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1. INTRODUCCIÓN Y OBJETO  
 

 

Desde que el pasado 11 de marzo la Organización Mundial de la Salud 

elevase la situación de emergencia de salud pública ocasionada por el SARS-

CoV-2 (en adelante COVID-19) a pandemia internacional, ha sido mucho lo que 

se ha vivido en nuestro país, tanto como sociedad como desde el punto de vista 

laboral.   

El Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, declara el estado de alarma para 

la gestión de la situación de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, lo que 

nos ha llevado a tomar una serie de medidas importantes tanto a nivel personal, 

como social y laboral. 

En el escenario actual de transmisión comunitaria del virus es crucial 

mantener la capacidad de respuesta de todos los sectores económicos cuya 

actividad continúa, entre ellos, los que aseguran la prestación de servicios 

esenciales a la comunidad.  

En este contexto, los servicios de prevención de riesgos laborales (SPRL) 

están llamados a cooperar con las autoridades sanitarias, adaptando su 

actividad y recomendaciones con el objetivo general de limitar los contagios de 

SARS COV-2. Dado que el contacto con el virus puede afectar a entornos 

sanitarios y no sanitarios, corresponde a las empresas evaluar el riesgo de 

exposición en que se pueden encontrar las personas trabajadoras en cada una 

de las tareas diferenciadas que realizan y seguir las recomendaciones que sobre 

el particular emita el servicio de prevención, siguiendo siempre las pautas y 

recomendaciones formuladas por las autoridades sanitarias.  

Esta Guía se ha elaborado en base a la evaluación de riesgo biológico por 

exposición al Sars Cov-2 del Ayuntamiento de Almería y siguiendo el 

procedimiento establecido por el Ministerio de Sanidad  “Procedimiento de 

actuación para los servicios de prevención de riesgos laborales frente a la 

exposición al SARS-Cov-2” con el objeto de establecer las medidas de  
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prevención y protección de la seguridad y salud en el ámbito de los trabajos en 

las dependencias del Ayuntamiento de Almería para reducir el riesgo de 

exposición de los trabajadores al Covid19 en los centros de trabajo. Para ello, 

es fundamental: 

a) La implantación de medidas de prevención organizativas, de 

protección para los trabajadores, tanto a nivel colectivo como 

individual y de higiene personal. 

b) La formación e información de los trabajadores. Se debe garantizar 

que todo el personal cuenta con una información y formación 

específica y actualizada sobre las medidas específicas que se 

implanten. 

c) La elaboración del protocolo de actuación en caso de síntomas o 

contacto estrecho con caso posible, probable o confirmado. 

d) Actuación ante los trabajadores especialmente sensibles. 

e) Otros asuntos de vital importancia como las medidas a adoptar 

durante el regreso escalonado al trabajo del personal en las 

organizaciones, con especial relevancia al personal especialmente 

sensible.  

 

Cabe resaltar, que todo lo incluido en este documento se deberá ir 

adaptando a los diferentes protocolos, normativas, recomendaciones que las 

autoridades competentes, sobre todo el Ministerio de Sanidad, publican 

periódicamente. 
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2. INFORMACIÓN SOBRE EL CORONAVIRUS 
 

¿QUÉ ES EL NUEVO CORONAVIRUS? 

El nuevo coronavirus SARS-CoV-2 es un nuevo tipo de coronavirus, que 

afecta a los humanos y se transmite de persona a persona. Aún hay muchas 

cuestiones que se desconocen en relación al virus y a la enfermedad que 

produce: COVID-19. Según se avanza en el conocimiento, se van actualizando 

las recomendaciones.  

¿CUÁLES SON LOS SÍNTOMAS DE COVID-19? 

Los síntomas más comunes incluyen fiebre, tos y sensación de falta de aire. 

En algunos casos también puede haber disminución del olfato y del gusto, 

escalofríos, dolor de garganta, dolor de cabeza, debilidad general, diarrea o 

vómitos. La mayoría de los casos son leves. En casos más graves, la infección 

puede causar neumonía, dificultad importante para respirar, fallo renal e incluso 

la muerte. Los casos más graves generalmente ocurren en personas de edad 

avanzada o que padecen alguna enfermedad crónica, como enfermedades del 

corazón, del pulmón o inmunodeficiencias. 

¿CUÁLES SON LOS GRUPOS VULNERABLES? 

Los principales grupos vulnerables son los mayores de 60 años, y aquellas 

personas diagnosticadas de hipertensión arterial, diabetes, enfermedades 

cardiovasculares, enfermedades pulmonares crónicas, cáncer, 

inmunodeficiencias, y embarazadas por el principio de precaución. 

¿CÓMO SE TRANSMITE EL NUEVO CORONAVIRUS?  

