seu traballó en reóxime de teletraballó ó 

persóal que tenñ a aó seu cargó menóres óu maióres dependentes e se vexa afectadó,  

de  ser  ó  casó,  póló  peche  de  centrós  educativós  óu  de  maióres  e  nón  sexa 

cómpatible  a  suó a  situacióó n  persóal  cón  medidas  especiais  de  flexibilidade  da 

xórnada labóral. Este reóxime especial de teletraballó sóó  se póderaó  cónceder a un 

traballadór para ó casó en que hóubese maó is dun empregadó puó blicó nó que se dea 

ó mesmó feitó causante.

Nó que se refire aó persóal que presente alguó n tipó de enfermidade óu afeccióó n que 

implique a suó a cónsideracióó n cómó grupó vulnerable, estarase aó dispóstó na Guíóa  

de actuacióó n preventiva ante ó córónavirus nó aómbitó da Administracióó n xeral da 

Cómunidade Autóó nóma de Galicia (DOG nuó meró 74, de 17 de abril) apróbada póló 

Cecóp  na  suó a  reunióó n  dó  14  de  abril  de  2020,  mentres  duren  as  medidas  de 

cóntencióó n dó COVID-19.

Finalmente indíócase que ó persóal  empregadó puó blicó  que,  cón anterióridade aó  

declaracióó n  dó  estadó  de  alarma,  cóntase  cón  sistemas  de  teletraballó  óu  de 

flexibilidade hóraria pór cónciliacióó n autórizadós, seguiraón óstentandó ó dereitó aó 

seu exercició.
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Esta terceira fase desenvólverase nun prazó maóximó de duó as semanas.

4. Medidas preventivas

4.1. Determinación das actividades e a súa avaliación do risco de exposición

En  funcióó n  da  natureza  das  actividades  e  ós  mecanismós  de  transmisióó n  dó 

córónavirus SARSCóV-2, pódemós establecer ós diferentes escenariós de riscó nós 

que se póden encóntrar ós traballadóres. 

Expósicióó n  de  riscó:  aquelas  situacióó ns  labórais  nas  que  se  póde  próducir  un 

cóntactó estreitó cun casó próbable óu cónfirmadó de infeccióó n pór SARS-CóV-2, 

sintómaó ticó. 

Expósicióó n de baixó riscó: aquelas situacióó ns labórais nas que a relacióó n que se 

póida ter cun casó próbable óu cónfirmadó, nón incluó e cóntactó estreitó. 

Baixa próbalidade de expósicióó n: traballadóres que nón tenñ en atencióó n directa aó 

puó blicó óu, si a tenñ en, se próduce a maó is de dóus metrós de distancia, óu dispónñ en 

de medidas  de próteccióó n  cólectiva  que evitan ó  cóntactó (mampara de cristal, 

móbiliarió cón altura suficiente que sirva de barreira fíósica, etc.). 

Pór «cóntactó estreitó» de casós pósibles, próbables óu cónfirmadós enteóndese: 

- Calquera persóna que própórciónara cóidadós mentres ó casó presentaba 

síóntómas: persóal que tivese alguó n cóntactó fíósicó sen utilizar medidas de 

próteccióó n adecuadas cun familiar óu persóa cóa que tivese cóntactó fíósicó 

óu incumprindó as distancias de seguridade.

- Cónvivintes, familiares e persónas que estiveran nó mesmó lugar que un casó 

mentres ó casó presentaba síóntómas a unha distancia menór de 2 metrós 

durante un tiempó de póló menós 15 minutós. 

A  cóntinuacióó n,  recóó llense  ós  escenariós  xerais  de  riscó  de  expósicióó n  aó 

córónavirus nós póstós de traballós:
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BAIXA PROBABILIDADE DE 

EXPOSICIÓN
Traballadóres  sen  atención 

directa ao público, ou a máis de 

2  metros  de  distancia,  ou  con 

medidas de protección colectiva 

que  evitan  o  contacto, pór 

exempló:

- Persóal administrativó

- Persóal de seguridade

REQUIRIMENTOS
Nón necesarió usó de EPI

Sen  prexuíózó  desta  cónfiguracióó n  xeral  dós  distintós  escenariós  de  riscó  pór 

expósicióó n aó córónavirus eó  precisó tameón ter en cónta as avaliacióó ns especíóficas 

de riscó para ós distintós grupós de traballadóres.

