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Pla de contingéncia i reincorporacié progressiva amb motiu del coronavirus SARS-
CoV-2.
Revisié 2 - 08/07/2020

En el marc de la resposta a I'epidémia del SARS-CoV-2 a Catalunya, el CTFC va establir el
primer Pla de Contingéncia per focalitzar la prestacié de serveis publics a aquells
necessaris per garantir el correcte funcionament dels serveis basics i estrategics, i
establir les mesures necessaries per a qué I'activitat en el seu ambit competencial es
veiés afectada el minim possible.

El 18 de juny el Govern va aprovar el Decret 63/2020 de la nova governanga de
I'emergencia sanitaria provocada per la COVID-19 i d'inici de I'etapa de la represa al
territori de Catalunya, que determina amb efectes des de les 00.00 hores del 19 de juny
de 2020, la finalitzacié de la fase lll del Pla per a la desescalada de les mesures
extraordinaries adoptades per fer front a la pandemia generada per la COVID-19 per a
tot el territori de Catalunya. En conseqiiencia, han quedat sense efecte a Catalunya les
mesures extraordinaries derivades de la declaracié de I'estat d’alarma i s’inicia I'etapa
de la represa al territori de Catalunya en el marc de la crisi sanitaria vigent provocada
per la COVID-19.

Per a I'etapa de la represa, la Secretaria d’Administracié i Funcié Publica adopta la
Instruccié 6/2020, de 30 de juny, sobre mesures organitzatives, de prevencid i seguretat
aplicables en I'etapa de la represa al personal de I’Administracié de la Generalitat de
Catalunya amb motiu del coronavirus SARS-CoV-2, mitjangant la qual es desenvolupen
les mesures aprovades pel Comité de Direccio del Pla d’actuacio del PROCICAT el 27 de
juny de 2020, i s’hi estableixen en un Unic text les mesures organitzatives, de prevencio
i seguretat d’aplicacié al personal al servei de I’Administracié de la Generalitat de
Catalunya per a I'etapa de la represa en el marc de la crisi sanitaria provocada pel
coronavirus SARS-CoV-2.

D’acord amb aquesta instruccid 6/2020, el CTFC incorpora en aquesta revisio del Pla de
contingéncia i reincorporacié progressiva les noves previsions, entre les que destaquen:

e Lareincorporacio de la totalitat de la plantilla amb |’aplicacié de régim de torns,
combinant la modalitat de prestacié de serveis presencial i el regim de
teletreball, amb un maxim de tres jornades diaries setmanals de teletreball.

e La identificacié per a cada centre de treball, de la persona o persones
responsables de l'aplicacié de les mesures organitzatives necessaries per
garantir el manteniment de les mesures de proteccid individual, que seran les
interlocutores amb I'autoritat sanitaria en cas que es requereixi en el marc del
control d’un eventual brot epidéemic.

e La necessitat de respectar la distancia fisica interpersonal de seguretat d’1,5 m,
amb I'equivalent a un espai de seguretat de 2,5 m2 per persona.
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e Les activitats i serveis que s’han de prestar presencialment i les que es poden
prestar en la modalitat mixta de treball presencial i teletreball.

Ambit d’aplicacié

Aquest Pla de contingéncia i reincorporacio progressiva del CTFC defineix les mesures i
els procediments a seguir per evitar una possible exposicié i/o propagacié del SARS-CoV-
2, i preservar la correcta prestacié dels serveis, prioritzant els adrecats a la reactivacio
de I'activitat economica del seu ambit competencial.

Aquest Pla de contingéncia i reincorporacié progressiva és d’aplicacio a tots els centres
del CTFC ubicats a les comarques que no hagin vist alterada la situacié definida el 18 de
juny en el Decret 63/2020 d'inici de I'etapa de la represa al territori de Catalunya.

Davant la incertesa sobre I'evolucié de la pandémia sanitaria en els propers mesos,
s’adequara aquest Pla de contingéncia i reincorporacio progressiva, si escau, en funcié
del que s’estableixi per part de les autoritats sanitaries i el PROCICAT. Davant de rebrots
de la malaltia, es poden reactivar les mesures establertes a les instruccions anteriors de
la Secretaria d’Administracioé i Funcié Publica sobre la pandémia COVID-19.

