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INTRODUCCION

En las actividades cotidianas de las empresas pueden surgir acontecimientos que comprometan el funcionamiento normal de la organiza-
cidén y que ademds supongan amenazas para sus trabajadores, sus instalaciones y sus bienes. Aunque en algunos casos, las amenazas de-
penden de factores externos que no estdan bajo el control de la compafiia, tipo desastres naturales, de origen tecnoldgico o de origen social,
es necesario que se definan las estrategias a seguir en caso de tener que enfrentar una eventual emergencia, que le permitan reducir al mini-

mo y controlar sus consecuencias.

Sin duda el acontecimiento mas relevante y sin precedentes ha sido la pandemia provocada por el virus SARS-CoV-2 cuyos efectos estdn
padeciendo los habitantes de todos los paises y todas las actividades econdmicas con independencia de la dimensiéon del negocio. Al mar-
gen de este fendmeno de enorme magnitud son muchos las contingencias que pueden ejemplificar la vulnerabilidad de las empresas en
su gestion diaria y que pueden poner en riesgo su estabilidad, su prestigio, e incluso su continuidad. Hablamos de sucesos cada vez menos

excepcionales como los ataques a la ciberseguridad, los desastres naturales, o la escasez mundial de materias primas.

La Asociacion de empresarios de la industria del mueble, carpinteria y afines de la Comunidad de Madrid, AFAMID, promueve la realizacion

de esta guia, que se enmarca en las actuaciones del VI Plan Director de Prevencién de Riesgos Laborales de la Comunidad de Madrid con el

objetivo de ofrecer al colectivo de empresas del sector de la madera un marco referencial para la elaboracién de planes de contingencia que
contemplen, ademds del componente preventivo, el procedimiento de ejecucion y los mecanismos de control, una vez que se produzca el

incidente, emergencia o situacion imprevista.
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:QUE ES UN PLAN DE CONTINGENCIA?

Es el procedimiento que pone en marcha una organizacién ante una situacion o evento inesperado y que
ha sido previamente planificado para poder actuar en esas circunstancias.

El plan de contingencia se materializa en un documento que recoge las medidas necesarias para que la

empresa pueda mantener su actividad cuando, por causas internas o externas previamente identificadas,

las condiciones operativas normales se vean comprometidas.

:PARA QUE SIRVE?

Asegurar la continuidad del negocio y la recuperacion ante imprevistos es esencial
y exige poner la decision y los recursos necesarios. De este modo, un plan de contingencia sirve para garantizar la capacidad de res-
puesta y la coordinacion de la gestion interna de la empresa ante los distintos escenarios que puedan presentarse.
Una contingencia es la posibilidad de que una cosa suceda o no suceda, suceso que puede ocurrir o no, especialmente un problema que

se plantea de forma imprevista.
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Veamos algunos ejemplos

En la actualidad es casi impensable que una organizacion no cuente con un sistema informatico, por
pequefo que éste sea, por lo que tiene que protegerse. Gracias a la informdtica y su apoyo diario
al trabajo realizado en las empresas, pueden realizarse operaciones complejas de manera sencilla y
transparente. Pero jcomo actuar si un dia dejara de funcionar todo nuestro sistema? ;qué pasa si se

pierden los datos acumulados durante afios, y que cruciales e irremplazables para el presente y futuro

La probabilidad de que un temporal de nieve azote Madrid durante dos dias seguidos no es muy elevada,
pero sucedio en enero de 2021 y en varias localidades, incluida la capital, se colapsaron calles, carreteras y
redes de transporte, a la vez que se provoco la inaccesibilidad a multitud de servicios. Muchas personas tuvie-
ron que dejar sus vehiculos atrapados en la nieve, otras cerraron sus negocios, mientras que muchas comu-
nidades quedaron sin abastecimiento de agua y luz. Nadie puede evitar este factor completamente externo a
las empresas, sin embargo, los avances en las previsiones meteoroldgicas si anunciaron de forma reiterada
la llegada de este fendmeno y las organizaciones podrian haber tenido la oportunidad de adelantarse con

algunas medidas.

