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INTRODUCCION

Actualmente estamos atravesando por una de las peores épocas que se recuerdan en la
historia mundial, como consecuencia de la crisis sanitaria global que, se ha extendido
por, absolutamente, todo el planeta, confinando a mas de la mitad de la poblacién del
mundo en sus casas.

Esta terrible pandemia nos deja, a dia de hoy, mas de tres millones de personas
infectadas y casi un millon de personas recuperadas en el mundo (211.000 infectados
en nuestro pais y mas de 100.000 curados).

Pero, precisamente, esa magnitud no nos tiene que despistar de que, tras la crisis
sanitaria, llegara la vuelta a la normalidad y el panorama que nos depara no es nada
halaglieno, porque esta crisis sanitaria esta siendo de tal trascendencia que ha afectado
directamente a la economia de todos los paises y a millones de personas.

Con el objetivo de ayudar a paliar los efectos negativos que en los ambitos sociales,
laborales y productivos derivados del paro y la hibernacion de la economia que se ha
producido desde que el 14 de marzo se decreto el Estado de Alarma, es obligacion de
las administraciones, y sobre todo, de la mas cercana al ciudadano, la que mejor conoce
las necesidades y problemas de su entorno mas inmediato, los ayuntamientos,
promover cuantas medidas sean necesarias para atender y hacer frente a las
necesidades de emergencia, por un lado, y por otro para potenciar la actividad
econdmica y comercial de nuestra localidad.

Este Plan Reactivate Arroyomolinos quiere poner en el centro de sus decisiones a los
vecinos y a todos aquellos sectores con mayores necesidades de apoyo econdmico y
asistencial: empresarios, autbnomos, pequenas y medianas empresas y comerciantes.

Muchos de ellos han visto suspendida su actividad o reducida su facturacién de manera
drastica como consecuencia de la crisis sanitaria. Y como deciamos, tampoco nos
olvidamos en este plan de todos aquellos trabajadores que se han visto afectados por
despidos o expedientes de regulacién temporal de empleo.

La inversion inicial prevista para desarrollar todas las medidas incluidas en el Plan se
sitia en torno a 1.500.000 €, cantidad que se obtendra de las incorporaciones de
remanente necesarias y de la modificacion de partidas presupuestarias que no se van a
ejecutar en este ejercicio. Ademas, se trata de una cantidad econdmica abierta, puesto
gue el mismo plan es un documento abierto, que podra tener mejoras, ampliaciones e
incorporaciones de nuevas medidas que se vaya viendo necesario incorporar.
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El Plan Reactivate Arroyomolinos es fruto del trabajo conjunto y aportaciones de todos
los partidos politicos que conforman la Corporacién Municipal, los sindicatos y las
principales entidades sociales del municipio, especialmente de las asociaciones
empresariales y de comerciantes. Un trabajo conjunto que es la clave de todo este
documento y que tiene un Unico objetivo comun: trabajar por Arroyomolinos.
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- Modificacién del calendario fiscal del ano 2020, posibilitando el retraso del pago
del IVTM vy tasa de vados, asi como posibilitar el fraccionamiento del IBl en 5
plazos a personas afectadas por un ERTE o ERE, autbnomos con domicilio fiscal
en Arroyomolinos vy titulares de pequenos comercios. Asimismo, la tasa de
ocupacion de via publica por terrazas se podra solicitar su aplazamiento hasta el
30 de junio de 2021, no se pagara por el tiempo que el titular de la terraza no
pueda hacer uso de la misma y se reducira la parte proporcional del tiempo que
haya estado limitado el aforo debido a la crisis sanitaria, en aquellos casos que
no se pueda o no se quiera ampliar el espacio publico para mantener el aforo
habitual, tal y como va a facilitar el Ayuntamiento.

- Linea de ayudas directas para todo el tejido industrial de Arroyomolinos:
autbnomos, comerciantes y pymes que se hayan visto obligados a cerrar su
actividad como consecuencia del estado de alarma o que hayan visto reducida
su facturacion en el mes de abril en mas del 75% con respecto al mes de abril del
ano 2019. Una ayuda de hasta 800€ para cada autbnomo, comerciante o pyme
afectada. (se regulara por bases especificas al efecto).

- Convocatoria en el segundo semestre de una linea de subvenciones reintegrables
para el tejido industrial de Arroyomolinos: autdnomos, comerciantes y pymes
que hayan mantenido el empleo a lo largo de este ano. (bases especificas al
efecto)

- Fomentar el empleo, intensificando los cursos de formacion, herramientas de
seguimiento del perfil del desempleado, asi como acompanamiento activo en la
busqueda de empleo, en los que participaran las organizaciones empresariales y
sindicales mas representativas en la localidad, e intensificar las campanas para
favorecer e impulsar el comercio local.

- Potenciar la aplicacion compra online en comercios de Arroyomolinos: se trata
de una medida para tratar de impulsar, por un lado, la actividad de los comercios,
y por otro, la economia local, afectadas y, practicamente paralizadas, por el
confinamiento derivado de las restricciones implantadas para la lucha contra el
coronavirus desde el pasado 14 de marzo.

- Creacion de un espacio de sinergia y dinamizacion empresarial que asesore y
acompane a nuestros actuales y futuros empresarios en la necesaria reactivacion
de su actividad, poniendo en su conocimiento herramientas, métodos de trabajo,
lineas alternativas de negocio, que situen a nuestro tejido empresarial en la mejor
posicion para superar el duro retroceso de esta crisis.

- Linea de ayudas para sufragio de obras y adquisiciones, destinadas al
acondicionamiento y adaptacién de locales y establecimientos de negocio, a las
exigencias y consecuencias de las medidas que, las diferentes instancias
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gubernamentales, establezcan, para negocios y comercios, en relacion con la
COVID-19. (reguladas por bases especificas al efecto).

- Entrega de un KIT anti-COVID-19, con reconocimiento de “Establecimiento con
medidas anti-COVID-19”. El Kit estaria compuesto por:
- Alfombrilla Desinfectante.
- Generador de Ozono.
- Dispensador de gel hidroalcohdlico automatico.
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Incremento del presupuesto destinado a Ayudas de Emergencia Social para
personas en situaciéon de exclusién y ayudas al alquiler de vivienda dirigidas a
familias que se encuentran en la zona de vulnerabilidad debido a la crisis
causada por la actual emergencia sanitaria Covid-19 que tengan dificultades
econdmicas; asi como potenciar la compra de material escolar para familias a
los que las crisis les ha dejado sin recursos. En cualquier caso, se destinara
todo el presupuesto necesario a lo largo de este ano para este tipo de ayudas.