Pla de contingéncia i reincorporacio progressiva

Aquest Pla de contingéncia i reincorporacié progressiva defineix:
e les mesures de seguretat i higiene aplicables als centres de treball
o Mesures de prevencid i seguretat aplicables amb caracter previ a la
reincorporacio del personal als centres de treball
o Mesures aplicables a zones, instal-lacions, equipaments comuns i en
desplacaments per motius laborals
e les mesures de reorganitzacié interna i flexibilitat horaria en la prestacié de
serveis presencials
e les mesures d’actuacio del personal amb sospita/confirmacié de
simptomatologia compatible amb la covid-19
e altres mesures organitzatives
e els responsables de I'aplicacié de les mesures organitzatives a cada centre de
treball

e |es activitats i serveis que s’han de prestar presencialment

1. Mesures de seguretat i higiene aplicables als centres de treball

El CTFC ha de complir amb les mesures de seguretat i higiene establertes que, en
caracter general, son:
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e Respectar la distancia fisica interpersonal de seguretat 1,5 m amb I'equivalent a

un espai de seguretat de 2,5 m2/persona. En cas de no poder mantenir la
distancia de seguretat, cal I'Gs de mascaretes.

e La higiene de mans (amb aigua i sabd) periodica, juntament amb la neteja dels
espais de treball, sén la base de la prevencio.

e Minimitzar el nombre possible de membres presencials de forma simultania en
els centres de treball, a través de les mesures estipulades (prestacié de serveis
per torns, flexibilitat horaria, combinant la modalitat de prestacié de serveis
presencial i el regim de teletreball) i organitzar les activitats per equips separats,
si escau, (per evitar en una possible afectacid, unaincidéncia sobretot el personal
essencial)

En els serveis d’atencié es prioritza I’atencio telefonica i/o digital. En cas de recepcid s’ha
de mantenir les condicions establertes en els espais de treball, com ara: delimitar les
zones d’atencid (senyalitzar els espais, marques al terra, mobiliari separador, rétols
informatius, etc.), limitar I’'aforament,...), col-locar barreres fisiques de separacio,....

La realitzacid d’activitats informatives/formatives i/o d’actes presencials han de tenir un
caracter excepcional. Tant si sén organitzades pel CTFC o per a entitats externes, s’ha de
mantenir I'aforament establert i vetllar pel manteniment de la distancia fisica
interpersonal de seguretat d’1,5m entre els assistents, amb I'equivalent a un espai de
seguretat de 2,5m2/persona, aixi com I'aplicacid de la resta de mesures de seguretat i
higiene.

El personal que realitzi les seves tasques de manera presencial, durant I’execucid de les
mateixes ha de seguir les pautes amb les mesures de prevencié/proteccid establertes
per a la minimitzacid de la possible exposicié als SARS-CoV-2 aixi com les propies del lloc
de treball.

El personal que realitzi les seves tasques de manera telematica ha de seguir les
recomanacions en prevencio laboral envers aquesta modalitat de treball.

1.1 Mesures de prevencio i seguretat aplicables amb caracter previ ala
reincorporacioé del personal als centres de treball

D’acord amb I'establert a la Instruccié 6/2020 de la Direccié General de la Funcié Publica,
tots els treballadors tenim el deure de I'autoproteccid, en conseqiiéncia hem de:

e Fer la presa de temperatura abans de sortir del domicili, tal i com ho estableix
Salut Publica (a fi d’evitar la propagacid) i seguir les seves indicacions

e Mantenir la distancia fisica interpersonal de seguretat de 1,5 m. En cas de no ser
possible (en els desplacaments interns i en espais comuns dins dels edificis) o
guan l'activitat laboral ho requereixi, cal usar les mascaretes, sempre de manera
correcta, i tenir cura en el seu Us i conservacio.
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Efectuar la higiene de mans amb aigua i sabd (uns 20 segons) de manera freqlient
i periodica. Es recorda que el gel hidroalcoholic no substitueix el rentat de mans.
No es recomana I'Us habitual de guants, ja que un Us continuat pot generar una
falsa sensacio de seguretat i afavorir una contaminacio dels espais de treball. El

seu Us esta establert en funcié de I'activitat desenvolupada.

Seguir les pautes de prevencié indicades per al personal del CTFC sobre I’'entorn
de treball, (Us mascaretes, higiene de mans, etc.).

1.2 Mesures aplicables a zones, instal-lacions, equipaments comunsi en
desplacaments per motius laborals

1.2.1 Espais de treball i zones comunes

L’Us dels espais de treball i zones comunes es veu condicionat per mantenir la distancia
de seguretat. Les pautes a seguir son:

Organitzar, si és possible, recorreguts dins dels edificis per minimitzar el
creuament entre les persones (portes d’entrada i sortida independents i evitar
creuaments, recorreguts unidireccionals, etc.).