Actualmente se estd viviendo una circunstancia adversa para el funcionamiento de las empresas producti-
vas como las del sector de la madera y el mueble como es la escasez de materias primas. Esta eventualidad
en la cadena de suministros compromete seriamente la fiabilidad de los plazos de entrega, que se puedan ~

respetar las partidas presupuestarias etc., si no se cuenta con alternativas de abastecimiento. #‘
_I}"I-—
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La respuesta se encuentra en el Plan de Contingencia, EN EL PLAN B

Es importante resaltar que, si bien hay riesgos que se pueden evitar y otros que no, lo que si es posible hacer es que el
tiempo que le lleve a una empresa recuperarse de la contingencia sea menor. Esta capacidad de recuperacion se denomi-
na resiliencia. Asi, es posible decir que una empresa con mayor resiliencia es aquella que en un suceso inesperado puede
restablecer su estado original en el menor tiempo posible.
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iCOMO SE ELABORA?

Elaborar el plan dependerd del nivel de madurez de la empresa, la cantidad de recursos y de tiempo que se tenga o esté dispuesta
a invertir para hacerlo. Todos estos condicionamientos se traducen en que los empresarios deben ser muy selectivos al momento

de decidir por donde y cuando empezar su desarrollo.

DEFINICION DE OBJETIVOS

Como se ha mencionado anteriormente, el OBJETIVO del Plan serda permitir la actividad normal de la empresa, aun cuando alguna

de sus funciones se vea mermada a causa de un evento fortuito interno, o ajeno a la organizacién.

Los OBJETIVOS ESPECIFICOS del Plan serdn

- Identificar las amenazas y la vulnerabilidad a las cuales se encuentra expuesta la organizacion.

- Determinar el nivel de riesgo de las contingencias identificadas.

- Especificar las medidas de prevencidn requeridas para afrontar las amenazas y vulnerabilidad identificadas.

- Organizar los recursos propios de la empresa, tanto humanos como fisicos y financieros para hacer frente a cualquier tipo de
eventualidades.

- Ofrecer las herramientas de aprendizaje y de conducta necesarias, que permitan ejecutar los planes de accién de manera segura
para las personas susceptibles de sufrir los efectos de los sucesos andmalos.

- Salvaguardar en todo momento la seguridad e integridad del personal de la empresa.

- Preservar los bienes y activos que se puedan generar por contingencias adversas, teniendo en cuenta los aspectos estratégicos

ademds de los econdmicos.
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ETAPAS Y GESTION DEL PLAN DE CONTINGENCIA

1.- IDENTIFICACION DE RECURSOS
2.- IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE RIESGOS CLAVE
3.- ANALISIS Y EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE RESPUESTA
4.- DEFINICION DE LAS ACCIONES
5.- DIVULGACION DEL PLAN

6.- REVISION PERIODICA
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1.- IDENTIFICACION DE RECURSOS

Se debe examinar la organizacién en profundidad, elaborando una relacion que distinga entre los recursos que son prescindibles, los impor-

tantes, y los que resultan esenciales, como los empleados, las tecnologias de informacion y comunicacioén y los activos fisicos para mantener
la operatividad.

2.- IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE RIESGOS CLAVE

Aqgui se tendrdn que identificar los riesgos que pueden atentar contra los recursos esenciales relacionados en el paso anterior.
Es importante que en esta fase participen los trabajadores ya que pueden aportan informacion relevante.
Una vez enumerados los recursos esenciales y los riesgos que les pueden afectar, deben clasificarse dependiendo de la urgencia o prioridad de la

amenaza. Como en la evaluacién de riesgos laborales, la probabilidad y el impacto son los factores determinantes para asignar el nivel de prioridad.
Para ello puede usarse un grdafico de dos vectores

-Probabilidad de que ocurra -Impacto negativo
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AMENAZA

Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por m
la acciéon humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente

oa |
o
para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como tam- i
bién dafos y pérdidas en los bienes, las instalaciones e infraestructuras, la presta- %* ¥k 4
cién de servicios y los recursos ambientales. Puede ser un factor de riesgo tanto - -~
externo como interno. "
> - ) * o s

VULNERABILIDAD

Es una caracteristica propia de una empresa u organizacion que la expone a una amenaza, y se relaciona con su desventaja, debilidad o incapacidad
material, econédmica y social de anticipar, resistir y recuperarse del dafo sufrido cuando se materializa una amenaza. Es un factor de riesgo interno.