Creacién de una nueva prestacién ecénomica de urgencia PEUC, dirigida a
familias del municipio en situacidon de vulnerabilidad debido a la crisis causada
por la actual emergencia sanitaria Covid-19.

Esta medida contara con un presupuesto inicial de 300.000€ y que ira dirigida
a familias que hayan sufrido una merma de sus ingresos de al menos un 75%
respecto al mes anterior al inicio del Estado de Alarma.

Esta ayuda sera computada tomando el conjunto de ingresos de la unidad
familiar siempre que no superen los umbrales establecidos a través del
indicativo IPREM y estara determinado por el nimero de miembros de la
unidad familiar, ponderada por el numero de menores de edad y personas en
situacion de dependencia, para compensar las necesidades especiales de estas
personas.

Se solicitara a través del centro municipal de servicios sociales y segun unas
bases elaboradas al efecto.

Cheques para la compra, en establecimientos de la localidad, de articulos de
primera necesidad, tanto en alimentos como de higiene y farmacia, asi como
utiles de limpieza y material escolar.

Banco de Alimentos para apoyar a familias del municipio también afectadas
por la crisis sanitaria covid-19 y que han sufrido una merma en el conjunto de
los ingresos de la unidad familiar. Esta ayuda consiste en el suministro de
alimentos basicos a las familias a través de packs. Estos packs variaran en
funcion de las caracteristicas particulares de cada unidad familiar.

Servicio de asesoramiento online para familias y estudiantes del municipio con
el objetivo de facilitar herramientas que ayuden dentro del dambito familiar a
abordar y gestionar la situacién actual desde una perspectiva positiva.

Ayudas para la adquisicién de equipos informaticos (portatiles, tablets) para
los jovenes y ninos del municipio de Arroyomolinos: Con esta ayuda queremos
facilitar la adquisicion de material informatico para los estudiantes de
Arroyomolinos ayudandoles para que puedan continuar con las actividades
educativas a distancia en caso de no reanudarse o para reforzar la educacion
en aquellas familias que no puedan acceder a la compra de estos dispositivos.
Seran destinatarios de estas ayudas los alumnos empadronados en
Arroyomolinos y escolarizados en educacion Primaria y E.S.0 y Bachillerato
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cuya renta per capita familiar no supere, en ningun caso, la cifra de los 12.000€
anuales durante el ano anterior a la convocatoria y/o se hayan visto afectados
por un ERTE a causa de la crisis del Covid-19. Se incluird una partida
presupuestaria de 70.000€ y se regularadn por bases especificas al efecto.

- Ayudas para sufragar los precios publicos de matricula correspondientes al
curso 2020-2021, dirigidas a estudiantes de Grado o Formacidn profesional que
se encuentren en situaciones econémicas desfavorables. Se regularadn por
bases especificas al efecto.
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REINCORPORACION DE TRABAJADORES:
MEDIDAS Y LINEAS DE ACTUACION EN
MATERIA DE PREVENCION Y PROTECCION A
LOS CIUDADANOS EN DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

COVID-19
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1. OBJETO:

El presente documento tiene por objeto analizar las necesidades, en cuanto a medidas
preventivas y de control, en la reincorporacién presencial de trabajadores al
Ayuntamiento, frente a la actual situacion producida por el COVID-19, con el fin de
garantizar la seguridad de nuestros empleados, para proteger su salud y evitar
contagios.

Por este motivo se elabora el presente documento desde las Areas de Personal,
Seguridad Ciudadana y Prevencion de Riesgos Laborales del Ayuntamiento.

2. ANTECEDENTES

Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que el Gobierno declara el estado de
alarma y por el que se establecieron medidas preventivas en los centros de trabajo.

Acuerdo de 16 de marzo, en relacion con la actual situacion de emergencia sanitaria,
realizado entre la Corporacion y los Agentes Sociales del Ayuntamiento.

3. ESTADO ACTUAL

Actualmente la actividad queda definida en los siguientes grupos:

o Servicios esenciales + teletrabajo:
Existe una rotacion de la actividad presencial, limitada a un trabajador por
departamento. El resto de dias la actividad se realiza en la modalidad de
teletrabajo.

o Servicios esenciales sin teletrabajo:
Los trabajadores que por las caracteristicas de su puesto solo pueden realizar su
actividad de forma presencial, realizan rotacion de turnos, de manera que la
actividad presencial queda limitada a un trabajador de su departamento.

o Teletrabajo:
Los trabajadores no realizan actividad presencial, estando exclusivamente en
teletrabajo

o Sin actividad:
No existe actividad presencial ni teletrabajo
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4. ALCANCE:

Abarca los centros de gestion municipal, siendo los siguientes:

CENTROS DE GESTION MUNICIPAL

centro

direccion

observaciones

AYUNTAMIENTO DE ARROYOMOLINOS

Plaza Mayor 1,

OFICINA JUDICIAL (ANTIGUO AYTO.)

Plaza Espafia, 1

CENTRO POLIFUNCIONAL

C/Batres, 3

OFICINA DE EMPLEO

C/ de la Iglesia, n° 12

EDIFICIO POTRO

C/ Potro, 21

SEGURIDAD CIUDADANA

C/ Alamo, 7

CENTRO MAYORES Y SERVICIOS SOCIALES

C/ Alamo, 5y C/ Navalcarnero 16

CENTRO DE LAS ARTES

C/ Madrid, 25

ANTIGUAS ESCUELAS

C/ Carretera, 2

Sin trabajadores municipales

EL TORREON

C/ Serranillos, 2

Sin trabajadores municipales

POLIDEPORTIVO EL TORREON

C/ Avila, 1

CIUDAD DEPORTIVA "LA DEHESA"

C/Madrid, 44-46

POLIDEPORTIVO "LOS MOSQUITOS"

C/ Santander, 110-112

CEIP EL TORREON

C/ Serranillos, 6

Gestién Comunidad Madrid

CEIP LAS CASTANERAS

C/ Andalucia, 18

Gestién Comunidad Madrid

CASA DE NINOS "LUNA LUNERA"

C/ Roquetas del Mar, 4

CEIP FRANCISCO ORELLANA

C/ Barcelona, 19

Gestién Comunidad Madrid

CEIP LEGAZPI

C/ Cartagena, 9

Gestién Comunidad Madrid

CEIP AVERROES

Avda Francia, 163

Gestién Comunidad Madrid

ESCUELA TALLER "PINAR DE
ARROYOMOLINOS"