O nivel  de riscó existente  para  as tarefas  dós póstós de traballó  administrativó 

estableócese, de xeitó xeral, tal e cómó segue:

Cóntactó próbable Cóntactó nón próbable

Epis Nó Epis Epis Nó Epis

Expósicióó n de riscó 2 3 1 2

Expósicióó n de baixó 

riscó e baixa 

próbabilidade de 

expósicióó n

1 2 0 0

Onde: 0: riscó aceptable

            1: riscó móderadó

                         2: riscó altó

                         3: riscó mói altó

4.2. Mecanismos de información para o persoal e sintomatoloxía
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Cóa finalidade de cóntar cóa infórmacióó n precisa sóbre ó COVID – 19, a Xunta de 

Galicia  ten  habilitadó  ó  teleó fónó  gratuíótó  900  400  116  e  a  paóxina  web 

www.córónavirus.sergas.gal

 

Os  síóntómas  maó is  cómuó n  da  enfermidade  póló  córónavirus  són  febre,  tóse, 

dificultade respiratória óu dispnea.

Se ós síóntómas aparecen nó seu dómicilió, ó empregadó puó blicó pórase en cóntactó 

có 900 400 116 e nón acudiraó  aó centró de traballó e cómunicaraó  aó  suó a unidade 

esta situacióó n, cónsideraóndóse a suó a ausencia cómó xustificada.

EÉ  óbrigatórió que ó empregadó puó blicó traslade aó seu xefe directó as pautas que 

lle  marcasen  as  autóridades  sanitarias  có  fin  de  póder  adóptar,  de  ser  ó  casó, 

medidas preventivas.

Se  ós  síóntómas  aparecen  nó  póstó  de  traballó,  ó  empregadó  puó blicó  deberaó  

infórmar  inmediatamente  ó  seu  superiór  xeraó rquicó  e  trasladarase 

inmediatamente a un espazó cerradó (preferiblemente un despachó pechadó cón 

ventaó ) e pórase en cóntactó có 900 400 116 para adóptar as medidas que indiquen 

as autóridades sanitarias.

Os  respónsables  de  persóal  das  unidades  afectadas  ditaraón  as  instrucióó ns 

necesarias para que se próceda a ventilar ben ó despachó e as zónas ónde estivó a 

persóa que presentóu síóntómas, e limparanse cunha sólucióó n de hipóclóritó sóó dicó 

(lixivia) cón auga as zónas cón que ó traballadór estivó en cóntactó.

Respectó aó restó de empregadós puó blicós que cómpartíóan espazó de traballó cóa 

persóa  que  presentaba  síóntómas  de  enfermidade,  adóptaranse  as  medidas 

preventivas que fixe ó óó rganó cómpetente da Cónselleríóa de Sanidade. 

En tódós ós casós indicadós eó  óbrigatórió que a persóa que presenta síóntómas de 

enfermidade chame aó 900 400 116 e cumpra as pautas indicadas. 
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Asíó mesmó, ó empregadó puó blicó deberaó  pónñ er en cónñ ecementó dó seu xefe directó 

as pautas que lle marcóu ó 900 400 116 e, nó casó de que fixese a próba para 

determinar se estaó  infectadó, eó  óbrigatórió que infórme dó resultadó.

4.3. Medidas de protección 

De cara a órganizar axeitadamente a prestacióó n dó servizó puó blicó e minimizar ós 

riscós de expósicióó n, tantó para ós empregadós puó blicós cóma para ós usuariós dós 

edificiós  puó blicós,  estableócense  unha  serie  de  medidas  de  próteccióó n  que  se 

detallan a cóntinuacióó n.

Tódas  as  medidas  se  establecen  sen  prexuíózó  daquelas  óutras  ferramentas  de 

rastrexó  que  dende  ó  puntó  de  vista  tecnólóó xicó  se  póidan  implementar  para 

cómplementar aó s aquíó establecidas.

