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1. Introduccion

Este documento tiene como objeto establecer el Protocolo de actuacion para los
trabajadores/as que tenga en cuenta los aspectos de seguridad y salud en relacion con
el coronavirus causante de la enfermedad conocida como COVID-19. Recoge medidas
de caracter general que deberdn ser adaptadas a las particularidades de cada centro de
reprografia, siempre con el objeto de prevenir y evitar la posible aparicién de nuevos
casos de COVID-19. Tiene por objeto el desarrollo de nuestra actividad con las maximas
garantias a fin de evitar la propagacion de Covid 1+en la comunidad educativa.

Para la elaboracion de este protocolo se han tenido en cuenta las directrices del
Resolucion do 12 de xuio de 2020, da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de
Sanidade, pola que se dad publicidade do Acordo do Consello da Xunta de Galicia, do 12
de xufio de 2020

Reprografia Noroeste llevara a cabo, de manera continua, un andlisis permanente de la
situacidon de alerta sanitaria en cada momento, siguiendo las indicaciones de las
autoridades sanitarias y atendiendo a las directrices que desde los érganos de
direccion de la UDC nos indiquen.
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2. Medidas generales de higiene y prevencion:
e Comunicacion de este protocolo a todos los trabajadores/as.
e Trato preferente para las personas sensibles al riesgo por Covid-19.

e Puesta a disposicién de mascarillas para cada uno de los trabajadores de Ia
empresa. Cada persona se hace cargo de la limpieza cuando estos elementos
sean reutilizables.

e Instalacion de zonas de desinfeccion para personal y clientes con soluciones
hidroalcohdlicas desinfectantes.

e Sustitucion de agentes de limpieza por otros de mayor eficacia contra el Covid.

e Disponibilidad de stock de productos de limpieza y de equipos de proteccién
para evitar quedarse sin ellos, en caso de roturas de stocks, que garanticen un
abastecimiento de dos meses.

e Aumento de la frecuencia de limpieza y desinfeccion de las instalaciones de los
servicios de reprografia.

e Las papeleras se limpiaran con mayor frecuencias, y al menos una vez al dia.

e Procurar la ventilacion de aire en todos los espacios de trabajo siempre que sea
posible.

e Colocacion de carteles informativos con las medidas de prevencidn necesarias.

3. Trabajadores con sospecha COVID-19.
Se establecen las siguientes medidas:

e Si un/a trabajador/a empezara a tener sintomas compatibles con la
enfermedad, contactard de inmediato con su Centro asistencial de Atencidn
Primaria para seguir sus indicaciones y comunicarlo a la Coordinadora del
servicio de reprografia.

e Los trabajadores que estén en aislamiento domiciliario debido a un diagndstico
por COVID-19 o que se encuentren en periodo de cuarentena domiciliaria por
haber tenido contacto estrecho con alguna persona con COVID-19 no deberan
acudir a su puesto de trabajo.
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4. Senalizacion de zonas de concentracion de personas.

En las zonas donde se puedan generar colas para el acceso al servicio de reprografia y
se generen acumulacion de personas en momentos puntuales, tales como cambios de
clase, se recomendara que se guarde la distancia de seguridad de 1,5 metros o se
haga uso de mascarilla; en el caso de los locales cerrados, se indicard ademas el aforo
maximo permitido.

5. Procedimientos de trabajo.

1. Entrada de trabajos:

-Se fomentara el envio de trabajos de forma telematica, bien a través del formulario
de envio de trabajos de la web www.reprografianoroeste.com o bien a las

direcciones de correo de cada centro.

-Para la recepcién de trabajos de forma fisica se dispondra la previa desinfeccién de
manos de los clientes con solucidn hidroalcoholica a su disposicién, y depositaran el
trabajo en el mostrador guardando la distancia de seguridad y sin mantener
contacto directo con el personal, para lo que se instalara una mampara de
metacrilato con el fin de minimizar el riesgo.

-Para los clientes que vayan a utilizar el sistema de descarga de archivos via USB de
cada centro se exigira la previa desinfeccion de manos.

2. Realizacidén de trabajos:

-La atencion al publico se realizard siempre con mascarilla y manteniendo la
distancia de seguridad.

-En los centros con maquina fotocopiadora de autoservicio situadas en las
bibliotecas, se colocaran carteles informativos indicando la necesidad de Ia
desinfeccién de manos previa a su uso.

3. Entrega y cobro de trabajos:

-La entrega de trabajos se realizard en carpetilla facilitada por el centro y se
depositara en el mostrador, sin contacto directo con el cliente.

-Se fomentara el cobro de trabajos con tarjeta.