C/ Benicarlo, 28

Sin trabajadores municipales

CENTRO DE PROTECION ANIMAL

C/ Benicarld, 28 bis

Gestion externa

CEMENTERIO MUNICIPAL

C/ Madrid, s/n

Gestion externa

PUNTO LIMPIO VALDEFUENTES

C/ Herreros, 26

Gestion externa

HUERTOS DE OCIO

C/ Benicarld, s/n

Sin trabajadores municipales

NAVE MUNICIPAL

C/Madrid, s/n

NAVE MUNICIPAL II

C/ Santiago Ramén y Cajal, n°® 140

Gestion EMUGESA

DEPOSITO MUNICIPAL DE VEHICULOS

C/ Santiago Ramén y Cajal, 136

Sin trabajadores municipales

ALMACEN C/ BATRES

C/ Batres, 1

Sin trabajadores municipales




AYUNTAMIENTO DE

ARROYOMOLINOS

5. LINEAS DE ACCION

El presente estudio analiza las tres lineas de accion en las que hay que adoptar medidas
preventivas para una eficaz normalizacion de la actividad laborar:

A - TRABAJADORES: NORMALIZACION DE LA ACTIVIDAD

Describe las diferentes opciones a adoptar con la reincorporacion de la totalidad de la
plantilla.

Mencién especial a los posibles trabajadores calificados como especialmente sensibles
frente al COVID-19

B —- CENTROS DE TRABAJO: ZONAS DE TRANSITO Y ESPACIOS COMUNES

Espacios de comunicacién y complementarios al propio lugar donde de forma habitual
se desarrolla toda o gran parte de la jornada laboral.

C - CENTROS DE TRABAJO: PUESTOS

Agrupados, por actividades y configuraciones similares en cada centro
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6. TRABAJADORES: NORMALIZACION DE LA ACTIVIDAD

APLICACION DE LA DESESCALADA A LA ACTIVIDAD DEL AYUNTAMIENTO:

5 de mayo:
¢ Inicio de test serologicos a la totalidad de trabajadores.
o Se realizaran de forma escalonada, en funcién de las incorporaciones.

11 de mayo:
e Incorporacion a la actividad presencial de todos los Jefes de
Areas o Departamentos:
o Dada su responsabilidad asociada a dichos puestos, es necesario que la
actividad sea de forma presencial, exceptuando los mayores de 60 anos.
o Enlos casos que sean calificados como especialmente sensibles, se hara
una adecuacion del puesto.
o No existe la posibilidad de acogerse al teletrabajo.
o Para los caos en los que no sea posible dicha adaptacion del puesto,
debera tramitarse la Incapacidad Temporal.
¢ Incorporacion al completo la Concejalia de Politica Social, Familia y Sanidad.
o En los casos que existan trabajadores calificados como especialmente
sensibles, se realizara una adecuacion de su puesto.
o Enlos casos que no exista la posibilidad de adecuacién, podran acogerse
a la modalidad de teletrabajo.
o En el caso de que no exista la posibilidad de adaptacion del puesto, ni
teletrabajar, debera tramitarse la Incapacidad Temporal.
e Apertura de registros municipales:
o Debera solicitarse cita previa para la atencion presencial.

18 mayo:
¢ Incorporacion del 100% de los departamentos esenciales.
o Se establece horario flexible de 7:30 a 21:00 h.
o Quedan excluidos los trabajadores calificados como especialmente
sensibles y mayores de 60 anos.
o Enlos casos de trabajadores especialmente sensibles, se deberan acoger
a la modalidad de teletrabajo.
o Si no fuera posible el teletrabajo, deberd tramitarse la Incapacidad
Temporal.
¢ Incorporacion del personal de biblioteca.

8 de junio:
¢ Incorporacion de la totalidad de la plantilla a excepcidon de las actividades que
permanezcan suspendidas.

Esta planificacion queda supeditada a los cambios que se puedan producir, en funcion
de la evolucion de la desescalada, segun los criterios y normas que dicte el Gobierno.
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TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES FRENTE AL COVID-19

El Servicio de Prevencién Ajeno tiene la obligacién de realizar una valoracion y posterior
calificacion de los trabajadores que puedan ser Especialmente Sensibles frente al
COVID-19, si en ellos se da una serie de circunstancias o caracteristicas:

Diabetes

Enfermedad cardiovascular, HTA
Enfermedad hepética crénica,
Enfermedad pulmonar croénica,
Enfermedad renal crdnica,
Inmunodeficiencia,

Cancer en fase de tratamiento activo
Embarazo

Obesidad morbida IMC >40
Mayores de 65 anos

Entre los 60-65 anos, aquellos con comorbilidad.

Por este motivo, a todos los trabajadores que actualmente tienen actividad presencial
se les informé al respecto, para que aquellos que lo consideraran necesario, solicitaran
su valoracion por el SPA.

En la actualidad hay 11 trabajadores que han sido calificados como Especialmente
Sensibles. De todos estos trabajadores el Servicio de Prevencién Ajeno ha determinado
que las condiciones de trabajo son adecuadas para que mantenga la actividad de la
misma manera que hasta ahora lo venian haciendo: teletrabajo y rotacién por turnos en
unos casos, y rotacion por turnos exclusivamente en otros.

Con la reincorporacion del resto de trabajadores es necesario poner en marcha el
procedimiento que se detalla a continuacion:

PRIMERO:

e Comunicado a la totalidad de la plantilla indicando la posibilidad de que aquellos
gue por sus caracteristicas o condiciones consideran que pueden ser calificados
como Especialmente Sensibles, realicen la solicitud de dicha valoracion.

e Lostrabajadores que asi lo soliciten, seran valorados y calificados por el Servicio
de Prevencién Ajeno.

SEGUNDO:
e En el caso de que la calificacién sea como Trabajador Especialmente sensible,
debera procederse de alguna de las siguientes maneras:
a) Adoptar las medidas preventivas en el puesto de trabajo.
b) Adoptar las medidas organizativas mediante teletrabajo o cambio de puesto,
aplicando las medidas preventivas adecuadas.
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Si el Ayuntamiento no pudiera adoptar ninguna de las medidas anteriores, el
trabajador debera pasar a la situacion de Incapacidad Temporal, tramitado por la
Seguridad Social.