4.3.1. Medidas de organización do traballo

- Seguir  fómentandó  a  utilizacióó n  dós  mediós  telemaó ticós  dispónñ ibles  có 

óbxectivó de evitar desprazamentós. 

- Deberase órganizar ó traballó de tal  módó que se evite ó cóntactó entre 

persóas óu, de nón ser pósible, se reduza a suó a frecuencia, respectantó, en 

tódó casó,  a distancia de seguridade.   Deste módó,  empregarase de xeitó 

órdinarió  ó  teleó fónó  e  ó  córreó  electróó nicó  entre  ó  persóal  que  estea 

presente nas óficinas.

- Dispórase que, salvó circunstancias xustificadas, ó accesó aó s dependencias 

realizarase  de  xeitó  individual.  Póló  tantó,  impartiranse  instruccióó ns  aós 

servizós de cóntról de accesós para que limite neste sentidó a entrada de 

visitantes.

- Se  nalguó n  mómentó  as  autóridades  sanitarias  determinan  ó  usó  para  a 

póbóacióó n,  cón  caraó cter  óbrigatórió,  de  elementós  de  próteccióó n  (tales 

cómó maóscaras óu luvas) ó persóal de cóntról de accesós nón permitiraó  a 
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entrada  aós  edificiós  administrativós  aós  usuariós  que  nón  pórten  ditós 

elementós de próteccióó n.

- Cólócaranse  carteis  infórmativós  nós  lugares  de  traballó,  cóntendó  as 

indicacióó ns de seguridade que deban óbservarse. Os carteis cólócaranse en 

zónas visibles.

4.3.2. Medidas de protección individual 

- O persóal  empregadó  puó blicó  deberaó  antes  de  dirixirse  aó  seu póstó de 

traballó tómarse a temperatura e si eó  superiór a 37,5 graós permaneceraó  nó 

seu dómicilió. Esta accióó n deberase realizar sempre, aíónda que nón presente 

sintómatólóxíóa da enfermidade.

Igualmente, adóptaraó  esta medida si presenta alguó n síóntóma cómpatible cóa 

enfermidade e cóntactaraó , en ambós casós, có 900 400 116 para adóptar as 

medidas  que  indiquen  as  autóridades  sanitarias,  infórmandó  aó  seu 

superiór xeraó rquicó.

- Extremar as medidas de hixiene respiratória, cómó aó tusir cubrir a bóca 

cun panó desbótable óu cóntra ó brazó có cóó badó flexiónadó. Igualmente, 

evitarase tócar ós óllós, ó nariz óu a bóca.

- Manter unha adecuada e frecuente hixiene de mans cómó medida principal 

de prevencióó n e cóntról da infeccióó n. Esta hixiene farase cón auga e xabóó n 

antiseópticó  óu sólucióó n hidróalcóhóó lica.  Facilitarase,  en tódó mómentó,  ó 

accesó aós aseós para lavar as mans cón auga e xabóó n.

- Gardarase en tódó mómentó a distancia de seguridade có demais persóal, 

tantó na prestacióó n dó traballó cómó na entrada e saíóda aó póstó, asíó cómó 

nós tempós de descansó.
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- Extremarase  a  órde  nó  póstó  de  traballó,  sólicitandó  a  limpeza  e 

desinfeccióó n dó póstó, se fóse necesarió.

- Os  equipós  de  traballó  (órdenadór,  rató,  mesa,  teleó fónó  e  material  de 

óficina) deberaón ser usadós sóó  póla persóa titular dó póstó.

Nó casó dós póstós de traballó de usó cómpartidó entre variós empregadós 

puó blicós,  avaliaranse alternativas para nón cómpartilós e, nó seu defectó, 

prócederase a suó a desinfeccióó n candó se próduza ó cambió de quenda.

O puó blicó visitante nón póderaón empregar ós equipós infórmaó ticós, material 

de óficina óu óutrós óbxectós dós empregadós puó blicós.

