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Razón Social  
NIF 
Dirección 
Teléfono y mail 
Actividad principal 
Plantilla  

Nº Centros de trabajo 

2. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA

2. 1 DATOS DEL CENTRO Y PUESTOS DE TRABAJO

ZONAS DEL 
CENTRO/S DE 

TRABAJO

 OFICINAS

 ALMACÉN

 TALLER

UBICACIÓN 
 

PLANTILLA

XX

XX

XX

ACTIVIDAD

Administración, co-
mercial y gerencia

Almacén de 
mercancías

Corte, mecanizado, 
armado y montaje 
de piezas

PEQUEÑA 
DESCRIPCIÓN

Pull de trabajo conjun-
to, despacho dirección 
y sala reuniones.

Nave de xx m2, estan-
terías y sistemas de 
almacenaje mecani-
zados
Nave con bancos de 
trabajo y línea de má-
quinas

ESPACIOS DE 
USO 
COMPARTIDO

SI, 1 aseos, 1 office  
y  sala de 
reuniones

SI, aseos y 
vestuarios

SI, aseo, vestuario 
y  comedor

SISTEMA DE 
VENTILACIÓN 

Natural por ventanas 
practicables y siste-
ma de climatización 

Ventilación natural 
a través del portón 
de entrada. No hay 
ventanas.

Ventilación natural 
a través del portón 
de entrada. No hay 
ventanas
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PUESTO DE 
TRABAJO  
  

Nº 
OPERARIOS 

ACTIVIDAD POSIBILIDAD 
TELETRABAJO 

CONTACTO CON 
PERSONAL 
EXTERNO 

OPERACIONES 
FUERA 
DEL CT 

¿COMPARTEN 
ESPACIOS? 

¿COMPARTEN 
EQUIPOS? 

MODO ACCESO 
AL TRABAJO

Personal 
administrativo

Personal 
directivo

Comerciales

Operarios 
almacén

Carpinteros

Barnizadores

...
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ACTIVIDAD PRIORITARIA SECUNDARIA
(Identificar los 
procesos que pueden 
ser secundarios) 

NECESITA 
PRESENCIALIDAD 

Nº DE EMPLEADOS 
ACTUALES 

Nº DE 
T R A B A J A D O R E S 
SENSIBLES 
ACTUALES 

DISPONIBILIDAD 
DE SUSTITUTOS 
DENTRO DE LA 
EMPRESA
 

Gestión personal

Compras, atención 
proveedores

Ventas, recepción 
de pedidos y 
atención al cliente

Gestión almacén

Limpieza 
instalaciones

Corte y mecanizado

Barnizado

Montaje y 

expedición

3. IDENTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES ESENCIALES 
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Fuente: “Procedimiento de actuación para los servicios de prevención de riesgos laborales frente a la exposición al SARS-Cov-2”publicado por el Ministerio de Sanidad. 
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5. PLANIFICACIÓN DE MEDIDAS

/PUESTO/ ACTIVIDAD

TODO EL CENTRO DE 
TRABAJO

TODOS LOS PUESTOS DE 
TRABAJO

PUESTOS ESENCIALES

TRABAJADORES ESPE-
CIALMENTE SENSIBLES

TALLER DE FABRICACIÓN 
Y MONTAJE Y ACABADO

TODOS LOS PUESTOS
 

ACCESOS A LAS 
INSTALACIONES

USO DE ASEOS Y 
VESTUARIOS

ATENCION A CLIENTES Y 
PROVEEDORES

USO DE ESPACIOS 
COMUNES

TRABAJOS DE 
MANTENIMIENTO

ESCENARIO

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

TIPO DE 
MEDIDA

LIMPIEZA

GENERALES

GENERALES

ORGANIZATIVAS

ORGANIZATIVAS

ORGANIZATIVAS

DISTANCIA 
INTERPERSONAL

ORGANIZATIVAS

DISTANCIA 
INTERPERSONAL

LIMPIEZA

GENERALES

MEDIDAS PREVENTIVAS 

Ventilación obligatoria durante 10 minutos al inicio de la jornada, al descanso del mediodía y al 
finalizar la jornada.