Minimitzar els contactes de les superficies (deixar les portes obertes, botoneres
ascensor,...); prioritzar I'Gs de les escales; 'ascensor queda restringit a una
ocupacio d’una sola persona o dues persones amb Us obligat de mascareta.

Tant en els llocs de treball com en els espais comuns respectar I'aforament
maxim permes en cada area de treball (seguir com a referéncia les indicacions
dels planols de delimitacié d’espais establerts per a 2m, on s’ha tingut en
consideracié la ubicacié i dimensié del mobiliari, equips de treball, la distribucid
i dimensio dels llocs de treball, etc.).

Promoure les reunions de treball amb eines digitals corporatives. En el cas que
s’hagin de celebrar presencialment s’aplicaran les mesures de seguretat i higiene
establertes.

Les sales que no compleixen aforament per capacitat (2,5 m2 /persona) o de
ventilacio, que no siguin funcionals es recomana no fer Us (tancar-les).

S’ha de seguir aplicant els criteris d’higiene, neteja i desinfeccid en els espais
comuns (sales,...), les instruccions a seguir han d’estar en un lloc visible per que
els usuaris les facin sempre després de fer Us d’aquest espai.

Sempre que sigui possible, fer una ventilacié natural abans i, especialment,
després de la jornada laboral (es recomana establir una figura/persona que
s’encarregui d’aquesta accid)
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En els sistemes de ventilacié o climatitzacio, cal aconseguir un ventilacié general
forgada que proporcioni una renovacié del 100% de I'aire sense recirculacié i, si
és possible, garantir la humidificacié dels espais. Continuar fent el manteniment
preventiu corresponent (la neteja i control dels filtres).

1.2.2 Desplagament del personal per motius laborals

En el cas que la prestacié del servei requereixi el desplacament del personal, es tindran
en compte les seglients indicacions:

Establir un nombre minim de vehicles de la flota a utilitzar, que s’anira adequant a les
necessitats i a la incorporacidé progressiva. Vetllar per tal que estiguin dotats dels
corresponents equipaments per a la seva neteja i el correcte Us i manteniment per part
del seu personal.

En casos justificats, la persona que hagi de dur a terme un desplagament
imprescindible per motiu de la prestacid de serveis pot, amb el vistiplau del seu
responsable superior, sol-licitar la reserva del vehicle mitjancant el formulari que
esta a la Intranet del centre, qualsevol dubte s’ha adregar a I'adrega:
consergeria@ctfc.es

Si hi ha més d’un ocupant, cal posar-se en diagonal un respecte |'altre, en cada
filera del vehicle. Cal portar la mascareta si els dos ocupants van en la mateixa
filera o hi ha més ocupants.

En cas d’utilitzacié d’un vehicle de la flota, es descriuen les accions a seguir pel
que fa el seu Us i posterior neteja en I'apartat corresponent d’aquest document.

Cal evitar desplacaments innecessaris i programar les reunions, les sessions
formatives, les jornades, els seminaris i d’altres activitats de manera telematica.

1.2.3 Neteja d’instal-lacions

La neteja diaria dels centres de treball oberts es realitza segons els criteris de
neteja i de desinfeccié que es van adequant als requisits i indicacions establertes
per Salut Publica. Les empreses de neteja reforcen les rutines de neteja fent
especial atencid a les zones i espais on és més freqiient el contacte fisic amb les
mans (com passamans, baranes, manetes, polsadors d’ascensors, de maquines
vending, etc.). També es reforca de la neteja sobre les taules, que han d’estar
lliures de papers i objectes en finalitzar la jornada laboral.

Per tal d’identificar si una taula i altres elements de la taula han estat netejats i
desinfectats, I'empresa de neteja deixa el ratoli de I'ordinador sobre el teclat. En
cas que no es trobés el ratoli en aquesta posicid, cada usuari hauria de
desinfectar la taula i equipament.
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El personal que estigui presencial en els centres ha de:
e Utilitzar els espais minims i indispensables.

e Seguir el criteri de taules netes (sense papers i altres elements de sobretaula, per
facilitar la neteja general per part del personal competent).

e Seguir les pautes establertes en els elements usats en els espais comuns
(microones, taules/cadires d’office i/o sales de reunions, etc.).

e Realitzar la neteja i/o desinfeccid de I'equipament d’Us compartit que ha emprat
(taules, ordinadors, vehicles, fotocopiadores, mobiliari de sales de reunions
/office, etc.).

