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MANUAL PARA AS AXENCIAS DE VIAXE XUNTA DE GALICIA

ANTE A COVID-19

INTRODUCION

> Con base na informacién e nas recomendaciéns da autoridade sanitaria, elabdrase este
manual para as axencias de viaxe ante a COVID-19 que ten como finalidade orientar as
actuacions na fase de reactivacion da actividade para garantir a saide no ambito
laboral das persoas traballadoras. As medidas deberan analizarse individualmente para
adaptalas a sta singularidade e actualizarse en funcidn das novas indicacions da autoridade
sanitaria e a normativa aplicable en cada momento.

MEDIDAS ANTES DO COMEZO DA ACTIVIDADE

Para a empresa que presta o servizo

> Desenvolver as medidas precisas para minimizar o risco de contaxio, tendo en conta
a natureza da oficina (afluencia e tipoloxia de clientes, servizos que se prestan, entre
outros).

> Estas medidas deben incluir:

® Un protocolo de actuacion ante a sospeita de caso da COVID-19.

® Identificar o persoal traballador especialmente sensible 4 COVID-19 e adoptar as
medidas especificas para minimizar o risco de contaxio cando tefian que acudir ao centro
de traballo.

® Realizar, previa a apertura inicial do establecemento, unha limpeza e desinfeccién a
fondo utilizando desinfectantes, como diluciéns de lixivia (1:50) preparados no momento
ou calquera dos desinfectantes con actividade virucida que se atopan no mercado e que
foron autorizados e rexistrados polo Ministerio de Sanidade. No uso dese produto
respectaranse as indicacions da etiqueta. Pode atopar mais informacion sobre o uso de
biocidas nesta “Nota informativa da Conselleria de Sanidade” sobre a eficacia da
desinfeccion de equipos e produtos biocidas para previr a transmisién da COVID-19.

® Implantar un procedemento de limpeza e desinfeccidn que inclia todas as instalacions
e os elementos presentes nestas.

® Dar resposta as necesidades de aprovisionamento de material.

® Fomentar a instalacion de sistemas automaticos para o control de portas, prendido
de luces, apertura de billas, secadores de mans, persianas, ascensores etc.

® Revision dos sistemas de climatizacion e ventilacion do local. Garantir unha alta
taxa de renovacién de aire e o adecuado mantemento dos filtros.



https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/documentos/Listado_virucidas.pdf
https://coronavirus.sergas.gal/Contidos/Documents/310/Nota_informativa_produtos_equipos_COVID19.pdf
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MEDIDAS ANTES DO COMEZO DA ACTIVIDADE

Para o persoal traballador

> Non ir traballar con febre (> 37 °C), sintomas respiratorios, outros sintomas de
sospeita de enfermidade ou se houbo contacto préximo cunha persoa infectada.

> No desprazamento ao traballo elixir as opcions de mobilidade que mellor garantan
a distancia de seguridade de aproximadamente 2 metros e ter en conta o uso obrigado
de mascara hixiénica ou cirdrxica, seguindo as indicaciéns do Ministerio de Transporte,
Mobilidade e Axenda Urbana.

MEDIDAS PARA GARANTIR A DISTANCIA DE SEGURIDADE

> Con caracter xeral débese garantir a distancia de seguridade de 2 metros entre
as persoas traballadoras e usuarios na AAVV.

® De non ser posible manter esta distancia na atencién ao publico, garantirase a
distancia de 1 metro e utilizaranse elementos de proteccidn ou barreiras como as pantallas
de separacion de metacrilato ou similares, de facil limpeza e desinfeccidn.

® O uso de mascaras serd obrigatorio cando non se poida garantir a distancia de
seguridade de 2 m entre os usuarios ou entre o persoal.

> A distribucion dos espazos e as condicions de traballo e uso das instalacions
adaptaranse para garantir a distancia de seguridade. Con este fin:

® A posicién do mobiliario, a delimitacidon das zonas de uso publico/privado e a situacién
dos puntos de atencién ao publico modificaranse na medida que sexa necesario.

® Organizarase a entrada/saida/percorrido da clientela na AAVV. Sinalizarase de forma
clara a distancia de seguridade interpersoal de dous metros entre clientes, con marcas
no chan, ou mediante o uso de balizas, carteis e sinalizacion para aqueles casos nos que
sexa posible a atencion individualizada de mais dun cliente ao mesmo tempo, que non
podera realizarse de maneira simultdnea polo mesmo traballador. Se o local dispon de
duas ou mdis portas, recoméndase establecer un uso diferenciado para a entrada e a saida.

® A AAVV. expofierd ao publico a capacidade maxima e establecera sistemas de reconto
e control deste aforo.