Formación en prevención de contagios en COVID y medidas generales de prevención

Capacitar y preparar a trabajadores que puedan asumir diferentes cargos y funciones. Separación 
física o de turno entre los esenciales.

Identificación a través del Servicio de Prevención y activación del teletrabajo.

Control de stocks de materias primas y productos esenciales

Puesta en marcha de sistema de comunicación de síntomas y activación de cuarentenas.

Entrada escalonada, organización de turnos de acceso.

Asignación del uso de aseo por pequeños grupos de trabajo

Fomento de la atención telefónica y online e instalación de mamparas y aumento de la distancia 
en los mostradores. Atención bajo cita previa para evitar grupos de espera. Realizar reuniones por 

videoconferencia.

Aumento de la periodicidad en la limpieza de los espacios comunes, trasladar los trabajos de limpie-
za fuera del horario de apertura del centro de trabajo, aumento del personal asignado para ello.

Acopio de suministros, piezas de reparación, etc.
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7. COMUNICACIÓN

TIPO DE CASO CÓMO ACTUAR

Sospechoso

Cualquier persona con un cua-
dro clínico de infección res-
piratoria aguda de aparición 
súbita de cualquier gravedad 
que cursa, entre otros, con fie-
bre, tos o sensación de falta de 
aire. Otros síntomas como la 
odinofagia, anosmia, ageusia, 
dolores musculares, diarreas, 
dolor torácico o cefaleas, entre 
otros, pueden ser considerados 
también síntomas de sospecha 
de infección por SARS-CoV-2 
según criterio clínico

El trabajador

Si tiene sintomatología COVID-19, no acudir al Centro de trabajo y quedarse en casa. 
Si los síntomas aparecen durante la jornada laboral, ponerse la mascarilla (a ser posible quirúrgica), comunicarlo y aban-
donar el centro de trabajo para irse a casa. 
 Se deberá avisar inmediatamente al Servicio de Preven¬ción Propio (si existe) o al responsable COVID de la em¬presa, así 
como a vuestro inmediato superior y a Recursos Humanos (RRHH). 
Ponerse en contacto telefónico con el centro de atención primaria o teléfono de referencia 900 102 112, siguiendo las in-
dicaciones del Servicio de Prevención.

La empresa

Lo comunicará al SPA (Vigilancia de la Salud del Servicio de Prevención Ajeno) para que proceda a dar las instrucciones 
oportunas, así como el informe para pasarlo al SPS (Servicio Público de Salud). Este informe lo tendrá que entregar a la 
persona trabajadora. 

Identificar posibles contactos estrechos en la empresa, desde 2 días antes del inicio de síntomas de caso sospechoso o 
confirmado. 

Gestionará la baja con la mutua.

Reforzar las medidas higiénicas de limpieza y desinfec¬ción, en especial de la zona de trabajo del caso sospechoso.
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TIPO DE CASO CÓMO ACTUAR

Probable

Persona con infección respira-
toria aguda grave con criterio 
clínico y radiológico compati-
ble con COVID-19 y resultados 
de PDIA negativos o los casos 
sospechosos con PDIA no con-
cluyente.

PDIA  (Pruebas de Detección 
de Infección Activa)

El trabajador

Si tiene sintomatología COVID-19, no acudir al Centro de trabajo y quedarse en casa. 

Seguir las instrucciones médicas de vuestro SPS (Servicio Público de Salud), o del Servicio de Prevención.

La empresa

El Servicio de Prevención de Prevención ajeno dará las instrucciones oportunas de cómo debe de proceder la persona tra-
bajadora. 

Este informe se tendrá que entregar al trabajador. 