RIESGO

Es la probabilidad que tiene una empresa de sufrir daflos econdmicos, de salud, sociales y ambientales como consecuencia de la irrupcién de un su-
ceso adverso, en un tiempo determinado y en una situaciéon especifica.

El riesgo por tanto es el resultado de la interaccion dependiente entre las amenazas y las vulnerabilidades de una empresa

RIESGO = AMENAZA X VULNERABILIDAD
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3.- ANALISIS Y EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE RESPUESTA

En funcion del riesgo de que se trate, se evaluard la capacidad de respuesta
- Abarcando los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros
- Garantizando la proporcionalidad respecto de la magnitud del riesgo
Esta evaluacion permite conocer las necesidades de recursos para atender la eventualidad, inventariar los recursos con los que ya cuenta la

entidad y aquellos que les hace falta para optimizar la respuesta.

El andlisis previo nos permitird identificar nuestras debilidades de cara a activar soluciones con anterioridad a la materializacidn de los pro-
blemas, como la formacidén de sustitutos, seleccion de personal, identificacion de trabajadores especialmente sensibles a través de los ser-

vicios de prevencion, seleccion de nuevos proveedores o canales de comunicacion, etc.

4.- DEFINICION DE LAS ACCIONES

Con base en lo anterior, se especificardn las medidas para el control y reduccion de los niveles de riesgo de las contingencias identificadas.

En este paso es imprescindible establecer responsabilidades y un organigrama de funcionamiento, para atender la contingencia.

Quien- Como -Cuando- Donde- Con qué
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5.- DIVULGACION DEL PLAN

Una vez revisado y corregido, para que el plan no se convierta en un documento de archivo mds, debe darse a conocer a todos los implicados,
no solo entre los responsables. Incluso para contingencias relacionadas por ejemplo con la cadena de suministros y abastecimiento, es con-

veniente compartir el plan o incluir en el mismo a los proveedores.
Al tratarse de procedimientos, los diagramas de flujos son muy prdcticos ya que permiten incorporar informacién completa y prdctica que

presentada de manera visual ayuda a las personas a entender el plan y a su ejecucién precisa cuando sea necesario.

También es muy importante que en la redacciéon del plan se planteen situaciones que, aunque sean hipotéticas, tengan realismo. Por ello, las
medidas que se planifiguen tienen que ser, ademds de claras, factibles

6.- REVISION PERIODICA

Los planes de contingencia no pueden ser estdticos. Necesitan estar vivos, ser revisados y actualizados periddicamente, porque lo que puede

entenderse como valido en un momento dado puede no serlo como consecuencia de la evolucion de la técnica y/o por cambios internos en la

organizaciéon que resten prioridad a determinados recursos que se consideraban esenciales.
Todas las modificaciones y versiones de los planes de contingencia deben igualmente compartirse y presentarse al colectivo implicado.
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MODELO DE PLAN DE CONTINGENCIA FRENTE A LOS
EFECTOS DE LA PANDEMIA POR CORONAVIRUS

A continuacidén se expone un modelo para que las empresas, a partir de cada situacién o escenario, adapten el contenido y puedan definir su
propio plan de contingencia frente a los contagios por SARS-CoV-2, (COVID 19) con el fin de continuar con su actividad de forma segura, sin
riesgo de exposicion y/o propagacion del virus.

Este modelo de plan de contingencia se ha elaborado desde una perspectiva de salud publica, no de riesgo laboral. En él, ademds de la
inclusion de las medidas que cada empresa pueda adoptar en su centro de trabajo, en funcion de las caracteristicas propias del mismo, se

deben aplicar todas las medidas que el Ministerio de Sanidad ha ido indicando en los diferentes documentos y normativas que se han venido
publicando a lo largo de la evolucién de la pandemia.
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1. OBJETO Y ALCANCE DEL PLAN

La empresa elabora el presente Plan de Contingencias con el propdsito de establecer los
procedimientos e instrucciones alternativos a las condiciones operativas habituales de la empresa, para evitar los contagios y contrarrestar
las consecuencias y efectos ocasionados por la pandemia de Coronavirus Covid-19.