1.2.4 Neteja de vehicles

En el cas de que per a la prestacio de serveis sigui necessari utilitzar un vehicle de la flota
del CTFC, es recomana desplacar-se el nombre indispensable de persones en un mateix
vehicle i s’han de seguir les pautes indicades anteriorment.

En finalitzar I'activitat I'usuari del vehicle I’ha de ventilar (si no s’ha fet durant el seu us)
i fer la neteja de les parts on ha hagut contacte amb les mans (volant, canvi de marxes,
manetes, botoneres, fre de ma, etc.) amb el producte o solucié facilitada pel CTFC.

2. Activitats i serveis que s’han de prestar presencialment
2.1 Atencié al public

En els serveis d’atencid al public es prioritza I'atencié telefonica o digital. En cas
d’atencid presencial cal mantenir les mesures de seguretat i higiene establertes per a
aquests espais de treball.

3. Mesures de reorganitzacio interna i flexibilitat horaria en la prestacio de
serveis presencials

A partir de I'’entrada en vigor d’aquest Pla, s’ha de reincorporar la totalitat de la plantilla
amb I'aplicacié de regim de torns, podent-se combinar la modalitat de prestacio de
serveis en els regims de presencial i de teletreball.

Per tal de mantenir el servei i evitar aglomeracions (en els centres de treball, en els
desplacaments i a les entrades i sortides dels centres el CTFC), s’adopten les mesures
organitzatives seglients:

e S’autoritza la prestacio de serveis en regim de teletreball fins a un maxim de tres
jornades diaries setmanals.
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e Hihala p055|b|I|tat de fer jornada diaria mixta combinant I'opcid de prestacio
de serveis presencials durant 5 hores i la resta de la jornada diaria en modalitat
de teletreball.

e S’ha de garantir la preséncia de personal de 9 a 14h a cada programa durant
tots els dies laborables.

e S’adopten mesures de flexibilitat de I'horari d’entrada i sortida del personal i
adequacié de I'horari de permanéncia obligada, mitjangant I'assignacié d’un
horari especial de caracter temporal de dilluns a divendres, dins la franja horaria
de 7 a 20 hores, quan el sistema de seguretat de I'edifici ho permeti.

S’autoritza la prestacié de serveis en régim de teletreball fins a un maxim de cinc
jornades diaries setmanals, en els suposits seglients:

a) Treballadors/es que estiguin a carrec de menors de 14 anys, persones
dependents o amb discapacitat, fins al funcionament ordinari dels centres
educatius, de gent gran o persones amb discapacitat.

b) Treballadors/es inclosos en els grups vulnerables d’acord amb el criteri de les
autoritats sanitaries i segons les indicacions dels serveis de prevencio.

Aquest col-lectiu anterior, quan hagin de prestar serveis presencials, gaudira de
preferéncia en I'aplicacié dels sistemes de flexibilitat horaria, teletreball parcial, regim
de torns i fixacié d’horaris especials.

El personal que hagi de realitzar les cinc jornades setmanals en la modalitat de
teletreball acreditara al servei de Recursos Humans les seves circumstancies mitjancat
la documentacid corresponent o una declaracié responsable.

3.1 Regim de prestacio de serveis

Tot el personal que desenvolupi tasques no presencials i vulgui realitzar tasques en
teletreball caldra que disposi d’un pla de teletreball autoritzat pel seu superior jerarquic.

En el pla de teletreball s’establiran:

e Els dies a la setmana que es realitzara teletreball

e Els sistemes, la periodicitat del seguiment i la persona que el realitzara.

e Franges horaries de disponibilitat obligatories per interconnexid i coordinacio
dins I'horari de permaneéncia obligatoria, de 9h a 14h.

e El detall de les tasques amb els seus indicadors, resultats, periodicitat...

La disponibilitat és un concepte ampli que indica la possibilitat de contactar amb la
persona que teletreballa, no implica haver d’estar tota I’estona davant de la pantalla de
I'ordinador.
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La sol-licitud de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball s’ha de comunicar per
qualsevol mitja disponible (preferentment per correu electronic) i I’ha d’autoritzar el seu
responsable directe. Aquestes autoritzacions només s’han de tramitar en el cas que
suposin una modificacié respecte a les autoritzacions emeses en el context dels Plans de
contingéncia anteriors.

El termini per formalitzar els nous plans de teletreball no sera més enlla del 15 de juliol
de 2020.