Identificar posibles contactos estrechos en la empresa, desde 2 días antes del inicio de síntomas de caso sospechoso o 
confirmado. 

Gestionar la baja con la mutua. 

Reforzar las medidas higiénicas de limpieza y desinfec¬ción, en especial de la zona de trabajo del caso sospechoso. 
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TIPO DE CASO CÓMO ACTUAR

Contacto estrecho

Cualquier persona trabajadora 
que haya proporcionado cui-
dados a un caso confirmado o 
un caso estrecho (personal sa-
nitario o sociosanitario). 

Cualquier persona que haya 
mantenido contacto con un 
caso confirmado o sospecho-
so, a una distancia inferior a 
2 m. y durante más de 15 mi-
nutos. En el ámbito laboral se 
deberá hacer una valoración 
individualizada por el Servicio 
de Prevención o la persona 
Responsable de la gestión de 
la COVID-19 en la empresa. 

El trabajador

Si se comunica que es contacto estrecho de caso sospechoso o confirmado, fuera de la jornada laboral, comunicarlo a la 
empresa y no acudir al puesto de trabajo. 

Si se confirma que es contacto estrecho de caso sospechoso o confirmado en el ámbito laboral, ponerse la mascarilla (si 
es posible quirúrgica) y regresar al domicilio para realizar la cuarentena. 

En ambos casos, vigilar durante este periodo la apari¬ción de posibles síntomas y, en ese caso, comunicarlo in¬mediata-
mente al Servicio Público de Salud, porque puede pasar a ser caso sospechoso.

La empresa

El Servicio de Prevención o el responsable de COVID en la empresa, valorará si ha podido haber contacto estrecho en la 
empresa. 

El Servicio de Prevención Propio SPP o Servicio de Pre¬vención ajeno dará las instrucciones oportunas de cómo debe de 
proceder la persona trabajadora.

Este informe lo tendrá que entregar al trabajador. 

Gestión de la baja con la mutua. 

Reforzar las medidas higiénicas de limpieza y desinfección, en especial de la zona de trabajo del contacto estrecho

INCIDENCIAS 
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8. ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO
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9. ANEXOS. 

MEDIDAS GENERALES

Contar SIEMPRE con el asesoramiento y la colaboración del servicio de prevención, además de la participación de los trabajadores y de 
sus representantes.

Determinar qué áreas y quiénes son los empleados esenciales los productos y servicios fundamentales (como materias primas, distribui-
dores, logística) necesarios para no interrumpir el funcionamiento de la empresa. 

Designar a un responsable/coordinador y a un equipo con responsabilidades y funciones bien definidas para que se ocupen de la plani-
ficación y de las labores de respuesta en caso de una pandemia. Este equipo tendrá la función de elaborar, comprobar el buen funciona-
miento y mantener actualizado el plan de actuación.

Elaborar y seguir un plan de comunicación, incluyendo el nombre de las personas a las que va destinado y que incluya a proveedores y 
clientes.

Capacitar y preparar a trabajadores que puedan asumir diferentes cargos y funciones.
Contemplar las oportunas suplencias por la eventual ausencia de empleados durante la pandemia por causas como enfermedad per-
sonal o en la familia, aplicación de medidas de contención comunitaria (aislamientos, cuarentenas o el cierre de escuelas, negocios) o 
interrupción del transporte público. 

Potenciar el uso de carteles, señalización, trípticos y documentación que fomente las medidas de higiene y prevención. Se ubicarán en 
lugares visibles del centro de trabajo, en especial a la entrada del centro, en los aseos, vestuarios y comedores.

Contemplar el posible impacto financiero de la compañía considerando los múltiples escenarios posibles y los efectos que podrían tener 
en las diferentes líneas de producción. 

Asegurarse de que los métodos de comunicación sean adecuados en lo cultural y lo lingüístico. Prever situaciones de desconcierto, te-
mor y ansiedad entre los empleados, por rumores e informaciones erróneas.
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MEDIDAS ORGANIZATIVAS

Hacer acopio del material de limpieza, para poder acometer las tareas de higiene y desinfección programadas.