Se transmite por contacto directo con las gotas respiratorias que se emiten 

con la tos o el estornudo de una persona enferma. Su contagiosidad depende 

de la cantidad del virus en las vías respiratorias. Estas gotas infectan a otra 

persona a través de la nariz, los ojos o la boca directamente. También pueden 

infectar al tocar la nariz, ojos o boca con las manos que han tocado superficies  
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contaminadas por estas gotas. Parece poco probable la transmisión por el aire 

a distancias mayores de 2 metros. La mayoría de las personas adquieren 

COVID-19 de otras personas con síntomas. 

¿EXISTE UN TRATAMIENTO PARA EL COVID-19? 

No existe un tratamiento específico, pero en los casos indicados se están 

empleando algunos antivirales y otros medicamentos que han demostrado 

cierta eficacia según algunos estudios. Sí existen muchas opciones terapéuticas 

para el control de sus síntomas por lo que la asistencia sanitaria mejora el 

pronóstico.  

¿QUÉ PUEDO HACER PARA PROTEGERME Y PROTEGER A LOS DEMÁS?  

Las medidas genéricas de protección individual frente a enfermedades 

respiratorias incluyen:  

* Realizar una higiene de manos frecuente (lavado con agua y jabón o 

soluciones alcohólicas). 

* Al toser o estornudar, cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado. 

* Usar pañuelos desechables, tirarlos tras su uso y lavarse las manos 

inmediatamente después. 

* Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca, ya que las manos facilitan la 

transmisión.  

* Mantener una distancia física de seguridad de 1-2 metros de otras 

personas. 

* Tener precaución con las superficies que más se tocan y limpiarlas con 

regularidad.  

* Utilizar mascarilla en el transporte público y cuando no sea posible 

mantener la distancia de seguridad en espacios cerrados o en la calle.  
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¿QUÉ TENGO QUE HACER SI TENGO SÍNTOMAS? 

Las personas que presenten fiebre o tos, deberán quedarse en su domicilio, 

aislarse en una habitación y contactar con los servicios de salud 

telefónicamente llamando a su centro de salud o al teléfono habilitado de su 

Comunidad Autónoma. 

¿QUÉ HAGO SI CONOZCO A ALGUIEN CON SÍNTOMAS DE CORONAVIRUS?  

En caso de haber sido un contacto estrecho, es decir, haber cuidado o haber 

mantenido una relación próxima (menos de 2 metros) y continuada (más de 

15 minutos) con una persona con sospecha de coronavirus, se debe realizar 

cuarentena domiciliaria durante 14 días.  

¿SE ESTÁN HACIENDO PRUEBAS PARA DIAGNOSTICAR LA INFECCIÓN?  

En el escenario actual de transmisión comunitaria sostenida se ha priorizado 

la realización de pruebas a los pacientes hospitalizados o con criterios de 

ingreso hospitalario y a los profesionales sanitarios y sociosanitarios o de otros 

servicios esenciales que presenten síntomas, para evitar la transmisión del 

virus en estos contextos. Se podrá considerar la realización de test diagnóstico 

a personas especialmente vulnerables, según valoración clínica individualizada. 
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3. MEDIDAS DE PREVENCIÓN 

 

Adopción de medidas generales para tratar de evitar la exposición y/o 

propagación tanto como sea posible: 

 

3.1. MEDIDAS DE CARÁCTER ORGANIZATIVO 

 

Con el objetivo de recudir el número de personas en el lugar de trabajo, se  

     podrán llevar a cabo las siguientes medidas: 

• Establecer sistemas de trabajo a distancia o teletrabajo, siempre que sea 

posible. Organizar para que se trabaje desde casa es la opción más eficaz.   

En este sentido, se seguirán las directrices que vaya estableciendo el 

Gobierno de la Nación adaptadas a las posibilidades que permitan un 

cumplimiento de servicios necesarios para mantener la actividad municipal. 

• Establecer horarios y turnos especiales de trabajo para reducir el número    de 

trabajadores que concurran al mismo tiempo en los lugares de trabajo.   

• Flexibilizar los horarios para fomentar la conciliación laboral y familiar. 

• Evitar las reuniones presenciales y favorecer reuniones por videoconferencia. 

• Fomentar siempre que sea posible, la atención telemática o telefónica.    

Establecimiento de horarios escalonados de entrada y salida al centro de 

trabajo para evitar aglomeraciones. 

•  Organización de la entrada de los ciudadanos por turnos, respetando la 

distancia estipulada durante la espera. Es recomendable poner marcas en 

el suelo que proporcionen distancias mínimas de guía entre los ciudadanos 

que hacen cola para entrar a las dependencias o para dirigirse al trabajador. 