® 0 uso do ascensor ou montacargas limitarase ao minimo imprescindible.
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® No caso de preverse coincidencia masiva de persoas, a AAVV. debera realizar os axustes
horarios necesarios. Tamén se poderdn implantar quendas de traballo para o persoal.

® Establecer normas de uso das instalacions e os espazos compartidos para manter a
distancia de seguridade en ascensores, accesos e zonas comuns, vestiarios, salas de
reunions, aseos, salas de espera etc.

MANTEN AS DISTANCIAS
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efectivas para minimizar '
a propagacion da COVID-

19 é limitar a
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MEDIDAS DE HIXIENE E LIMPEZA

Habitos hixiénicos persoais

> Lavar as mans con frecuencia, durante 40-60 segundos, con auga e xabon e secar
con panos de papel e desbotalos nun contedor con tapa e pedal e bolsa recambiable
ou utilizar solucidns desinfectantes.

> Cubrir as vias respiratorias cun pano desbotable ou co antebrazo ao tusir ou
esbirrar e desbotalo de xeito adecuado. A continuacién lavar as mans.

> Evitar tocar os ollos, o nariz e a boca porque as mans facilitan a transmision.

> Deixar os obxectos persoais (incluidos mdbiles) nun lugar dedicado para o efecto
(box, armario etc.), de non ser asi, desinfectalos frecuentemente.
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Hixiene e limpeza na axencia de viaxes

> Garantir a subministracion de produtos:

® Contar con soluciéns desinfectantes hidroalcohélicas en sitios accesibles para uso
da clientela e, polo menos, & entrada das instalacidns. Instar os clientes a desinfectar as
mans antes de entrar.

® Dispofier de produtos para a hixiene de mans (xabon, soluciéns desinfectantes e
panos desbotables) e para a limpeza e desinfeccion (deterxente habitual, lixivia ou outros
produtos autorizados).

® Proporcionar medios de proteccion persoal (mdscaras, luvas desbotables, pantallas
faciais) cando asi o indique o servizo de prevencion de riscos laborais ou estea indicado
pola autoridade sanitaria.

> Reforzar medidas de limpeza e desinfeccion:

® Limpar e desinfectar o local e as superficies que se tocan con mais frecuencia
(interruptores, barras, pomos de portas, manivelas, tiradores, aseos, ascensores, barreiras
de proteccién etc.). Debe realizarse como minimo 2 veces ao dia, e unha delas debe ser
obrigatoriamente ao final do dia.

® Empregaranse desinfectantes tales como disoluciéns de lixivia (1:50), recentemente
preparados, ou calquera outro preparado con actividade virucida autorizado polo Ministerio
de Sanidade. O uso realizarase seguindo as indicaciéns das fichas técnicas e fichas de
datos de seguridade dos produtos. Para desinfectar os equipos electrdnicos e non lles
causar danos, aplicaranse cun pano produtos especificos para este fin.

® Desinfectar os elementos do posto de traballo co cambio de quenda. Os deterxentes
habituais son suficientes, ainda que tamén se pode contemplar a incorporacion de lixivia
ou outros produtos desinfectantes s rutinas de limpeza. Facelo como minimo duas veces
ao dia e unha delas ao final da xornada.

® Nas operacions de limpeza, deberanse utilizar equipos de proteccién seguindo as
indicaciéns do servizo de prevencién; como minimo empregaranse mascara e luvas. Ao
acabar de limpar, e despois de quitar estes equipos, realizarase unha completa hixiene de
mans, con auga e xabdn, polo menos durante 40-60 segundos.

® Non compartir equipos de traballo ou dispositivos doutros traballadores (como
caixa, TPV, mandos de control de climatizacidon, musica ambiental etc.), de non ser posible,
desinfectalos previamente.

® Ventilar frecuentemente o local, asegurar a renovacién do aire e o mantemento dos
sistemas de ventilacidon ou climatizacién.
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> Limpeza de téxtiles

® Lavar e desinfectar a roupa dos traballadores. Se os traballadores dispofien de roupa
de traballo, tales como uniformes, estes lavaranse e desinfectaranse coa periodicidade
adecuada seguindo o procedemento habitual. Recoméndase un lavado a >60 °C. No caso
de non utilizar esta roupa, as prendas que usen en contacto cos clientes tamén deberdn
lavarse nas condiciéns indicadas. Cando o tecido non admita esa temperatura, deberase
proceder a unha adecuada desinfeccion utilizando os aditivos de lavado adecuados.

Habitos hixiénicos na prestacion do servizo

> Fomentar a entrega de material informativo en formato dixital e evitar o uso de
material comun (folletos, catdlogos etc.), primarase a entrega de material
individualizado a cada cliente e eliminarase o de autoservizo.