SERVICIO DE PREVENCION AJENO

Una vez establecida la nueva organizacion de la actividad, con los horarios, modelo de
la actividad, etc., se realizaran las evaluaciones de los puestos y espacios de uso a través
del Servicio de Prevencion Ajeno del Ayuntamiento, clasificando los puestos en funcion
del nivel de riesgo y las medidas preventivas a implantar

De la misma manera, las nuevas cuestiones relativas a Vigilancia de la Salud seran
valoradas por el SPA.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

Debera programarse el Comité de Seguridad y Salud, en las primeras fechas de la
reincorporacién, teniendo como punto central la situacion COVID-19.
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7. CENTROS DE TRABAJO: ZONAS DE TRANSITO Y ELEMENTOS
COMUNES

Se relacionan a continuacion las zonas comunes de uso comun y que pueden ser motivo
o foco de contagio.
1. Accesos al centro
a) Desde el aparcamiento
b) Desde la via publica

2. Zona de Fichaje

3. Espacios de circulaciéon y comunicacién:

a) Pasillos
b) Escaleras
c) Ascensores

4. Espacios de reunidn y actividades colectivas puntuales

a) Salas de Reunidn
b) Actividades en Salén de Plenos
c) Etc.

5. Espacios comunes:

a) Aseos

b) Zonas de descanso
c¢) Archivos

d) Almacenes

e) Etc.

6. Vehiculos municipales:

a) Como puesto de trabajo
b) Para desplazamientos durante la jornada
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8. CENTROS: PUESTOS DE TRABAJO

Los puestos de trabajo se han agrupado segun las diferentes configuraciones
espaciales, teniendo como elemento de ordenacién el cumplimiento de la distancia

social necesaria:

CENTROS y ORGANIZACION DE ESPACIOS

centro

configuracion de espacios de trabajo

Conserjeria:
mesa

Conserjeria:
habitaculo
con
ventana

Conserjeria/
Registro/
Atencion:

mostrador

Despachos
individuales

Despachos
colectivos

Otros
espacios
colectivos

AYUNTAMIENTO

OFICINA JUDICIAL (ANTIGUO AYTO.)

CENTRO POLIFUNCIONAL

OFICINA DE EMPLEO

EDIFICIO POTRO

SEGURIDAD CIUDADANA

MAYORES Y SERVICIOS SOCIALES

CENTRO DE LAS ARTES

POLIDEPORTIVO EL TORREON

CIUDAD DEPORTIVA "LA DEHESA"

POLIDEPORTIVO "LOS MOSQUITOS"

CASA DE NINOS "LUNA LUNERA"

NAVE MUNICIPAL

OTROS PUESTOS:

- Trabajos en la via publica

- Trabajos con vehiculos municipales
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9. SITUACIONES DE RIESGO

Los riesgos que nos podemos encontrar siempre van a estar asociados a coincidir con
otros trabajadores o personas externas al Ayuntamiento y no poder mantener la
distancia social de 2 m, asi como en la manipulacion de objetos o equipos previamente
utilizados por otras personas, y que en esos casos estén contagiadas por el COVID-19.

EN LOS DESPLAZAMIENTOS Y SALIDAS DURANTE LA JORNADA
o Proximidad con terceros
o Medios de transportes colectivos
o Vehiculos municipales
o Manipulacion de objetos o material externo en:
o Otras administraciones o empresas
o Cafeterias o comercios

o Bancos...

EN LOS CENTROS DE TRABAJO

o Proximidad con personas tanto en el puesto de trabajo como en zonas comunes:
o Otros trabajadores
o Atencion al publico
o Visitas y empresas externas con actividad en los centros

o Contacto con elementos utilizados o manipulados por otros trabajadores:
o Elementos comunes: ascensores, pasamanos de escaleras
o Mecanismos de puertas y ventanas ( pomos, estores, ....)
o Reloj fichador
o Equipos de reprografia, encuadernacion...

o Grifos y sanitarios
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10. MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL GENERICAS

CONSIDERACIONES PREVIAS

Como primera medida, debe contemplarse que si algin empleado publico presenta
sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el
COVID-19 no debe acudir al trabajo y contactara con el teléfono de atencion al COVID-
19 de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid o con su centro de atencion
primaria y seguir sus instrucciones.

Para conocimiento de la organizacion, debera avisar de su situacion a su superior
jerarquico.
GUIA DE BUENAS PRACTICAS

Se adoptaran las medidas necesarias para dar cumplimiento al documento ‘Guia de
buenas practicas en los centros de trabajo’ del Ministerio de Sanidad, asi como sus
posibles actualizaciones. (Se adjunta documento)

DISTANCIAMIENTO SOCIAL

Se tomaran las medidas adecuadas para posibilitar el distanciamiento social de 2
metros.

LIMITACION DEL AFORO
El aforo en las zonas de espera, atencidn al publico, etc., queda limitado al cumplimiento

del distanciamiento social establecido (actualmente 2 metros).

Para ello se utilizardn elementos de senalizacion y limitacion de manera que facilite el
cumplimiento de dicha obligacion.

SENALIZACION
La senalizacion debera facilitar las nuevas medidas a cumplir, principalmente en lo
relativo a:

o Acceso e indicacion en el resto de puertas cual es la entrada Unica habilitada

o Zonas de transito y limitacién de las dreas de movimiento

o Distancias de seguridad en zonas de espera

o Limites en puestos de trabajo, para los casos de acercamiento de otros

trabajadores y visitas puntuales no programadas

o Otras necesidades
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HIGIENE DE MANOS

La higiene de manos es la medida principal de prevencidon y control de la infeccion, por
lo que se debera asegurar la disponibilidad de agua, jabén, toallas de papel desechables
y soluciones hidroalcohdlicas (dispensadores), junto al cumplimiento de las medidas
de higiene recomendadas a la hora de toser, estornudar o evitar tocarse cara y ojos, la
denominada “etiqueta respiratoria”.

En relacion a los geles hidroalcoholicos, se recomienda su puesta a disposicién como
medida complementaria en aquellos ambitos o puestos de trabajo con un mayor
volumen de afluencia de publico, densidad de ocupacién o mayor distancia de dichos
puestos a los lavabos. Deberan disponerse de dispensadores, al menos en los siguientes
casos:

o Recepcion de documentacion y paqueteria
o Puestos de trabajo alejados de cuartos de bano
o Vehiculos de trabajo

o Junto a equipos y elementos comunes: fotocopiadoras, reloj fichador, etc

INFORMACION

o Carteleria
Se facilitard la informaciéon mediante carteleria en puntos clave de las
instalaciones para el refuerzo de las medidas de higiene y distanciamiento social,
tanto para trabajadores como para personal externo del Ayuntamiento.

o Correo corporativo
De la misma manera se informara a los trabajadores a través de las lineas de
comunicacion digital del Ayuntamiento, tratando de no bajar la guardia en las
medidas fundamentales a mantener.

o Notas informativas
Se editaran notas en papel de manera que permita su reparto, con las medidas o
informacidn mas relevante a transmitir, segun evolucione la reincorporacion.