•   Se informará y recomendará a los ciudadanos la tramitación electrónica, 

siempre que esta sea posible, y la atención telefónica y telemática, 

colocándose carteles en la entrada de los centros de trabajo fomentando y 

potenciando el uso de los teléfonos habilitados para que los trámites de  
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atención directa se realicen con cita previa, indicando el asunto a tramitar, 

de forma que los técnicos y/o gestores valoren si es necesaria la presencia 

del ciudadano para resolver el asunto y si así fuera necesario, que su 

estancia en el centro de trabajo sea por el tiempo mínimo imprescindible. 

 

       Se tendrán que reorganizar los espacios de trabajo teniendo en cuenta las   

indicaciones a tal efecto: 

• En los lugares de trabajo/ oficinas habrá de establecer una distancia física 

mínima de 2 metros entre los trabajadores y/o usuarios de las mismas. 

Se calculará el área del espacio estableciendo un número máximo de 

ciudadanos y trabajadores que puedan estar dentro de las instalaciones en 

cualquier momento en la medida de lo posible. Si no fuera posible, habría 

que tomar otras medidas de protección según los casos. 

• Utilización de puertas separadas para entrada y salida, si es posible, para 

evitar el contacto entre personas. En caso de no ser posible, establecer el 

recorrido de entrada y salida para dirigir el flujo de personas que entran y 

salen con el mismo fin. 

• Priorizar el uso de las escaleras en lugar del ascensor, cuando sea posible. 

• Si hubiera que utilizar el ascensor, solamente podrá ser ocupado por una 

persona. 

• Si es posible, en los pasillos y zonas de transito establecer vías de 

circulación, es decir, diferenciar sentidos de circulación separados con la 

distancia de seguridad. Si no es posible, establecer dos itinerarios 

diferentes para cada sentido. Cuando estas dos opciones no son posibles 

evitaremos cruzarnos cediendo el paso. 

• Las vías de evacuación establecidas en el Ayuntamiento para casos de 

Emergencia no deben ser modificadas en la medida de los posible, si no 

existe otra posibilidad que alterar estas vías de evacuación deberán 

determinarse nuevas y se comunicarán a los trabajadores y sus  
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representantes lo antes posible. 

• Uso escalonado de las zonas comunes: aseos, comedor, vestuarios, etc. Si 

no fuera posible mantener las distancias de seguridad, los propios 

trabajadores acordarán turnos con sus compañeros. 

• Uso de barreras físicas como medidas de protección colectiva: cuando las 

anteriores medidas no son suficientes o eficaces se recomienda la 

instalación de mamparas u otros elementos físicos de material resistente, 

transparente, de fácil limpieza y desinfección, sobre todo en los puestos 

de atención al público, donde además se deberán señalizar la distancia de 

seguridad entre el ciudadano y el puesto de trabajo (2m). 

 

 En cuanto a los procedimientos de trabajo: 

• Se deberá elaborar un procedimiento de actuación frente al COVID-19 en 

el Ayuntamiento. 

• En caso de contratación de nuevo personal deberá atenderse a la 

normativa de prevención y en especial a la protección frente a COVID-19 

derivando antes de inicio de contrato al empleado/a al Servicio de 

Prevención. 

• El Ayuntamiento deberá vigilar el cumplimiento de la normativa preventiva 

en general y en especial frente al COVID-19 de las empresas con las que 

contrata servicios. 

• En caso de la necesidad de asignación de funciones y tareas distintas a los 

empleados/as y con motivo de la situación de emergencia, debe remitirse 

esta información al Servicio de Prevención para su evaluación 

garantizándose en todo caso la información y formación preventiva 

específica. 

• Se evitarán sistemas de fichaje por huella dactilar, habilitándose otras vías 

para evitar contacto de los trabajadores en una misma superficie. 
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• Respecto al uso de mascarillas en los centros de trabajo, no es 

imprescindible usarlas durante la jornada laboral si el tipo de trabajo no 

lo requiere y se mantienen la distancia interpersonal de seguridad. 

  

 

 

      Al objeto de que tanto los trabajadores como los usuarios de los centros 

estén debidamente informados de las medidas de prevención:  

• Se colocarán carteles informativos en las distintas dependencias que 

fomenten el protocolo para el manejo de la tos y los estornudos y la 

higiene de las manos, así como la permanencia en casa cuando los 

empleados estén enfermos.  

• Estos carteles se colocarán a la entrada del lugar de trabajo y en otras 

zonas visibles como baños, zonas de reunión, entrada y salida de edificios, 

comedores, vestuarios, .... 
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 Cuando se desplace al trabajo: 

• Siempre que pueda, utilice las opciones de movilidad que mejor garanticen 

la distancia interpersonal de aproximadamente 2 metros. 