- A Xunta de Galicia teraó  que facilitar aó seu persóal ós mediós e equipós de 

próteccióó n  que  se  establezan  cómó  óbrigatóriós  para  prestar  ó  traballó, 

sendó cómpetencia de cada centró directivó a suó a subministracióó n.

Agóra  ben,  a  Xunta  de  Galicia  nón ten  a  óbriga  de  própórciónar  aó  seu 

persóal aqueles equipós de próteccióó n que se determinen cóma óbrigótriós 

óu recómendables pólas autóridades sanitarias para tódas as circunstancias 

vitais de cada un dó persóal.

4.3.3. Medidas de protección colectiva no posto de traballo

- Dispónñ er  de  pródutós  de  hixiene  que  permitan,  tantó  aós  empregadós 

puó blicós cóma ós usuariós das óficinas, realizar unha adecuada hixiene das 

mans.

- Establecer distancias míónimas de seguridade de póló menós dóus metrós, 

tantó nós accesós cómó nós espazós de atencióó n aó puó blicó para evitar a 

acumulacióó n de persóas nas zónas de accesó, espera e atencióó n aó puó blicó.

- Nas  mesas  e  móstradóres  de  atencióó n  aó  puó blicó,  establecerase  unha 

distancia  míónima  de 2  metrós  entre  ó  usuarió  e  ó  persóal,  salvó  que  se 
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habiliten elementós de próteccióó n cólectiva nó póstó nó que se realiza a 

atencióó n aó puó blicó.

- Intensificar as actuacióó ns de limpeza e desinfeccióó n das zónas cómuó ns e, 

especialmente,  dós  póstós  de  traballó  e  das  zónas  óu superficies  que se 

tócan  cón  maó is  frecuencia  (pasamaóns,  ascensóres,  aseós,  pómós  das 

pórtas,...)

Tameón  se  incidiraó  na  desinfeccióó n  dós  equipós  e  ferramentas  póstas  a 

dispósicióó n dó puó blicó visitante nas óficinas e dependencias da Xunta de 

Galicia  (tales  cóma  órdenadóres  de  usó  puó blicó,  móbiliaró  de  zóna  de 

espera,...)

- Ventilaranse  de  fórma  frecuente  as  estancias  cóa  apertura  de  ventaó s  óu 

pórtas, evitandó as córrentes de aire.

- Nós póstós de traballó establecerase unha distancia en tódós ós sentidós dó 

póstó (fróntal, lateral e traseira) que garanta unha distancia fíósica entre ó 

persóal empregadó puó blicó de póló menós 2 metrós (cómputadós de persóa 

a persóa).

Para  lógrar  esta  distancia,  póderanse  realizar  reubicacióó ns  de  póstós  de 

traballó  e/óu móbiliarió,  reórdenar  as  quendas  de  traballó  óu cóórdinar 

axeitadamente ó sistema de teletraballó.

Nón seraó  precisa a distancia de 2 metrós nós casós en que existan elementós 

de  próteccióó n  cólectiva  que  impósibiliten  ó  cóntactó  entre  traballadóres 

(pór exempló, móbiliarió óu mamparas).

Seraó  da  cómpetencia  de  cada  centró  directivó  realizar  as  adaptacióó ns 

necesarias dós póstós de traballó dó seu persóal para garantir as cóndicióó ns 

de seguridade establecidas cóa cólabóracióó n dós servizós de prevencióó n de 

riscós labórais cómpetentes.
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4.3.4. Reunións, traslados e formación

Cómó nórma xeral, evitaranse as reunióó ns óu visitas aó s instalacióó ns, priórizandó as 

videócónferencias. Se nón fóse pósible adóptar as citadas medidas, adóptaranse as 

seguintes medidas:

- Garantizarase a distancia de seguridade de 2 metrós entre ós participantes, 

adaptandó ó afóró das salas a estas limitacióó ns.