El Plan de Contingencia afecta y es de aplicacion a todas las dreas y departamentos de la empresa, independientemente de su localizacion,

asi como a las empresas subcontratadas, visitas y resto de personas que eventualmente accedan a las instalaciones.

Se mantendrd vigente desde el momento de la implantacidn del Plan hasta el fin de la situacion de riesgo derivada de la pandemia del Co-
vid-19.

El Plan serd objeto de revision y actualizacion siempre que se produzcan cambios significativos en la organizacién, y en funcion de la evolu-

cion de la pandemia, cuando haya modificaciones o nuevas pautas de actuacion dictadas por el Ministerio de Sanidad.
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2. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA

|Raz6n Social

INIF

Direccion

Teléfono y mail

Actividad principal

Plantilla

N° Centros de trabajo

2. 1 DATOS DEL CENTRO Y PUESTOS DE TRABAJO

ZONAS DEL
CENTRO/S DE
TRABAJO

UBICACION

PLANTILLA

ACTIVIDAD

PEQUENA
DESCRIPCION

ESPACIOS DE
uso
COMPARTIDO

SISTEMA DE
VENTILACION

OFICINAS

Administracion, co-
mercial y gerencia

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

Sl, 1 aseos, 1 office
y sala de
reuniones

Natural por ventanas
practicables y siste-
ma de climatizacién

ALMACEN

Almacén de
mercancias

Nave de xx m2, estan-
terias y sistemas de
almacenaje mecani-
zados

Sl, aseos y
vestuarios

Ventilacion natural
a través del portdn
de entrada. No hay
ventanas.

TALLER

Corte, mecanizado,
armado y montaje
de piezas

Nave con bancos de
trabajo y linea de ma-
quinas

Sl, aseo, vestuario
y comedor

Ventilacion natural
a través del portén
de entrada. No hay
ventanas

AFAMID
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Las principales caracteristicas de los puestos de trabajo se recogen en la tabla adjunta, al objeto de poder definir tanto los niveles de riesgo,

como las medidas preventivas necesarias:

PUESTO DE
TRABAJO

NO
OPERARIOS

ACTIVIDAD

POSIBILIDAD
TELETRABAJO

CONTACTO CON
PERSONAL
EXTERNO

OPERACIONES
FUERA
DELCT

¢COMPARTEN
ESPACIOS?

¢COMPARTEN
EQUIPOS?

MODO ACCESO
AL TRABAJO

Personal
administrativo

Personal
directivo

Comerciales

Operarios
almacén

Carpinteros

Barnizadores

/’éf“”
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3. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Se detallan ahora aquellas actividades que son imprescindibles para el mantenimiento de la productividad de la empresa a niveles aceptables,

siendo por tanto los puntos criticos sobre los que hay que actuar en primer lugar, pudiendo paralizar o ralentizar el resto de las operaciones.

ACTIVIDAD PRIORITARIA SECUNDARIA NECESITA N° DE EMPLEADOS | N° DE DISPONIBILIDAD
(Identificar los PRESENCIALIDAD ACTUALES TRABAJADORES| DE SUSTITUTOS
procesos que pueden SENSIBLES DENTRO DE LA
ser secundarios) ACTUALES EMPRESA

Gestion personal

Compras, atencion

proveedores

Ventas, recepcion
de pedidos y

atencion al cliente

Gestion almacén

Limpieza

instalaciones

Corte y mecanizado

Barnizado

Montaje y

expedicion

%k Kk ok
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4. EVALUACION DEL RIESGO SEGUN ESCENARIO DE EXPOSICION

Se ha analizado la situacién de la empresa, sus instalaciones, procesos, plantilla, clientes, distribuidores, proveedores, etc. y, en funcion de
ello, se ha evaluado el riesgo de contagio para poder implementar medidas preventivas tanto a nivel organizativo, técnico como equipos de
proteccion colectiva e individual.

Asimismo, se ha identificado el riesgo en funcién del escenario de transmision del COVID-19 en el que se encuentra cada puesto de trabajo
segun el “Procedimiento de actuacidon para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicidon al SARS-Cov-2” publicado
por el Ministerio de Sanidad.