FORMACION

Desde el Departamento de Prevencion se mantendran informados a los trabajadores
sobre las diferentes ofertas formativas en temas de prevencion y seguridad relacionados
con el COVID-19, siempre de forma online, principalmente los realizados a través del
SPA.
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LIMPIEZA

o Se extremara la limpieza de los centros de trabajo, con especial atencion a las
zonas comunes (escaleras, pasillos, ascensores, vestuarios, servicios higiénicos,
etc.).

o Plan de desinfeccion de los centros mediante las equipos de ozono del
Ayuntamiento

VENTILACION

o Se reforzara la limpieza de los filtros de aire y deberd aumentarse el nivel de
ventilacién de los sistemas de climatizacion para renovar el aire de manera més
habitual.

GESTION DE RESIDUQS

o Cubo para desechos de material de proteccion, con tapa y pedal
preferentemente.

o Se adecuara, en su caso, la gestion de residuos originados por el uso de equipos
de proteccion individual, productos especificos para limpieza...

COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

En lo relativo a las empresas que tienen actividad en el Ayuntamiento (empresas de
mantenimiento, suministro, reparaciones...) deberan atenerse a lo establecido en el
protocolo elaborado para tal fin y que figura en el Anexo Il del presente documento.
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11. MEDIDAS PREVENTIVAS EN ZONAS Y ELEMENTOS
COMUNES

ACCESOS AL CENTRO

o Se adoptaran medidas de control de temperatura mediante camaras
termograficas o sistemas similares.

LECTURA PARA EL FICHAIJE

o En relacion a la utilizacion de dispositivos de lectura biométrica para el fichaje,
se recomienda su sustitucion por otras formas de control de efectivos que no
impliguen contacto fisico repetido de diversas personas con un dispositivo.

ESPACIOS DE CIRCULACION Y COMUNICACION: PASILLOS y ESCALERAS

o Respetar la distancia de 2 metros de seguridad.

ASCENSORES

o Se limita su uso a personas con dificultad en la movilidad, siendo en todo caso
el uso de una persona por desplazamiento.

ESPACIOS DE REUNION Y COLECTIVOS

o Distanciamiento establecido de 2 m.
o Uso de guantes y mascarillas

ASEQOS

o Establecer procedimiento, en aquellos que por sus dimensiones de conjunto no
permiten mantener la distancia de 2m, debiéndose limitar su uso a 1 persona.

USO DE MATERIALY EQUIPOS COMUNES

o Enla medida de lo posible, evitar el contacto con equipos y material que sean de
uso conjunto.

o En aquellos casos donde sea inevitable su manipulacion, debera disponerse de
un dispensador de gel hidroalcohdlico en su proximidad para su limpieza previa
y posterior al uso del mismo.
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VEHICULOS MUNICIPALES

O En lo referente a la utilizacién de vehiculos y maquinaria movil, se seguiran las
medidas recomendadas por el Ministerio de Sanidad en cuanto a la limpieza y
desinfeccion, asi como al niumero de maximo de personas por vehiculo y
distribucion.

La adquisicion y posterior aplicacion de estas medidas requeriria la determinacion
previa que haga la autoridad sanitaria competente, de su necesidad y adecuacion al
objetivo de contribuir eficazmente a prevenir la propagacion de la enfermedad en los
ambitos en los que se apliquen, regulando los limites y garantias especificos para el
tratamiento de los datos personales de los afectados.
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12. MEDIDAS PREVENTIVAS EN PUESTOS DE TRABAJO

PUESTO: CONSERJERIA EN MESA

ACTIVIDADES de RIESGO

Atencién al publico
Control de entrada de empresa
Recepcidon de documentacién y paqueteria

MEDIDAS PREVENTIVAS

Generales de Higiene
Mantener distancia de Seguridad

MEDIDAS COLECTIVAS

Mamparas moviles h= 2m aprox.
Senalizacion en pavimento distancia de
seguridad

Senalizacion en pavimento separacion zonas
de espera

Dispensador de gel hidroalcohélico

EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

Guantes
Mascarillas

PUESTO: CONSERJERIA EN HABITACULO CON VENTANA

ACTIVIDADES de RIESGO

Atencidn al publico
Control de entrada de empresa
Recepcidén de documentacién y paqueteria

MEDIDAS PREVENTIVAS

Generales de Higiene
Mantener distancia de Seguridad

MEDIDAS COLECTIVAS

Mamparas suspendidas delante de la ventana
Senalizacion en pavimento distancia de
seguridad

Senalizacidon en pavimento separacion zonas
de espera

Dispensador de gel hidroalcohélico

EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

Guantes
Mascarillas
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PUESTO: CONSERJERIA / REGISTRO / ATENCION EN MOSTRADOR

ACTIVIDADES de RIESGO e Atencion al publico
e Control de entrada de empresa
e Recepcién de documentaciéon y paqueteria

MEDIDAS PREVENTIVAS e Generales de Higiene
¢ Mantener distancia de Seguridad
MEDIDAS COLECTIVAS ¢ Mamparas fija y continua sobre mostrador
e Senalizacion en pavimento distancia de
seguridad
e Senalizacién en pavimento separacion zonas
de espera

¢ Dispensador de gel hidroalcohdlico

EQUIPOS DE PROTECCION e Guantes
INDIVIDUAL e Mascarillas

PUESTO: DESPACHO INDIVIDUAL

ACTIVIDADES de RIESGO e Atencidn a terceros
e Recepcion de documentacion

MEDIDAS PREVENTIVAS ¢ Generales de Higiene
e Mantener distancia de Seguridad

MEDIDAS COLECTIVAS e Mampara en mesa cuando existe una
atencion continua a terceros.

e Alternativa: Habilitar espacio para la atencién
a terceros: mesa con mampara

e Senalizacién en pavimento distancia de
seguridad desde la mesa.

e Dispensador de gel hidroalcohdlico en
aquellos distanciados de aseos

EQUIPOS DE PROTECCION e Guantes

INDIVIDUAL e Mascarillas
Uso para situaciones de riesgo
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PUESTO: DESPACHO COMUN

ACTIVIDADES de RIESGO e Atencidn a terceros
¢ Recepcién de documentacion
e Intercambio de material