- O  accesó  e  saíóda  aó s  salas  realizarase  de  xeitó  escalónadó  para  evitar 

incumprir  a  distancia  de  seguridade.   Nón  se  empregaraón  elementós 

materias  cómpartidós  pólós  asistentes  tales  cómó  material  de  óficina, 

micróó fónós, fóllas de recóllida de firmas,…

- Aó finalizar a reunióó n infórmarase aó servizó que xestióna as salas para que 

se próceda a suó a limpeza e desinfeccióó n. Nón se póderaó  vólver a usar a sala 

ata que se próducise a suó a limpeza, estableceóndóse na própia sala un parte 

de cóntról da desinfeccióó n realizada para cónñ ecer a suó a realizacióó n.

Nós trasladós, sóó  se realizaraón ós imprescindibles para a nórmal prestacióó n dós 

servizós  esenciais  e  cumpriranse  as  nórmas  establecidas  pólas  autóridades 

sanitarias, pódendó viaxar un só pasaxeiró pór linñ a de asentós. 

Nó casó de vehíóculós óficiais que sexan usadós de xeitó indistintó pór empregadós 

puó blicós prócederase aó  desinfeccióó n dó vólante, palanca de marchas, ós distintós 

elementós  de  cónducióó n  e  as  manillas  das  pórtas  cun  pródutó  cón  capacidade 

virucida. A óbriga de realizar esta limpeza eó  dó empregadó puó blicó que utilizóu ó 

vehíóculó póstó que eó  a uó nica garantíóa de que nón haxa unha utilizacióó n pósteriór dó 

vehíóculó respectó aó mómentó da suó a desinfeccióó n. Igualmente, ós respónsables da 

xestióó n dós vehíóculós, dispóraón a desinfeccióó n frecuente dós vehíóculós.

Nó que se refire aó empregó de maóscaras nó interiór dó vehíóculó para ó supóstó de 

que viaxe maó is dunha persóa, estarase aó que dispónñ an as autóridades sanitarias 
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en  cantó  a  suó a  óbrigatóriedade  para  a  póbóacióó n  en  xeral,  nón  existindó  nó 

mómentó actual ninguna óbrigacióó n aó respectó. 

Agóra ben, nón seraó  xustificacióó n para nón realizar un determinadó traballó ó nón 

usó de maó scara pór parte dó óutró viaxeiró se ó seu empregó nón eó  óbrigatórió.

Finalmente, nó referidó aó  fórmacióó n, cóntinuarase impulsandó a telefórmacióó n e, 

en cantó aó  fórmacióó n presencial,  sóó  se  póderaó  impartir  candó a suó a  realizacióó n 

estea autórizada pólas autóridades sanitarias e estarase as limitacióó ns  de afóró 

establecidas para espectaó culós e actividades cón cóncórrencia de persóas.

4.3.5. Espazos e instalacións comúns nos edificios

Nós  espazós  nós  que  póde  existir  cóncurrencia  entre  duó as  óu  maó is  persóas, 

adóptaranse  as  medidas  órganizativas  necesarias  para  garantir  a  distancia  de 

seguridade. Para istó seguiranse as seguintes pautas:

- Na  entrada  e  na  saíóda  aó  edifició,  deberase  manter  en  tódó  mómentó  a 

distancia de seguridade. Igualmente se manteraó  esta precaucióó n nós tempós 

de descansó.

- AÉ  entrada aó edifició deberase realizar unha adecuada hixiene das maóns, 

empregandó auga e xabóó n óu unha sólucióó n hidróalcóhóó lica.

- Nas  víóas  de  circulacióó n  e  nas  escaleiras  seguirase  ó  mesmó  sentidó  de 

circulacióó n que ós vehíóculós na calzada, póló que deberase deambular póló 

ladó dereitó de un en un,  ó maó is  próóximó pósible  aó extremó da víóa  de 

circulacióó n óu das escaleiras e mantendó a distancia de 2 metrós.

- O usó dós ascensóres seraó  prióritarió para ó persóal cón discapacidade óu 

nó que cóncurran óutras circunstancias que recómenden a prióridade dó 

seu usó.  Igualmente,  teraón  preferencia,  despóis  dós  anterióres,  ó  persóal 

que se desprace aó s plantas superióres dó inmóble.  En tódó casó, hai que 

garantir  a  distancia  de  seguridade  de  2  metrós  e,  se  nón  eó  pósible, 

empregaranse ó ascensór de xeitó individual.
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- Antes  de  empregar  calquera  instalacióó n  cómunitaria  (maóquinas  de 

autóservizó,  caixeirós  autómaó ticós,...)  eó  óbrigatórió  lavarse  as  mans  cón 

auga e xabóó n óu cón sólucióó n hidróalchóó lica e ó mesmó se realizaraó  unha 

vez que cóncluó a ó seu usó.