> Asegurar a limpeza das superficies das mesas, cadeiras e mostradores que entren
en contacto cos clientes.

Outra das formas mais efectivas para minimizar a propagacion da
COVID-19 son as medidas de hixiene persoal e de limpeza e
desinfeccion do establecemento.

MEDIDAS ORGANIZATIVAS

> Informar o persoal de que se ten sintomas debe quedar na casa e se estiveron
en contacto estreito cun caso tampouco acudiran ao seu posto de traballo. Uns
dos puntos claves na xestion do risco é a identificacion e contencion precoz das fontes
de contaxio.

> Informar e formar o persoal sobre os riscos de contaxio e propagacion da COVID-19,
con especial atencidn as vias de transmision e as medidas de prevencion e proteccion
adoptadas.

> Expofierlle a clientela a capacidade maxima de cada local e asegurar a dita capacidade,
asi como a distancia de seguridade interpersoal de dous metros se respecta no seu
interior.
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> Colocar carteis en zonas visibles da AAVV. que advirtan a clientela sobre as medidas
e sobre a sua obriga de cooperar no seu cumprimento.

> Instar os clientes a desinfectar as mans antes de entrar no establecemento.
> Sinalizar o chan do local onde se precise manter a distancia de seguridade

> Implementar sistemas de cita previa para evitar aglomeraciéns dentro do local e
controlar a capacidade.

> Establecer un horario de atencién con servizo prioritario para maiores de 65 anos.

> Os horarios de peche por limpeza, de ser o caso, comunicardnse debidamente ao
consumidor.

> Promover a atencion a clientela con medios telematicos (informacion, tarifas,
presupostos, reservas etc.) para evitar o mais posible a presenza fisica dos clientes nas
oficias e priorizar o teletraballo.

> Fomentar o uso de medios telematicos (ordenador e dispositivos mdbiles) para
xestionar as reservas, a emision de facturas etc.

> Fomentar o pago con tarxeta ou mobil sempre que sexa posible para evitar o
contacto coa clientela. Centralizar os cobros en efectivo nun traballador e con soporte
(bandexa ou similar).

> Habilitar un espazo con roupeiros ou, polo menos, porta traxes ou similar (bolsa
de plastico etc.) no que o persoal deixe a slia roupa e se poida cambiar.

> Recoméndase sempre que sexa posible establecer quendas de traballo nas que
coincida sempre o mesmo persoal para evitar posibles contaxios e garantir a
continuidade da actividade.
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MEDIDAS DE PROTECCION PERSOAL

> As mascaras hixiénicas ou cirurxicas, tal e como indica a autoridade sanitaria, son
obrigatorias na via publica, nos espazos ao aire libre, e en calquera espazo pechado de
uso publico ou que se encontre aberto ao publico, sempre que non sexa posible manter
unha distancia de seguridade interpersoal de polo menos dous metros. Nos medios de
transporte publico son obrigatorias independentemente da distancia de seguridade
interpersoal.

> Amascara de proteccion individual EPI (FFP2) s6 é recomendable nos casos prescritos
polo servizo de prevencion, que debe indicar o seu uso, tipo, tarefas e situacidons nas
que debe usarse.

> E necesario garantir a subministraciéon de material proteccién (luvas, mascaras e
outros que deriven da avaliacion), segundo as indicacions do servizo de prevencion de
riscos laborais e das autoridades sanitarias.

> Usar e refugar os equipos de proteccion persoal de forma adecuada para previr
a infeccion. Lavar sempre as mans antes de porielos e despois de quitalos. Evitar
igualmente tocar a cara cando se leven postos.

> Formar e informar o persoal sobre o correcto uso dos equipos de proteccidn
individual.

O uso de mascara non debe nunca obviar a importancia do seguimento
estrito das medidas xerais recomendadas para a prevencion da
infeccion por COVID-19, insistir na importancia de manter a distancia
de seguridade, a hixiene de mans frecuente con auga e xabén ou
solucions desinfectantes, cubrir a boca e o nariz co cébado flexionado
ao tusir ou esbirrar, usar panos desbotables e tirar estes tras o seu
uso, asi como evitar tocar os ollos, o nariz e a boca.




MANUAL PARA AS AXENCIAS DE VIAXE XUNTA DE GALICIA

ANTE A COVID-19

MEDIDAS PARA A XESTION DOS RESIDUOS

> Xestionar os residuos ordinarios do modo habitual.

> As luvas, mdscaras e panos de hixiene persoal desbotaranse en papeleiras ou contedores
con tapa, pedal e bolsa recambiable e depositarase na fraccion resto.