Se identifican 3 escenarios, definidos en funcién de:

 la naturaleza de las actividades
* los mecanismos de trasmision del coronavirus SARS-CoV-2
* la posibilidad de contacto laboral estrecho con personal sintomatico, o no.
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Exposicion de riesgo (escenario 1):
aquellas situaciones laborales en las
que se puede producir un contacto
estrecho con un caso sospechoso o
confirmado de infeccién por el SARS-
CoV-2. Por ejemplo: personal sanita-
rio asistencial y no asistencial, y per-
sonal socio sanitario.

Exposicion de bajo riesgo

(escenario 2): aquellas situaciones
laborales en las que la relacion que
se pueda tener con un caso sospe-
choso o confirmado, no incluye con-
tacto estrecho. Por ejemplo: comer-

cios, peluguerias, fisioterapeutas, etc

Baja probabilidad de exposicion
(escenario 3): trabajadores que no
tienen atencion directa al publico o,
si la tienen, se produce a mas de 1,5
metros de distancia, o disponen de
medidas de proteccion colectiva que
evitan el contacto (mampara de cris-
tal, separacion de cabina de ambu-
lancia, etc.). Por ejemplo: personal
administrativo, procesos productivos
sin riesgo afladido, conductores de
transporte publico, personal de se-

guridad, etc.

Fuente: “Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencidn de riesgos laborales frente a la exposicion al SARS-Cov-2”publicado por el Ministerio de Sanidad.

VI PLAN DIRECTOR
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5. PLANIFICACION DE MEDIDAS

El establecimiento de las acciones preventivas se ha realizado analizando cada puesto de trabajo, evaluando el riesgo de exposicion y en funcién
del nivel del riesgo y la esencialidad de la tarea. Las medidas son de tipo organizativo, colectivo y de proteccidon individual.

AL FINAL DEL DOCUMENTO SE ANEXA UN LISTADO NO EXHAUSTIVO NI LIMITATIVO DE MEDIDAS ORIENTATIVAS PARA QUE LA EM-
PRESA PUEDA ADOPTARLAS EN FUNCION DE SU SITUACION.

TIPO DE MEDIDAS PREVENTIVAS

/PUESTO/ ACTIVIDAD ESCENARIO MEDIDA

Ventilacion obligatoria durante 10 minutos al inicio de la jornada, al descanso del mediodia y al
finalizar la jornada.

TODO EL CENTRO DE

TRABAJO LIMPIEZA

TODOS %gz;ALj%STOS DE GENERALES Formacion en prevencion de contagios en COVID y medidas generales de prevencion

PUESTOS ESENCIALES GENERALES Capacitar y preparar a trabajadores que puedan asumir diferentes cargos y funciones. Separacion
fisica o de turno entre los esenciales.

(-Zrli)tE/IAEJQ'?SSREEI'\SISEI?BPLES ORGANIZATIVAS Identificacién a través del Servicio de Prevencién y activacién del teletrabajo.

TALLER DE FABRICACION

Y MONTAJE Y ACABADO ORGANIZATIVAS Control de stocks de materias primas y productos esenciales

TODOS LOS PUESTOS ORGANIZATIVAS Puesta en marcha de sistema de comunicacién de sintomas y activacion de cuarentenas.

I'?\ICSC':I'iSL(A)gngIAI‘ESS INT%lRSI:’réIIQ\ISC(l)Al‘\IAL Entrada escalonada, organizacion de turnos de acceso.

Us\/%sl:?riﬁiﬁgss v ORGANIZATIVAS Asignacion del uso de aseo por pequefios grupos de trabajo

Fomento de la atencidn telefénica y online e instalaciéon de mamparas y aumento de la distancia
ATENPCI.\ES\'\/IEAE‘SEIEEJES Y INTIEIIQSI;FQRNscol'?\IAL en los mostradores. Atencidn bajo cita previa para evitar grupos de espera. Realizar reuniones por
videoconferencia.

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

MZII\QI'S‘I"E'IA\‘IJI?/ISIE[I)\IE'I'O GENERALES Acopio de suministros, piezas de reparacién, etc.
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6. INFORMACION Y FORMACION

Toda la plantilla recibira informacién sobre el contenido del Plan de Contingencia y sus posibles modificaciones y/o actualizaciones. El canal
de comunicacién serd la entrega en mano y la colocacién de fichas informativas en los accesos al centro y zonas comunes.