• Si va al trabajo andando, en bicicleta o moto y la distancia de seguridad 

con otras personas es de al menos 2 metros, no es necesario que lleve 

mascarilla. 

• Guarde la distancia interpersonal cuando vaya caminando por la calle. 

• Si se tiene que desplazar en un turismo, tanto propio o de la empresa, 

extreme las medidas de limpieza del vehículo y evite que viaje más de una 

persona por cada fila de asientos manteniendo la mayor distancia posible 

entre los ocupantes. 

• Si coge un taxi o un VTC, solo debe viajar una persona por cada fila de 

asientos manteniendo la mayor distancia posible entre los ocupantes. 

•  En los viajes en transporte público guarde la distancia de seguridad. En 

el caso de los autobuses públicos, el conductor velará porque se controle 

el aforo y se respete la distancia interpersonal. Es recomendable usar una 

mascarilla higiénica, no médica, si va en transporte público. Se ha 

anunciado que a partir de día 4 de mayo será obligatorio su uso en este 

tipo de transporte. 

• Cúbrase la nariz y la boca con un pañuelo desechable al toser y estornudar, 

y deséchelo a continuación, o hágalo en la parte interna del codo para no 

contaminar las manos. Y evite tocarse los ojos, la nariz o la boca. 

• Al regresar del centro de trabajo a sus domicilios, los empleados/as 

deberán cuidar las distancias y las medidas de higiene en el hogar, máxime 

si conviven con personas de grupos de riesgo. 
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        Se llevarán a cabo medidas adicionales de limpieza, desinfección y 

gestión de   residuos: 

• Se deberá realizar una ventilación adecuada de los lugares de trabajo 

diariamente y al menos durante cinco minutos. Se procurará dejar abiertas 

las puertas de los despachos en aquellos casos en los que no se disponga 

de ventanas. 

• En los servicios municipales se debe comprobar diariamente que se 

dispone del producto necesario para una correcta higiene de manos. Sus 

responsables deberán advertir al servicio gestor para que repongan estos 

productos en caso de necesidad. Asimismo, se debe revisar el 

funcionamiento de dispensadores de jabón, gel desinfectante, papel 

desechable, etc., procediendo a reparar o sustituir aquellos que presenten 

averías. Se recomienda disponer de un registro de estas acciones. 

• Se reforzará la limpieza y la desinfección del lugar de trabajo, en especial 

las superficies de contacto habitual como manillas, interruptores, 

pasamanos, escaleras, botones, etc.  

• En cada cambio de turno es necesario limpiar el área de trabajo usada por  
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el empleado. 

• El personal de limpieza asignado a estas tareas debe tener una correcta 

protección realizando las tareas con mascarilla y guantes de un solo uso, 

además de disponer de los detergentes habituales puede contemplar la 

incorporación de lejía u otros productos desinfectantes y virucidas 

autorizados por el Ministerio de Sanidad. 

• El personal que realice la limpieza deberá, una vez finalizada la misma y 

tras despojarse de guantes y mascarilla, realizar una completa higiene de 

manos con agua y jabón, durante 40-60 segundos. El uso de guantes no 

exime de realizar la correcta higiene de manos tras su retirada. 

• En lugares de pública concurrencia se deberá verificar que, en todo 

momento, los baños y aseos están dotados de jabón y/ o soluciones hidro-

alcohólicas, papel desechable, … y que disponen de papeleras. Además, 

se colocarán carteles informativos en un lugar visible, con las indicaciones 

del correcto lavado de manos. 

• Se proporcionarán el material necesario para que los empleados puedan 

limpiar las superficies de uso común y también para aquellos que 

desarrollen parte de su actividad fuera de las dependencias (por ejemplo, 

vehículos oficiales). 

• En caso de que un trabajador presente síntomas será preciso aislar el 

contenedor donde haya depositado pañuelos u otros productos usados. 

Esa bolsa de basura deberá ser extraída y colocada en una segunda con 

cierre para su depósito en el lugar asignado a tal efecto. 

 

3.2. MEDIDAS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
 

 

Cualquier medida de protección debe garantizar que proteja adecuadamente 

al personal trabajador de aquellos riesgos para su salud o su seguridad que no 

puedan evitarse o limitarse suficientemente mediante la adopción de medidas 

organizativas, medidas de protección colectiva y, en último lugar, medidas de  
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protección individual. Todas estas medidas se podrán adoptar simultáneamente 

si las condiciones de trabajo así lo requieren. 

La forma óptima de prevenir la transmisión es usar una combinación de 

todas las medidas preventivas, no solo Equipos de Protección Individual (EPI).  