MEDIDAS PREVENTIVAS e Generales de Higiene
¢ Mantener distancia de Seguridad

MEDIDAS COLECTIVAS e Destinar un espacio alternativo para la
atencion de terceros. No aumentar el riesgo
con la entrada de mas personas

e Mampara en mesa cuando la distancia entre
puestos sea < 2m

¢ Mamparas o medidas de proteccion cuando
las zonas de movimiento sean < 2m

e Dispensador de gel hidroalcohdlico en
aquellos distanciados de aseos

EQUIPOS DE PROTECCION e QGuantes

INDIVIDUAL e Mascarillas
Uso para situaciones de riesgo

PUESTO: OTROS ESPACIOS DE TRABAJO COLECTIVOS

ACTIVIDADES de RIESGO e Intercambio de material
o Romper distancia de seguridad

MEDIDAS PREVENTIVAS o Generales de Higiene

e Mantener distancia de Seguridad

e Programar las tareas de manera que se
respete la distancia y el contacto con objetos
colectivos a la vez

MEDIDAS COLECTIVAS e Senalizacidn, balizamiento
e Mamparas en los casos que sea viable

EQUIPOS DE PROTECCION e Guantes
INDIVIDUAL e Mascarillas
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PUESTO: VIA PUBLICA

ACTIVIDADES de RIESGO

Proximidad con otros trabajadores
Proximidad con terceros
Manipulacion de elementos comunes
Manipulacion de elementos externos

MEDIDAS PREVENTIVAS

Generales de Higiene

Siempre que sea posible, mantener la
actividad en solitario o la distancia de
seguridad

MEDIDAS COLECTIVAS

Dispensador de gel hidroalcohdlico en todos
los tajos en la via publica.

Senalizacion y balizamiento para evitar la
proximidad de terceros

EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

Guantes
Mascarillas
Mascara facial
EPI's de reposicién

PUESTO: TRABAJO EN VEHICULOS

ACTIVIDADES de RIESGO

Proximidad con otros trabajadores
Manipulacion de elementos comunes

MEDIDAS PREVENTIVAS

Generales de Higiene
Siempre que sea posible, un solo trabajador
por fila de asientos

MEDIDAS COLECTIVAS

Dispensador de gel hidroalcohdlico en todos
los vehiculos

EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

Guantes
Mascarillas
Mascara facial
EPI's de reposicion

Arroyomolinos, 28 de abril de 2.020
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ANEXO |
MODELOS DE EQUIPOS Y MATERIAL

MEDIDAS DE HIGIENE

Dispensador de pie
gel / guantes

Medidas: ‘
88 x 30cm x 35cm. Precio PVP 556 € 1

Material: Metal 100% reciclable. l

Mantenimiento: Limpiar con pafio seco y un detergente
neutro, limpiacristales.

-
Opcidn de personalizacién con logo a 1-2 tintas. \

g |
R
- \ By

| Sopdrtés gel L

SENALIZACION EN SUELO

ry W W N I EEEEEEEEE
MANTENGA DISTANCIA DE SEGURIDAD
ESPERE AQUI SU TURNO

MANTENGA DISTANCIA DE SEGURIDAD
ESPERE AQUI SU TURNO

MANTENGA DISTANCIA DE SEGURIDAD
ESPERE AQUI SU TURNO
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BANDAS DELIMITADORAS

Next Wall

Elemento mural de cinta extensible retractil que permite,
de manera répida y segura aislar provisionalmente areas
0 zonas de paso, asi como cerrar puertas o zonas
delimitadas.

Medidas:
25 metros. Precio PVP 180 €
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MAMPARAS DE MESA
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« Pantalla de proteccién para instalar en cualquier tipo de instalacion u oficina con el fin

de mantener la higiene y seguridad tanto de los clientes como de los trabajadores.
« Estructura de aluminio en color negro y cristal templado de 4 mm.

60x60 cm: 135 € L84PP060
80x60 cm: 142 € L84PP0OSO
100x60 cm: 147 € L84PP080

MAMPARAS DE MOSTRADOR
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MAMPARA SUSPENDIDA

Mampara
suspendida

Medidas mampara:
120 x 100 cm x 0,8mm de espesor. Precio PVP 116 €

Material: Poliéster termoplastico transparente PET,
material enrollable.

Mantenimiento: Limpiar con pafio seco y un detergente
neutro, limpiacristales.

Cable de acero trenzado para suspension de 2 metros
Incluye herrajes para fijacion a techo.

1200

MAMPARA PARA DELIMITACION DE ESPACIOS

Ten Limit

Medidas mamparas:
100 x 175 x 4,5 cm. Precio PVP 470 €
100 x 205 x 4,5 cm. Precio PVP 52 €

Material: Aluminio color plata y estructura provista de
pies de fundicién con ruedas y freno. Lleva mampara de
policarbonato de alto rendimiento.

Mantenimiento: Limpiar con pafio seco y un detergente
neutro, limpiacristales.

v
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GESTION DE RESIDUQOS

Box 6056

Una papelera perfecta para cualquier espacio, con
vinilos de colores para indicar los tipos de residuos. El
disefo de la tapa facilita su uso, el cambio de la bolsa
y su limpieza. Su base incluye cuatro tapones de goma
para proteger las superficie donde se ubique.

Medidas:

30x30x40 cm - 36 L. Precio PVP 123 €
30x30x60 cm - 54 L. Precio PVP 166 €
30x30x80 cm - 72 L. Precio PVP 196 €

Material: Chapa de hierro de 0,8mm de grosor .

El cuerpo incluye dos manillas en el lateral fabricadas en
inyeccion de ABS. O »
Pictogramas:

Mascarillas Batas Guantes

Papelera automatica

*Papelera metalica con sensor para apertura
automatica sin necesidad de tocar la tapa.
Disponible en contenedor de diferentes capa-
cidades.
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ANEXO I
COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES:

PROCEDIMIENTO EMPRESAS EXTERNAS - COVID-19

A. Objeto

Mediante este procedimiento se pretende evitar el contagio de COVID 19 a causa de la
vuelta de empresas externas a los centros de trabajo del Ayuntamiento de

Arroyomolinos.

B. Alcance

El alcance de este procedimiento son todas las empresas que realicen su actividad de

forma presencial en los centros de trabajo de Ayuntamiento de Arroyomolinos.

C. Pautas de actuacion

Las empresas enviaran al Ayuntamiento de Arroyomolinos un procedimiento de

actuacion para evitar contagios por COVID 19.

El canal de comunicacion sera la plataforma de CAE ASEM WEB SERVICE, quedando

registrada toda la documentacion en dicha plataforma.