En funcién de la evaluacion de los riegos derivados de la situacion de COVID-19, se establecerdn las acciones formativas a llevar a cabo por
la plantilla. Se realizardan reuniones informativa en grupos reducidos para explicar el plan.

Informacion a todos los trabajadores:

- Resultado de la evaluacidn de riesgos por dreas, puesto y tareas por riesgo de exposicion y contagio

- Medidas preventivas a adoptar en cada caso

- Instrucciones internas a ejecutar de manera obligatoria

Informacion a los mandos intermedios:

Ademds de la informacién sefalada en el punto anterior, los mandos intermedios recibirdn instrucciones para que puedan ejercer las
responsabilidades de vigilancia y control del cumplimiento de las medidas por las personas a su cargo.

* **** **

&ro VI PLAN DIRECTOR
i DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Comiidad
AFAMID DE LA COMUNIDAD DE MADRID 2021-2024  de Madrid

——— -~Vo l've_,:,:glj_‘n‘d'icél!~~*


https://www.comunidad.madrid/
https://www.afamid.com/

7. COMUNICACION

Mecanismos de comunicacion establecidos para las distintas situaciones que pueden darse respecto de sintomas, contagios, bajas laborales y
reincorporacion al trabajo.

TIPO DE CASO COMO ACTUAR

Sospechoso El trabajador

Cualquier persona con un cua- Si tiene sintomatologia COVID-19, no acudir al Centro de trabajo y quedarse en casa.

dro clinico de infeccién res- Si los sintomas aparecen durante la jornada laboral, ponerse la mascarilla (a ser posible quirdrgica), comunicarlo y aban-
piratoria aguda de aparicion donar el centro de trabajo para irse a casa.

subita de cualquier gravedad Se deberd avisar inmediatamente al Servicio de Preven—cidn Propio (si existe) o al responsable COVID de la em—presaq, asi
que cursa, entre otros, con fie- como a vuestro inmediato superior y a Recursos Humanos (RRHH).

bre, tos o sensacion de falta de Ponerse en contacto telefénico con el centro de atencién primaria o teléfono de referencia 900 102 112, siguiendo las in-
aire. Otros sintomas como la dicaciones del Servicio de Prevencion.

odinofagia, anosmia, ageusig,
dolores musculares, diarreas,
dolor tordacico o cefaleas, entre
otros, pueden ser considerados
también sintomas de sospecha
de infeccion por SARS-CoV-2
segun criterio clinico

La empresa
Lo comunicard al SPA (Vigilancia de la Salud del Servicio de Prevencion Ajeno) para que proceda a dar las instrucciones
oportunas, asi como el informe para pasarlo al SPS (Servicio Publico de Salud). Este informe lo tendrd que entregar a la

persona trabajadora.

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

Gestionard la baja con la mutua.

Reforzar las medidas higiénicas de limpieza y desinfeccidn, en especial de la zona de trabajo del caso sospechoso.

*******
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TIPO DE CASO

COMO ACTUAR

Probable

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

PDIA (Pruebas de Deteccion
de Infeccion Activa)

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

Seguir las instrucciones médicas de vuestro SPS (Servicio Publico de Salud), o del Servicio de Prevencion.

La empresa

El Servicio de Prevencion de Prevencion ajeno dard las instrucciones oportunas de como debe de proceder la persona tra-
bajadora.

Este informe se tendrd que entregar al trabajador.

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

Gestionar la baja con la mutua.

Reforzar las medidas higiénicas de limpieza y desinfeccidon, en especial de la zona de trabajo del caso sospechoso.

***** **
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TIPO DE CASO

COMO 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 mas de 15 mi-
nutos. En el ambito laboral se
deberd hacer una valoracion
individualizada por el Servicio
de Prevencion o la persona
Responsable de la gestidon 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 dmbito laboral, ponerse la mascarilla (si
es posible quirurgica) y regresar al domicilio para realizar la cuarentena.

En ambos casos, vigilar durante este periodo la apari—cion de posibles sintomas y, en ese caso, comunicarlo in-mediata-
mente al Servicio Publico de Salud, porque puede pasar a ser caso sospechoso.
La empresa

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

El Servicio de Prevencion Propio SPP o Servicio de Prevencidon ajeno dara las instrucciones oportunas de como debe de
proceder la persona trabajadora.