La utilización de Epis, se restringirá a tareas concretas y de realización 

puntual en las que la adopción de medidas colectivas no pueda implementarse 

o sean insuficientes por presentar mayores niveles de riesgo, es decir, en 

aquellos casos en los que haya que establecer contacto físico con otras personas 

(detención de un individuo, exploración de un paciente...). 

Habrá que considerar la tabla publicada por el ministerio de sanidad 

donde se establecen los diferentes escenarios de riesgo en los que se pueden 

encontrar los trabajadores, en función de la naturaleza de las actividades y los 

mecanismos de transmisión del coronavirus SARS-CoV-2. Dicha tabla la 

podemos ver en el Anexo I. 

Se ha realizado la evaluación de riesgo biológico por exposición al Sars 

Cov-2 del Ayuntamiento de Almería para establecer medidas concretas respecto 

a las tareas y a los puestos de trabajo que existen en el Ayuntamiento de 

Almería frente a la contención y prevención del coronavirus, teniendo en cuenta, 

además, que una misma profesión puede ser clasificada en varios escenarios 

de riesgo en función de las tareas que realice. 

Los Equipos de Protección Individual que podrían ser necesarios son: 

• Equipos de Protección Respiratoria 

• Guantes. 

• Ropa de Protección. 

• Equipos de Protección ocular y facial 

La evaluación del riesgo de exposición permitirá precisar la necesidad del 

tipo de protección más adecuado. 
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De acuerdo a lo establecido en el Real Decreto 773/1997, el equipo deberá 

estar certificado en base al Reglamento (UE) 2016/425 relativo a los equipos 

de protección individual, lo cual queda evidenciado por el marcado CE de 

conformidad. 

Por otra parte, cuando productos como, por ejemplo, guantes o 

mascarillas, estén destinados a un uso médico con el fin de prevenir una 

enfermedad en el paciente deben estar certificados como productos sanitarios 

(PS) de acuerdo a lo establecido en el Real Decreto 1591/2009, por el que se 

regulan los mismos. 

De forma general, la recomendación es utilizar EPIs desechables, o si no 

es así, que puedan desinfectarse después del uso, siguiendo las 

recomendaciones del fabricante. 

            La correcta colocación los EPI es fundamental para evitar posibles vías 

de entrada del agente biológico; igualmente importante es la retirada de los 

mismos para evitar el contacto con zonas contaminadas y/o dispersión del 

agente infeccioso.  

  En el Anexo II se indica como deben colocarse y retirarse los Epis para 

personal no sanitario). 

 

 
3.3. MEDIDAS HIGIÉNICAS Y BUENAS PRÁCTICAS INDIVIDUALES 

 
Es imprescindible reforzar las medidas de higiene personal en todos los 

ámbitos de trabajo y frente a cualquier escenario de exposición. Para ello se 

facilitarán los medios necesarios para que las personas trabajadoras puedan 

asearse adecuadamente siguiendo estas recomendaciones. En particular, se 

destacan las siguientes medidas: 

 

   Higiene de manos: Es la medida principal de prevención y control de la 

infección.  Procura lavarte las manos: 
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- Después de estornudar, toser o sonarse la nariz. 

- Después de usar el baño. 

- Después de tocar o limpiar superficies que puedan estar 

contaminadas. 

- En el caso de que debas utilizar equipos de trabajo compartidos 

con otros trabajadores, aumenta las medidas de precaución: 

desinféctalos antes de usarlos y lávate las manos después de 

haberlos usado. 

 

    

 

 

Etiqueta respiratoria: 

o Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo al toser y estornudar y 

desecharlo a un cubo de basura. Si no se dispone de pañuelos emplear 

la parte interna del codo para no contaminar las manos. 
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o Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca. 

o Practicar buenos hábitos de higiene respiratoria. 

  

  Mantener distanciamiento social de 2 metros. 

Las uñas deben llevarse cortas y cuidadas, evitando el uso de anillos, 

pulseras, relojes u otros adornos. 

Recoger el cabello largo. 

Evitar el uso de lentillas en la medida de lo posible. 

Se recomienda retirar el maquillaje u otros productos cosméticos que 

puedan ser fuente de exposición prolongada en caso de contaminación. 

Facilitar el trabajo al personal de limpieza cuando se abandone el puesto, 

despejando lo máximo posible. 

Al salir de la zona de trabajo, el trabajador deberá quitarse los equipos 

de protección individual (si es obligatorio su uso) y desecharlos en lugar 

habilitado para ello o si no son desechables (gafas y pantallas de protec-

ción), limpiarlos, desinfectarlos y guardarlos en lugares que no conten-

gan otras prendas (taquillas o similar). 
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4.- TRABAJADORES ESPECIALMENTE SENSIBLES 
 

El servicio sanitario del SPRL debe evaluar la presencia de personal 

trabajador especialmente sensible en relación a la infección de coronavirus 

SARS‐CoV‐2, establecer la naturaleza de especial sensibilidad de la persona 

trabajadora y emitir informe sobre las medidas de prevención, adaptación y 

protección. Para ello, tendrá en cuenta la existencia o inexistencia de unas 

condiciones que permitan realizar el trabajo sin elevar el riesgo propio de la 

condición de salud de la persona trabajadora. 