Cal tenir en compte que en cas de no complir amb els objectius o per necessitats del
servei es podra denegar un pla de teletreball i requerir la incorporacié immediata del
personal més dies a la setmana o la totalitat de la jornada setmanal.

El pla de teletreball no pot contenir tasques que s’hagin de desenvolupar
presencialment i totes les tasques que s’hi incloguin han de poder realitzar-se amb els
mitjans técnics (propis o del CTFC) del que es disposin en cada moment.

L’acord de les jornades i horaris concrets a realitzar en modalitat presencial seguiran els
criteris de prioritat, cobertura del servei i manteniment de distancies indicades
anteriorment.

4. Responsables de I'aplicacié de les mesures organitzatives a cada centre de
treball

D’acord amb les directrius de la DG Funcio Publica, s’estableixen com a responsables de
vetllar per a la implementacio de les mesures de prevencié/proteccio el responsable de
serveis i el responsable de RH, o en qui deleguin en cas d’abséncia.

5. Altres mesures organitzatives

S’habilita, igualment, la possibilitat d’adscriure temporalment personal a altres
programes necessitats de reforg.

Aquestes mesures organitzatives es formalitzaran mitjancant una atribucié temporal de
funcions o mobilitat funcional. Les funcions atribuides han ser adequades a la categoria,
i en cap cas poden comportar una minva en les retribucions.

6. Reunions

Amb caracter general les reunions de treball es realitzaran amb les eines i solucions
digitals corporatives del CTFC.

Les reunions presencials que s’hagin d’organitzar, tant internes amb personal de CTFC
com externes amb interlocutors del sector, es duran a terme complint el conjunt de
mesures de seguretat i prevencié establertes en aquest Pla de contingéncia i
reincorporacio progressiva.
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7. Mesures en relacié amb el gaudiment de vacances, permisos i calendari laboral

Per garantir la correcta prestacio dels serveis, s’estableixen les mesures seglients en
relacio amb el gaudiment de les vacances, el permis per assumptes personals i el
calendari laboral:

e Es pot establir el gaudiment obligatori d’algun periode de vacances durant els
periodes de I'any que es determinin.

e S’ha de facilitar el gaudiment esglaonat del permis per assumptes personals per
evitar la concentracio a final d’any.

e Es poden adaptar els calendaris laborals quan sigui necessari, respectant el
comput de jornada anual.

8. Actes presencials i activitats informatives/formatives

La realitzacio d’activitats informatives/formatives i/o d’actes presencials han de tenir un
caracter excepcional.

Tant si son promogudes i/o organitzades pel CTFC o per entitats externes, s’ha de:

e S’ha de dur terme, previ a la seva execucio el lliurament de la informacié de les
pautes a seguir (enfront el SARS-CoV-2 i les mesures d’emergéncia) i la declaracio
de responsabilitat per part del personal assistent i, si escau, la coordinacié
d’activitats empresarials amb el lliurament corresponent de la documentacio
pertinent.

e Vetllar, en tot moment, per no sobrepassar |I'aforament establert i per mantenir
la distancia fisica interpersonal de seguretat d’1,5m entre els assistents, amb
I’equivalent a un espai de seguretat de 2,5m2/persona, aixi com I'aplicacio de la
resta de mesures de seguretat i higiene.

9. Mesures d’actuacié del personal amb sospita/confirmacié de simptomatologia
compatible amb la COVID-19

Si una persona que es troba en el centre de treball comenca a tenir simptomes
compatibles amb la COVID-19 es col-locara una mascareta de manera immediata i
donara avis al servei de Prevencid de Riscos Laborals, des d’on contactaran
immediatament amb el sistema public de salut i seguiran, tant elles com els seus
contactes estrets, les indicacions de I'autoritat sanitaria.

10. Vigeéncia

Aquest Pla de contingéncia i reincorporacid progressiva entra en vigor el mateix dia de
la seva signatura a totes les comarques que no hagin vist alterada la situacio definida el
18 de juny de 2020 en el Decret 63/2020 de la nova governanca de |'emergeéncia
sanitaria provocada per la COVID-19 i d'inici de I'etapa de la represa al territori de
Catalunya.
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Si aquest Pla no fos aplicable, degut als casos de rebrot de la malaltia, es reactivaran les
mesures establertes en I'anterior revisid del Pla de Contingéncia i reincorporacié
progressiva, d’acord a la instruccid 4/2020 i adaptant-lo a la instruccié 5/2020 sobre la
pandémia COVID-19 aprovades per la Secretaria d’administracié i Funcié Publica.
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