Las empresas externas no enviaran a ninguin centro de trabajo del Ayuntamiento de

Arroyomolinos los trabajadores que estén alguna de las siguientes situaciones:

1. Trabajadores que presenten cualquier sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al

respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el COVID-19.

En caso que la empresa tenga algun trabajador que haya sufrido sintomas de
la enfermedad o tenga conocimiento de haberla padecido, no accedera a
ningun centro de trabajo del Ayuntamiento de Arroyomolinos hasta que te
confirmen que no hay riesgo para el trabajador afectado o para los demas.
2. Si algun trabajador ha estado en contacto estrecho (convivientes, familiares
y personas que hayan estado en el mismo lugar que un caso mientras el caso
presentaba sintomas a una distancia menor de 2 metros durante un tiempo
de al menos 15 minutos) o ha compartido espacio sin guardar la distancia
interpersonal con una persona afectada por el COVID-19, tampoco debe
acudir a ningun centro de trabajo del Ayuntamiento de Arroyomolinos,
incluso en ausencia de sintomas, por un espacio de al menos 14 dias después
del ultimo contacto. Durante ese periodo debe realizar un seguimiento por si

aparecen signos de la enfermedad.

3. Trabajadores vulnerables por edad, por estar embarazada o por padecer
afecciones médicas interiores (como, por ejemplo, hipertension arterial,
enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades pulmonares

crénicas, cancer o inmunodepresion).
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Los trabajadores de empresas externas que accedan a los centros de trabajo del
Ayuntamiento de Arroyomolinos deben cumplir ademas de las medidas preventivas
asociadas al puesto de trabajo correspondiente, con las medidas preventivas para
evitar contagios por COVID 19, que seran como minimo las siguientes:

1. Las tareas y procesos laborales deben planificarse para que los trabajadores
puedan mantener la distancia interpersonal de aproximadamente 2 metros, tanto
en la entrada y salida al centro de trabajo como durante la permanencia en el
mismo.

2. Hay que asegurar que la distancia interpersonal esta garantizada en las zonas
comunes y, en cualquier caso, deben evitarse aglomeraciones de personal en
estos puntos.

3. En zonas abiertas al publico deberan implementarse medidas para minimizar
el contacto entre las personas trabajadoras y usuarios.

4. No es imprescindible usar mascarilla durante el desarrollo de tareas si el tipo
de trabajo no lo requiere y si se mantiene la distancia interpersonal, aunque si es
aconsejable.

5. Es imprescindible usar mascarilla en zonas de transito como pueden ser
pasillos, rellanos, escaleras, ascensores, etc

6. No es imprescindible usar guantes durante la jornada laboral si el tipo de
trabajo no lo requiere y si se mantiene la distancia interpersonal, aunque si es
aconsejable.

7. Esimprescindible usar guantes en zonas de transito como pueden ser pasillos,
rellanos, escaleras, ascensores, etc.

8. Se seguirdn todas las indicaciones de higiene y prevencion expuestas
mediante carteles informativos en los centros de trabajo.

Medidas organizativas

1. De acuerdo con la normativa de riesgos laborales, sera necesario informar al
personal de forma fehaciente, actualizada y habitual de las recomendaciones
sanitarias que deben seguir de forma individual.

2. Es preciso proveer al personal de los productos de higiene necesarios para
poder seguir las recomendaciones individuales, adaptandose a cada actividad
concreta. Con caracter general, es necesario mantener un aprovisionamiento
adecuado de jabdn, solucién hidroalcoholica y panuelos desechables.

3. Hay que mantener un aprovisionamiento suficiente del material de limpieza
para poder cometer las tareas de higienizacién reforzada a diario. Entre ellos lejia
y productos autorizados por el Ministerio de Sanidad para desinfectar.

4. Es necesario contar con aprovisionamiento suficiente de material de
proteccion, especialmente guantes y mascarillas.
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ANEXO III

ACTIVIDAD EXTERNA EN CENTROS

Agrupacion de las diferentes necesidades que implican la visita de personal externo al
Ayuntamiento, tanto vecinos o ciudadanos como empresas que realizan actividades en

los centros municipales.

Una vez agrupadas estas necesidades se ha esquematizado cual seria la posible cadena
preventiva a implantar:

CADENA PREVENTIVA EN CENTROS MUNICIPALES

MEDIDAS

PREVENTIVAS ..

ESPACIO......

ESQUEMA GENERAL

PUNTO DE ACCESO AL CENTRO

OPCIONES DE ACTIVIDAD EN EL CENTRO

CONTROL DE TEMPERATURA
MEDIDAS HIGIENICAS: Limpieza de manos
CLASIFICACION: Segun tarea a realizar

ENTREGA DE NORMAS DE SEGURIDAD A CUMPLIR

v ENTREGA DE EPIS: Guantes, Mascarillas (segun actividad a realizar)

[

I

CONSULTA/ CITA/ EMPRESA:
ENTREGA ATENCION REUNION ACTO PUBLICO TRABAJOS
DOCUMENTACION PERSONALIZADA EN EL CENTRO
DISTANCIA DISTANCIA DISTANCIA
MAMPARA EPIS EPIS EPIS EPIS EMPRESA
I [ I [ I
CONSERJERIA ESPACIO ESPACIO DELIMITACION DE DELIMITACION DE
REGISTRO HABILITADO HABILITADO ZONA DE ZONA DE
MOSTRADOR MOVIMIENTO MOVIMIENTO
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EQUIPOS Y MATERIAL NECESARIOQ:

Una vez estudiado los diferentes centros, las necesidades que se desprenden del mismo
son las siguientes:

medios de control y proteccién

centro areas cémar’a.s mamparas
termograficas
alcance longitud
unidades | necesario | unidades total
(metros) (m)
AYUNTAMIENTO DE ARROYOMOLINOS Planta Baja 1 4 2 15,5
OFICINA JUDICIAL (ANTIGUO AYTO.) Planta Baja 1 6,7
CENTRO POLIFUNCIONAL Planta Baja 1 4,5 2 6
OFICINA DE EMPLEO Planta Baja 1 3,5 2 4,1
EDIFICIO POTRO Planta Baja 2 4 3 16
SEGURIDAD CIUDADANA Planta Baja 1 5,25 1 4
CENTRO MAYORES Y SERVICIOS SOCIALES Planta Baja 1 4 1 2
CENTRO DE LAS ARTES Planta Baja 1 6 4 18
POLIDEPORTIVO EL TORREON Planta Baja 1 4 1 2,75
CIUDAD DEPORTIVA "LA DEHESA" Planta Baja 1 6 2 5,75
POLIDEPORTIVO "LOS MOSQUITOS" Planta Baja 1 4 1 2,5
CASA DE NINOS "LUNA LUNERA" Planta Baja 1 4
total 13 unidades 76,6  metros
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ANEXO IV

BIBLIOTECA: SERVICIOS Y PROTOCOLO EN EL PRESTAMO DE LIBROS

Este protocolo tiene su origen en la necesidad de actuacidon y planificacion previa a la
reapertura de la biblioteca, de manera que se garantice la prestacidn de los servicios sin
el menor riesgo de contagio y propagacion del Covid-19 (coronavirus), tanto para el
personal como para los usuarios.