Con la evidencia científica disponible a fecha 8 de abril de 2020, el Ministerio 

de Sanidad ha definido como grupos vulnerables para COVID‐19 las personas 

con diabetes, enfermedad cardiovascular, incluida hipertensión, enfermedad 

pulmonar crónica, inmunodeficiencia, cáncer en fase de tratamiento activo, 

embarazo y mayores de 60 años.  

      El Ministerio de Sanidad ofrece una Guía de actuación para la gestión de la 

vulnerabilidad y el riesgo en ámbitos no sanitarios o sociosanitarios (Anexo 

III). En los casos en que presenten alguna de las patologías señaladas en 

función de que estén controladas o estén descompensadas, tras el estudio 

pertinente por el Servicio de Prevención e informe al respecto, serían 

subsidiarios de IT previa valoración del caso por el médico responsable de 

emitir la baja por IT. En referencia a la edad, las personas mayores de 60 años 

sin patología no se consideran trabajador/a especialmente sensible de manera 

general.  

      Esta Guía de actuación podrá ir modificándose conforme se vaya 

obteniendo más información. 

      El empleado/a deberá informar al Servicio Sanitario del Servicio de 

Prevención lo antes posible de su situación si se encuentra dentro del grupo 

definido como vulnerable. 
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5.-PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO Y MANEJO DE 

CONTACTOS. 
 

 
   Siguiendo el procedimiento de actuación para los servicios de prevención 

de riesgos laborales frente a la exposición al Sars-Cov-2, el servicio sanitario del 

Servicio de Prevención será el encargado de establecer los mecanismos para la 

investigación y seguimiento de los contactos estrechos en el ámbito de sus 

competencias, de forma coordinada con las autoridades de salud pública. 

Se informará a los trabajadores sobre la importancia de comunicar, lo 

antes posible, si presentan síntomas compatibles con la enfermedad y/o si han 

estado en contacto estrecho con personas que lo presenten.  

 

 

 

 

 

5.1. CLASIFICACIÓN DE LOS CASOS 
 

Los casos se clasificarán del siguiente modo, según el Ministerio de Sanidad:   

• Caso confirmado: caso que cumple criterio de laboratorio (PCR de 

screening positiva y PCR de confirmación en un gen alternativo al de screening 

también positiva).  
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• Caso probable: caso cuyos resultados de laboratorio para SARS-CoV-2 

no son concluyentes. Estos casos se enviarán al CNM para confirmación.  

• Caso descartado: caso cuyos resultados de laboratorio para SARS-CoV-

2 son negativos.   

• Caso posible: caso con infección respiratoria aguda leve sin criterio para 

realizar test diagnóstico.  

  Asegúrese de mantener la confidencialidad de las personas con COVID-19 

confirmado; y tenga en cuenta a las personas que puedan estar en riesgo 

particular. 

 

5.2. DEFINICIÓN DE CONTACTOS 

 

    Se considera contacto estrecho de casos posibles, probables o confirmados: 

• Cualquier persona que haya proporcionado cuidados mientras el caso 

presentaba síntomas: trabajadores sanitarios que no han utilizado las medidas 

de protección adecuadas, miembros familiares o personas que tengan otro tipo 

de contacto físico similar. 

• Convivientes, familiares y personas que hayan estado en el mismo lugar 

que un caso mientras el caso presentaba síntomas a una distancia menor de 2 

metros durante un tiempo de al menos 15 minutos. 

 

   El resto de situaciones, se considerarán contacto casual. 
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5.3. ACTUACIONES EN CASO DE SÍNTOMAS Y/O CONTACTO 

 Desde la unidad sanitaria del Servicio de Prevención y siguiendo las pautas 

del Ministerio de Sanidad, se actuará de la siguiente manera en función de la 

situación:  

 

 Empleados con síntomas: los empleados de este Ayuntamiento que se en-

cuentren con síntomas propios de padecer el Covid-19 (fiebre, tos seca, sensa-

ción de falta de aire), deberán permanecer en sus domicilios y comunicar su 

situación vía telefónica a su jefe de Servicio y al Servicio de Prevención.  

 En los casos posibles, se indicará aislamiento domiciliario. El aislamiento se 

mantendrá hasta transcurridos 14 días desde el inicio de los síntomas, siempre 

que el cuadro clínico se haya resuelto. Desde el Servicio de Prevención se le 

realizará un seguimiento telefónico al objeto de saber cómo se encuentran y 

poder dar nuevas indicaciones en caso necesario. 