Suprimir las reuniones presenciales siempre que sea posible y realizarlas de manera telemática.

Establecer y difundir programas y materiales con información básica sobre el virus (que incluyan los signos, síntomas y las formas de 
contagio), así como estrategias de protección y respuesta tanto para individuos como para familias (que incluyan la higiene de las ma-
nos, cubrirse al toser y estornudar y planes de contingencia).

Testar el plan a realizando simulacros para ajustarlo y actualizarlo.

Priorizar el uso intensivo de las TIC en las empresas como alternativa para la realización del trabajo, a las reuniones presenciales, des-
plazamientos y viajes.

Permitir y fomentar el trabajo siempre que sea posible y que los clientes puedan tener acceso a los servicios sin tener que ir físicamente 
a la empresa. 

Controlar el acceso a los lugares de trabajo limitando las visitas de personal y empresas externas al centro de trabajo, debiendo quedar 
debidamente registradas, informadas y controladas en cuanto a las medidas de higiene y distanciamiento interpersonal adoptadas y en 
su caso, la utilización de equipos de protección adecuados.

Sustituir el sistema de control horario por huella dactilar por cualquier otro, para garantizar las medidas higiénicas, o desinfectar el dis-
positivo de fichaje antes y después de cada uso.

Eliminar las jornadas partidas, fomentando el horario continuado.

Atender las necesidades de las personas trabajadoras especialmente sensibles o vulnerables.

Habilitar una sala o espacio para poder aislar a personas que presenten síntomas hasta que puedan desplazarse fuera del centro y ven-
tilar y desinfectar el mencionado espacio.
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MEDIDAS HIGIENE Y LIMPIEZA

Poner a disposición de los empleados suficiente material para el control de la infección (como productos para la higiene de las manos, 
pañuelos desechables y papeleras con tapa y pedal para tirarlos) en cada uno de los espacios de trabajo. 

Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo al toser y estornudar, y desecharlo a un cubo de basura con tapa y pedal. Si no se dispone de 
pañuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos, evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca.

Se suprimirán las toallas, comprobando que siempre se dispone de papel desechable para secar las manos. Se debe priorizar la higiene 
de manos con agua y jabón sobre las soluciones hidroalcohólicos.

El agua será consumida en botellas para uso individual.
Se prohíbe compartir alimentos y bebidas y comer o beber en el puesto de trabajo.

Antes y después de entrar o salir de los aseos, se debe hacer uso de gel desinfectante facilitado en la entrada.

Presta especial atención en la limpieza de las zonas de uso común y de las superficies de contacto más   como pomos de puertas, mesas, 
muebles, pasamanos, suelos, teléfonos, etc.

Hacer, en la medida de lo posible  uso individualizado de los equipos de trabajo. 
En aquellos equipos/material que se compartan, se establecerán procedimientos de trabajo seguros (limpieza y desinfección de equipos, 
uso de guantes, higiene manos.)

Se reforzará la limpieza de los vestuarios y los aseos, con especial atención a las superficies que puedan ser susceptibles de favorecer la 
transmisión (Bancos,  tiradores de taquillas, lavabos, grifería, tazas, pomos y manillas de puertas etc.). 

ANEXO II

Aquí se podrán incluir ejemplos de las fichas, carteles, infografías etc. de las que la empresa hará uso.
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“El Instituto Regional de Seguridad y Salud en el Trabajo colabora en la elaboración de este material en el 
marco del VI Plan Director de Prevención de Riesgos Laborales de la Comunidad de Madrid 2021-2024 y no 
se hace responsable de los contenidos del mismo ni de las valoraciones e interpretaciones de sus autores. 
El material elaborado recoge exclusivamente la opinión de su autor como manifestación de su derecho de 

libertad de expresión”
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