Este informe lo tendrd que entregar al trabajador.

Gestion de la baja con la mutua.

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

INCIDENCIAS

Cualquier otra incidencia relativa a los riesgos de exposicion y medidas de prevencion contra el COVID-19 deberd ser comunicada tanto a la
persona responsable de la elaboracion del Plan de contingencia como al Representante de la Empresa

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN

Nombre, teléfono y mail

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

Nombre, teléfono y mail

VI PLAN DIRECTOR
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8. ORGANIGRAMA DE FUNCIONAMIENTO

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL PLAN
Por la direccion de la empresa:

- Nombre y Apellidos:

- Cargo/puesto:

FIRMA DE LA DIRECCION

Por los trabajadores y/o sus representantes
- Nombre y Apellidos:

- Cargo/puesto:

FIRMA DEL/LOS TRABAJADORES

Por el servicio de prevencion

- Nombre y Apellidos:

- Cargo/puesto:

FIRMA DEL TECNICO DE PREVENCION DEL SPA

RESPONSABLE/S DE LA ELABORACION DEL PLAN
- Nombre y Apellidos:

- Cargo/puesto:

- Correo electronico:

- Teléfono de contacto:

- Fecha de aprobacién del Plan de Contingencia:
FIRMA DEL RESPONSABLE

*******
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9. ANEXOS.

LISTADO NO EXHAUSTIVO NI LIMITATIVO DE MEDIDAS ORIENTATIVAS PARA QUE LA EMPRESA PUEDA ADOPTARLAS EN FUNCION
DE SU SITUACION.

MEDIDAS GENERALES

Contar SIEMPRE con el asesoramiento y la colaboracion del servicio de prevencidon, ademdas de la participacion de los trabajadores y de
sus representantes.

Determinar qué dreas y quiénes son los empleados esenciales los productos y servicios fundamentales (como materias primas, distribui-
dores, logistica) 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-
ficacion y de las labores de respuesta en caso de una pandemia. Este equipo tendrd la funcién de elaborar, comprobar el buen funciona-
miento y mantener actualizado el plan de actuacion.

Elaborar y seguir un plan de comunicacion, 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, aplicacién de medidas de contencidn comunitaria (aislamientos, cuarentenas o el cierre de escuelas, negocios) o
interrupcion del transporte publico.

Potenciar el uso de carteles, sefalizacion, tripticos y documentacidon que fomente las medidas de higiene y prevencién. Se ubicardn 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 compania considerando los multiples escenarios posibles y los efectos que podrian tener
en las diferentes lineas de produccion.

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

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

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

Establecer y difundir programas y materiales con informacién bdsica sobre el virus (que incluyan los signos, sintomas y las formas de
contagio), asi como estrategias de proteccidon 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 realizacién 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 fisicamente
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 utilizacién de equipos de proteccion 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 sintomas 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 disposicion de los empleados suficiente material para el control de la infeccidén (como productos para la higiene de las manos,
panuelos 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 panuelo al toser y estornudar, y desecharlo a un cubo de basura con tapa y pedal. Si no se dispone de
panuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos, evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca.

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

El agua serd consumida en botellas para uso individual.
Se prohibe 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 atencién en la limpieza de las zonas de uso comun y de las superficies de contacto mds 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 establecerdn procedimientos de trabajo seguros (limpieza y desinfeccidon de equipos,
uso de guantes, higiene manos.)

Se reforzara la limpieza de los vestuarios y los aseos, con especial atencién a las superficies que puedan ser susceptibles de favorecer la
transmision (Bancos, tiradores de taquillas, lavabos, griferia, tazas, pomos y manillas de puertas etc.).

ANEXO 1l

Aqui se podrdn incluir ejemplos de las fichas, carteles, infografias etc. de las que la empresa hara uso.
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“El Instituto Regional de Seguridad y Salud en el Trabajo colabora en la elaboracién de este material en el

marco del VI Plan Director de Prevencion 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 opinién de su autor como manifestaciéon de su derecho de
libertad de expresion”
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ASOCIACION DE EMPRESARIOS -
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