CONDIDERACIONES DE CARACTER GENERAL

e Se tendran en cuenta todas las cuestiones descritas con anterioridad en el

presente estudio, en lo relativo a:
o Medidas preventivas y de control genéricas
o Medidas preventivas en zonas y elementos comunes
o Medidas preventivas en puestos de trabajo

e Debera evitarse, siempre que sea posible, el uso de teclados y ratones. por parte
de los usuarios. Si existiera algun caso en el que el uso sea necesario, debe ir
precedido del empleo de guantes nuevos, o en su defecto de la limpieza de
manos con gel hidroalcoholico. Por tanto, se dispondra del material necesario
junto a estos equipos.

e Ademas, se debera prestar especial cuidado en la desinfeccion y refuerzo de
limpieza de mesas, teclados, ratones, mostradores, etc., que sean susceptibles
de ser utilizados por los usuarios.

e Suspender el préstamo o uso de auriculares y material analogo.

e Habilitar un espacio en la biblioteca para depositar los documentos devueltos
durante al menos 14 dias, de manera que se garantice su desinfeccion.

e Contar con carros suficientes para manipular la devolucion de documentos.
Teniendo en cuenta que el periodo de cierre de los servicios el volumen de
devoluciones seraelevado.

e Definir los servicios presenciales que se prestaran.

e Definir los servicios virtuales que se mantendran y/o pondran en marcha.

e Realizar una protocolizacion de los servicios, incentivando la clara
comunicacion con el personal y con los usuarios a través de medios fisicos
(carteles, infografias y folletos informativos) y medios digitales (web
corporativa, redes sociales corporativas y correo electronico).

e Se debe potenciar la compra de recursos y colecciones digitales, que
permitan ampliar el préstamo virtual frente al presencial.
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DESINFECCION DEL MATERIAL PRESTADO

¢ Debera existir una cuarentena, del material devuelto a los fondos de la biblioteca,
de al menos 14 dias.

e Se habilitara un espacio para ubicar los fondos devueltos, hasta que puedan
volver a las estanterias.

e Se podran usar carros para el depésito de los materiales, senalizando en ellos los
dias que los materiales fueron devueltos a la biblioteca, para asi saber el dia que
pueden volver a ser usados por los usuarios.

e Deben quedar perfectamente identificados su estado de cuarentena, de manera
que no se produzca su manipulacion por error o falta de informacion, ni por parte
de los trabajadores, incluido personal de limpieza, ni por los usuarios de la
biblioteca.

e Crear una base de datos asociada al material en cuarentena, de forma que sea
viable la solicitud de préstamo. De esta manera, nada mas finalizar el periodo
preventivo sera posible hacer efectivo el préstamo, sin demorar mas tiempo la
entrega.

¢ No es aconsejable aplicar productos desinfectantes ya que se corre el riesgo de
danar los documentos.

MEDIDAS DE ACCESO Y USO POR PARTE DE LOS USUARIOS

EL presente protocolo es el punto de partida en cuanto a medidas preventivas a
implantar en la biblioteca. Estas medidas deben ser completadas con las que hacen
referencia a las normas a seguir por los usuarios. Su desarrollo debera contar con la
experiencia del personal de biblioteca, junto con el departamento de Prevencion.
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ANEXO V
REGISTRO: PROTOCOLO PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS
Y
ARCHIVO: CONSULTA DE DOCUMENTACION

Este protocolo tiene como objeto evitar el contacto de los trabajadores del
Ayuntamiento con la documentacion que tengan que aportar los usuarios que se
personen en los registros municipales, asi como la manipulada, para su consulta, por
los usuarios del archivo municipal

REGISTRO MUNICIPAL

Todas las gestiones documentales que sea posible, deberan tramitarse por medios
electronicos. Para aquellos casos en que se requiera la presencia en los registros
municipales, se implementara un sistema de escaneado de documentos, de manera que
los trabajadores no tengan contacto con la documentacion que se presente en papel.

PROCEDIMIENTO:

e Cuando en la atencion presencial sea necesaria la entrega de documentacion,
ésta debera escanearse.

e El escaneado de la documentacion debera realizarlo el propio usuario.

e Existirdn normas de manera grafica y clara de como realizar el proceso, ademas
de contar con la ayuda del trabajador que le esté atendiendo.

e Previamente al escaneo de la documentacion, se procedera por parte del usuario,
a la limpieza del equipo.

e Una vez finalizado el proceso de escaneo, segun indicaciones del personal del
Ayuntamiento, debera procederse a la limpieza del equipo utilizado.

e La documentacién en papel deberd quedar en poder el usuario, no dejando
ningun documento de manera fisica.

ARCHIVO MUNICIPAL

Todas las consultas que sea necesario realizar de forma presencial, deberdn estar
precedidas por la solicitud de cita previa.

Toda la documentacion que sea consultada y manipulada por los usuarios del servicio
deberd permanecer en cuarentena, de al menos 14 dias, de manera similar al
procedimiento establecido para la biblioteca (Anexo V).

Siempre que sea posible, las consultas se realizaran en la plata baja, area de Registro,
evitando de esta manera el flujo de personal externo por el interior del Ayuntamiento.
Por lo que se tendréa habilitado un espacio para este fin. Cuando sea necesario contara
con el apoyo de personal del Ayuntamiento, para poder facilitar la consulta. Todo ello,
cumpliendo las medidas preventivas recogidas en el presente documento.
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Este plan es fruto del acuerdo y el trabajo conjunto de sindicatos, agentes sociales y la
corporacion municipal de Arroyomolinos (Partido Popular, Ciudadanos, Partido
Socialista Obrero Espanol, Vecinos por Arroyomolinos, VOX, Podemos, Cristina
Fernandez Castano y Amelia Noguera Gutiérrez).

Arroyomolinos, 6 de mayo de 2020