  La ausencia al puesto de trabajo en estos casos se debe justificar con el do-

cumento que a tal efecto proporcione el facultativo del Servicio Andaluz de 

Salud previo envío por parte del Servicio de Prevención al trabajador de mo-

delo de informe establecido para ello (Anexo IV). Dicha incapacidad temporal 

tendrá la consideración de asimilada a accidente de trabajo, a efectos de 

abono de prestación. 

 En los casos de aparición de síntomas en trabajadores que estén desempe-

ñando su trabajo de forma presencial y pertenezcan al grupo de operadores 

de servicios esenciales (policía Local y bomberos), se colocará una mascarilla 

quirúrgica y se retirará de su actividad profesional, permanecerá aislado en 

su domicilio y se dará aviso a su Jefe de Servicio y al Servicio de Prevención, 

que iniciará los trámites pertinentes para la realización del test diagnóstico a 

través del Servicio Público de Salud, tal y como se está realizando hasta el 

momento. 
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- Si el resultado de las pruebas es negativo, podrá reincorporarse a 

la actividad profesional. 

- En el caso de que se confirme el contagio positivo de Covid-19, se 

realizará aislamiento domiciliario de 14 días y deberá de comuni-

carlo telefónicamente, a la mayor brevedad posible, a su jefe de 

Servicio y al Servicio de Prevención que iniciará la búsqueda y ges-

tión de contactos, solicitud de IT y seguimiento de pruebas de de-

tección de los mismos siguiendo las pautas establecidas por las Au-

toridades Sanitarias, según disponibilidad y características de las 

pruebas disponibles. 

Se valorará, si es imprescindible, la realización a los 7 días desde el 

inicio de síntomas de una prueba de laboratorio y siempre que haya 

ausencia de fiebre sin necesidad de toma de antitérmicos y mejoría 

de la clínica respiratoria en los últimos 3 días. Si la prueba es nega-

tiva y el trabajador se incorpora a su actividad profesional, deberá 

hacerlo con mascarilla quirúrgica hasta completar 14 días desde el 

inicio de síntomas, evitando durante este tiempo el contacto con 

personas consideradas vulnerables para COVID-19. Si la prueba es 

positiva, deberá completar el aislamiento hasta cumplir 14 días. 

 En el caso de empleados con síntomas que estén desempeñando teletrabajo, 

deberán permanecer en sus domicilios y se les indicará que contacten con sus 

servicios de salud o con los teléfonos habilitados a tal efecto por la Junta de 

Andalucía (Anexo V). Deberán comunicar su situación igualmente vía telefó-

nica a su jefe de Servicio y al Servicio de Prevención.  

En el caso de que los servicios sanitarios no consideren necesaria la situación 

de aislamiento, por no ser compatibles los síntomas con el Covid-19, pero el 

empleado padezca síntomas de otra enfermedad, será necesario que justifique 

su ausencia mediante documento médico (P-10) o baja que lo acredite e 

igualmente lo tiene que comunicar telefónicamente a su jefe de Servicio y al  
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Servicio de Prevención. 

 

 

Empleados que hayan resultado en “contacto estrecho” con caso po-

sible, probable o confirmado de COVID-19: será la unidad asistencial del 

Servicio de Prevención la que determine si el tipo de contacto ha sido estrecho 

o casual. Para ello, el jefe de servicio deberá comunicar al Servicio de Prevención 

mediante correo electrónico (servicioprevencion@aytoalmeria.es), listado de 

compañeros que han tenido contacto con el trabajador en cuestión y sus teléfo-

nos. A partir de ahí, el Servicio de Prevención se pondrá en contacto con cada  

 

mailto:servicioprevencion@aytoalmeria.es
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uno de ellos y realizara el estudio para determinar si el contacto ha sido estrecho 

o no y actuaría según las pautas establecidas en el apartado anterior. 

 

 

Empleados que hayan resultado en contacto casual con caso proba-

ble o confirmado de COVID-19 sin equipo de protección individual: si la 

unidad asistencial del servicio de prevención determina que el contacto ha sido 

casual, el trabajador continuará con actividad asistencial normal y se realizará 

vigilancia pasiva de síntomas.  

Si en cualquiera de las situaciones anteriores en las que el trabajador tiene 

que seguir con su actividad normal, aparecieran síntomas, estaríamos ante la 

primera situación y tendríamos que actuar según esas indicaciones. 