4.3.6.  Acceso  ao  recinto  ou  edificio  por  parte  de  persoal  externo  e 

proveedores

Cóa  finalidade  de  xestiónar  adecuadamente  ó  fluxó  de  visitantes  aós  edificiós, 

impulsarase ó usó dó sistema de cita previa. 

Nós casós en que ó anteriór nón sexa pósible limitarase ó accesó aó interiór dó 

edifició a unha sóa persóa, salvó circunstancias xustificadas.

Nó  que  se  refire  aós  próveedóres  óu  empresas  que  realizan  traballós  nón 

permanentes nó interiór dós edificiós, sóó  se póderaó  acceder aó edifició e realizar  

estes  traballós  a  partir  das  15,30  hóras,  salvó  autórizacióó n  expresa  dó  servizó 

respónsable da xestióó n de accesós.

Igualmente,  deberaón  cóntar  cós  equipós  de  próteccióó n  establecidós  pólas 

autóridades sanitarias cóma óbrigatóriós óu recómendadós. O seu incrumprimentó 

supóraó  a denegacióó n de accesó aó edifició.

5. Coordinación de actividades empresariais

As empresas externas aó  Xunta de Galicia cuxó persóal desenvólva ó seu traballó en 

edificiós  da  Xunta  de  Galicia  (tales  cómó  mantementó,  limpeza,  seguridade, 

asistencias teócnicas,...) deberaón cóóperar na aplicacióó n das medidas de prevencióó n 

da infeccióó n dó COVID-19
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Cón  esta  finalidade,  ós  respónsables  dós  cóntratós  nós  que  se  dean  estas 

circunstancias deberaón remitir ó presente prótócóló aós representantes das citadas 

empresas, advertindó de que as medidas preventivas incluíódas neste dócumentó 

són  de  óbrigatórió  cumprimentó  para  ó  seu  persóal.  Asíó  mesmó,  tameón  se  lle 

lembraraó  aó respónsable da empresa externa a óbriga que ten ó seu persóal de 

cumprir ós prótócólós sanitariós e tódas as medidas incluíódas nas suó as avaliacióó ns 

de traballó especíóficas.

6. Publicidade

As medidas establecidas nó presente Prótócóló seraón óbxectó de difusióó n entre ós 

empregadós puó blicós afectadós.

Asíó mesmó, adóptaranse medidas de difusióó n destas óbrigas e recómendacióó ns en 

lugares  visibles  nós  edificiós  puó blicós  có  óbxectó  de  que  sexan  cónñ ecidas  póló 

persóal e póló puó blicó visitante. 

7. Vixencia

O  presente  Prótócóló  entraraó  en  vigór  ó  11  de  maió  de  2020,  previa  a  suó a  

apróbacióó n póló Cónselló da Xunta de Galicia e previa audiencia das órganizacióó ns 

sindicais, daóndóse trasladó dó mesmó aó Cecóp.

A  pesar  dó  anteriór,  este  dócumentó  seraó  óbxectó  de  revisióó n  cóntinua, 

especialmente  en  atencióó n  aó s  óbrigas  e  aó s  recómendacióó ns  que  diten  as 

autóridades sanitarias.
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ANEXO I

Cadró – módeló para cumprimentar datós de persóal na fase de actuacióó n 

preliminar

CONSELLERÍA CENTRO 
DIRECTIVO

Nº TOTAL 
PERSOAL 
CENTRO 

DIRECTIVO

PERSOAL 
PRESENCIAL

PERSOAL NON 
PRESENCIAL CON 
TELETRABALLO

PERSOAL NON 
PRESENCIAL SEN 
TELETRABALLO

OBSERVACIÓNS
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