> No caso de que unha persoa traballadora presente sintomas mentres se atope no seu
posto de traballo, sera preciso illar o contedor onde depositase panos ou outros produtos
usados. Esa bolsa de lixo debera ser extraida e colocada nunha segunda bolsa de lixo, con
peche, para o seu depdsito na fraccion resto.

MEDIDAS NO CASO DUNHA SOSPEITA DE COVID-19

> No caso de que unha persoa traballadora presente sintomatoloxia compatible coa
enfermidade, retirardselle da sua actividade profesional, illarase e dotarase dunha mascara
cirdrxica. Contactarase cos servizos de saude chamando ao teléfono de atencién 900 400
116 ou ao médico de atencion primaria.

> Os servizo sanitario do SPRL serd o encargado de establecer os mecanismos para a

investigacion e seguimento dos contactos estreitos no ambito das siias competencias, de
forma coordinada coas autoridades de satude publica.

LINA ATENCION

900 400 116
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> Nota informativa sobre a eficacia da desinfeccion de equipos e produtos biocidas
para previr a transmision da COVID-19. Conselleria de Sanidade. Xunta de Galicia:

https://coronavirus.sergas.es/Contidos/Documents/310/
Nota_informativa_produtos_equipos_COVID19.pdf

> Recomendacions para a apertura da actividade nas piscinas tras a crise da
COVID-19. Guia do Ministerio de Sanidade:

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/recomendacionesAperturaPiscinas.pdf

> Outra informacién e documentacion elaborada polo ISSGA:

http://issga.xunta.gal/portal/contido/avisos/aviso_0018.html
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Técnica do lavado de
mans con auga e xabon

Aplicar suficiente xabon Fregar palma sobre palma Fregar palma sobre dorso cos
Humedecer as mans dedos entrelazados e viceversa

e\ §

Fregar palma sobre palma cos Fregar o dorso dos dedos Fregar os polgares mediante Fregar as xemas dos dedos sobre
dedos entrelazados sobre a palma oposta un movemento rotatorio a palma da man contraria cun
movemento circular

&

Fregar cada pulso coa Aclarar con auga Pechar a billa co cébado ou Secar cunha toalla de papel
man oposta ben cunha toalla desbotable desbotable

Este proceso debe levar entre
40 e 60 seg

XUNTA DE GALICIA

M| CONSELLERIA DE SANIDADE

sip
Adaptado de NHS e World Health Organization Guidelines on Hand Hygiene in Health Care
+ 2 1 - ey
Direccién Xeral de Salde Publica
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Técnica de hixiene das mans con
preparaciéns alcohdlicas

Depositar na palma da man unha dose
de produto suficiente para cubrir todas
as superficies a tratar.

Fregar as palmas das mans
entre si

Estender o produto entre os
dedos

Fregar as palmas das mans entre
si, cos dedos entrelazados

Fregar o dorso dos dedos dunha
man coa palma da man oposta,
agarrandose os dedos

Fregar cun movemento de rotacion o
polgar esquerdo atrapandoo coa paima
da man dereita, e viceversa.

v

#

8

9

av

Fregar a punta dos dedos da man dereita
contra a palma da man esquerda, facendo
un movemento de rotacion, e viceversa

Fregar cada pulso coa

(10

man oposta
W v

Este proceso debe levar entre 20 e 30 seg.

i

Adaptado de NHS e World Health Organization Guidelines on Hand Hygiene in Health Care

Esperar ata que o produto se evapore e
as mans estean secas (nen use papel
nin toallas)

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE SANIDADE
Direccion Xeral de Saide Publica

aip
*
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COLOCACION CORRECTA DA MASCARA HIXIENICA OU CIRURXICA

Lavar as mans con auga e xabon antes de manipular
a mascara. Identificar a parte superior e/ou o lado
correcto desta. Colocala na cara e axustar, se dispon
dela, a pinza nasal ao nariz.

Colocar ben as bandas, sequndo modelo. Por detras
das orellas ou a banda superior pola parte da
cabeza e a inferior pola parte de atras do pescozo.

Baixar a parte inferior da méscara a barbela e
verificar que esta queda cuberta na sua totalidade.

K

Presionar a pinza nasal, se a ten, cos dedos indices

de ambas mans para axustarla ao nariz. Verificar que a
mascara esté colocada correctamente, comprobando
o selado e a ausencia de molestias respiratorias.

Unha vez axustada, non tocar a mascara coas mans. Se o usuario necesita
tocar a mascara, debe previamente lavar as mans con auga e xabén ou
refregalas cunha solucién hidroalcohdlica.

« Paso 1: Lavar as mans antes de pofier as luvas.
» Paso 2: Retirar as luvas e refugalas.
» Paso 3: Lavar as mans despois de quitar as luvas.
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