 

Todas estas medidas son las indicadas por el Ministerio de Sanidad y están en 

continua revisión, por lo que podrán variar en función de la evolución y de la 

nueva información de la que se disponga. 
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6.- RECOMENDACIONES PARA TELETRABAJO 
 

El artículo 5 del Real Decreto-ley 8/2020 establece el carácter preferente 

del trabajo a distancia para la contención de la pandemia y la garantía de la 

seguridad y salud de los trabajadores. 

Se seguirán las directrices que vaya estableciendo el Gobierno de la 

Nación en este sentido, adaptadas a las posibilidades que permitan un 

cumplimiento de servicios necesarios para mantener la actividad municipal. En 

este sentido, los responsables de cada área de trabajo deberán priorizar en una 

primera fase esta forma de trabajo, siempre que las necesidades organizativas 

de cada área lo permitan, organizando y decidiendo el número de trabajadores 

que prestarán sus servicios telemáticamente, teniéndose en cuenta que se han 

de respetar las medidas de seguridad de los puestos de trabajo, así como las 

circunstancias personales de los trabajadores a su cargo. 

 

6.1. MEDIDAS PREVENTIVAS FRENTE A LOS RIESGOS LABORALES  DEL 

TELETRABAJO 

Frente a los riesgos derivados de la reconversión de una parte de la 

vivienda en lugar de trabajo. Lo habitual es que una vivienda no esté diseñada 

para convertirse en el lugar de trabajo. Por lo tanto, será imprescindible realizar 

una serie de modificaciones y tomar ciertas medidas que eviten riesgos: 

Identificar y habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con 

espacio necesario para los equipos y materiales de trabajo, de manera que 

esa ubicación se dedique exclusivamente al trabajo. Lo óptimo sería que 

dispusiera de luz natural, ya que disminuye el riesgo de fatiga visual, y que 

el ruido, tanto externo como de la casa, fuese el menor posible, reduciendo 

con ello un importante factor de estrés. 

Mantener ordenado el espacio para evitar caídas y golpes, respetando los 

lugares de paso, etc. Una medida importante a tener en cuenta será disponer 

el cableado eléctrico y telefónico de manera fija y en las paredes; de esta  
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manera se evitarán accidentes innecesarios. 

Vigilar la temperatura y la ventilación de la habitación. El confort 

ambiental y la calidad del aire interior son importantes a la hora de mantener 

la seguridad y salud laboral. 
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7. RECOMENDACIONES PARA CONDUCTORES 

3.4. Recomendaciones para conductores: 

Usa el coche solo en casos excepcionales. Si te ves obligado a conducir, debes 

limpiarlo concienzudamente antes y después de cada viaje. 

Extremar las medidas de higiene de los conductores. Sentido común para 

mantener una higiene correcta: Lavarse las manos con frecuencia y siempre 

cuando el conductor entre y salga del vehículo. 

Evitar tocarse la cara y reducir contactos interpersonales (si esto fuese 

inevitable, recomendable el uso de guantes y/o mascarillas). 

En caso de habitáculo compartido, uso de mascarillas. 

Limpiar con bayeta desechable el volante, pomo de la palanca de cambios, 

salpicadero, mandos, apoyabrazos y asiento, ventanillas, tiradores de  

puertas, pasamanos y barandillas y todas aquellas zonas susceptibles a 

contacto 
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8.DOCUMENTOS CONSULTADOS 
 
 

 Ministerio de Sanidad. Información Covid-19   

 Ley 31/1995 de Prevención de riesgos laborales 

 R.D 39/1997 por la que se aprueba el Reglamento de los Servicios de 

Prevención. 

 R.D 773/1997 sobre la utilización por los trabajadores de equipos de 

protección individual. 

 Organización mundial de la Salud (OMS) 

 Procedimiento de actuación para los Servicios de Prevención de   

Riesgos Laborales frente a la exposición al SARS-COV-2. Actualización 

de 30 de abril de 2020. 

 Procedimiento de actuación frente a casos de infección por el nuevo 

coronavirus (SARS-COV-2). Actualización de 15 de marzo de 2020. 

 Guía de buenas prácticas en los Centros de Trabajo frente al Covid 19. 

Ministerio de Sanidad. 

 Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST). 

Prevención de Riesgos Laborales COVID-19. Compendio no   exhaustivo 

de fuentes de información.  

 Consejería de Salud y Familias. Junta de Andalucía 

 Osalan. Instituto Vasco de Seguridad y Salud laborales 

 AET. Asociación de especialistas en Enfermería del Trabajo 
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9.  ANEXOS 

 

Anexo I:  Tabla de escenarios de riesgo de exposición al coronavirus  

        Sars-Cov-2 en el entorno laboral 
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Anexo IV: Modelo de informe de caso posible, probable, confirmado o    

         contacto estrecho 
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Anexo V: Buen uso de las líneas de teléfonos 

 


