
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Medidas para la prevención 
de contagios del COVID-19 

 

Buenas 
prácticas en 

 
14/04/2020 



              Medidas informativas  
 

1. Vías de Contagio del Covid-19 y síntomas asociados 
 
La enfermedad del coronavirus 2019 (Covid-19) es una afección 
respiratoria que se puede propagar de persona a persona. Los 
pacientes con coronavirus Covid-19 han tenido enfermedad 
respiratoria de leve a grave con alguno/s de los siguientes síntomas: 

 fiebre 
 tos 
 dolor de garganta 
 pérdida de olfato 
 dificultad para respirar 

El Ministerio de Sanidad establece que en los casos más graves, “la 
infección por coronavirus 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” 

Se puede contraer el coronavirus a partir de otras personas infectadas 
por este virus. Esto ocurre cuando una persona infectada estornuda o 
tose, dispersando pequeñas gotas de agua por el aire. Esas gotitas 
pueden aterrizar en la nariz, la boca o los ojos de una persona que se 
encuentra cerca, o ella las puede inspirar. 

Es posible que una persona también contraiga la infección al tocar 
una superficie cubierta de gotas infectadas y luego se toque la nariz, 
la boca o los ojos. 

2. Protocolo de actuación en caso de aparición de síntomas 
durante la jornada laboral 

 
Si una persona presente en la empresa desarrolla fiebre y/o síntomas 
de infección respiratoria como la tos, debe comunicarlo de inmediato 
a RRHH, y en paralelo dirigirse, a la mayor brevedad posible, al 
servicio público de salud para que valore el caso y los pasos a seguir 

https://www.redaccionmedica.com/tags/coronavirus


con sus contactos.  
 
Si una persona presente en la empresa es notificada que un familiar 
directo, con quien ha mantenido “contacto estrecho”, ha dado positivo 
en Covid-19, debe notificarlo de inmediato a RRHH, y en paralelo 
dirigirse, a la mayor brevedad posible, al servició público de salud 
para que valore el caso. Probablemente implique confinamiento de 
esta persona durante 14 días y por lo tanto, si no puede realizar 
teletrabajo, deberá gestionar una baja médica por Covid-19.  

 
3. Protocolo de actuación frente a un caso confirmado en la   

empresa 
 

Si una persona presente en la empresa ha desarrollado fiebre y/o 
síntomas de infección respiratoria como la tos, y al dirigirse al servicio 
público se le realizan las pruebas pertinentes que le confirman un 
positivo, debe informar de inmediato a RRHH.  
 
Será necesario revisar e identificar los “contactos estrechos” internos 
del trabajador afectado en los días anteriores. 
 
Según el Ministerio de Sanidad el “contacto estrecho” hace referencia 
a: cualquier trabajador que proporciona cuidados a un caso probable 
o confirmado sintomático, o cualquier trabajador que esté en el mismo 
lugar que un caso probable o confirmado sintomático, a una distancia 
menor de 1,5-2 metros. 

 

  Antes de ir al trabajo  
 

1. Si presentas cualquier sintomatología (tos, fiebre, dificultad al 
respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el COVID-19 no debes 
acudir al trabajo y tienes que contactar con el teléfono de atención al 
COVID-19 de tu comunidad autónoma o con tu centro de atención 
primaria y seguir sus instrucciones. No debes acudir a tu puesto de 
trabajo hasta que te confirmen que no hay riesgo para ti o para los 
demás. Consulta el decálogo de cómo actuar en caso de  síntomas 
en el Anexo 1. 
 
 
 



2. Si has estado en contacto estrecho (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) o has compartido espacio 
sin guardar la distancia interpersonal con una persona afectada por el 
COVID-19, tampoco debes acudir a tu puesto de trabajo, incluso en 
ausencia de síntomas, por un espacio de al menos 14 días. Durante 
ese periodo debes realizar un seguimiento por si aparecen signos de 
la enfermedad. 
 

3. Si eres vulnerable por edad, por estar embarazada o por padecer 
afecciones médicas anteriores (como, por ejemplo, hipertensión 
arterial, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades 
pulmonares crónicas, cáncer o inmunodepresión) no tendrás que 
acudir al centro de trabajo. En caso de que no puedas realizar tus 
tareas a distancia, deberás contactar con tu médico para que 
acredite, en su caso, que efectivamente debes permanecer en una 
situación de aislamiento a efectos laborales y, si así fuese, se 
considerará una situación asimilada a accidente de trabajo para la 
prestación económica de incapacidad temporal. 

 

  Desplazamientos al trabajo  
 

1. Siempre que puedas, prioriza las opciones de movilidad que 
mejor garanticen la distancia interpersonal de aproximadamente 2 
metros. Por esta razón, es preferible en esta situación el transporte 
individual. 
 

2. Si vas al trabajo andando, en bicicleta o moto, no es necesario 
que lleves mascarilla. Guarda la distancia interpersonal cuando vayas 
caminando por la calle. 
 

3. Si te tienes que desplazar en un turismo, extrema las medidas de 
limpieza del vehículo y evita que viaje más de una persona por cada 
fila de asientos manteniendo la mayor distancia posible entre los 
ocupantes. 
 

4. En los viajes en autobús, en transporte público, metro o tren 
guarda la distancia interpersonal con tus compañeros de viaje. Es 
recomendable usar una mascarilla higiénica, no médica, si vas en 
transporte público. 



  En el centro de trabajo  

 
1. Las tareas y procesos laborales deben planificarse para que los 
trabajadores puedan mantener la distancia interpersonal de 
aproximadamente  2 metros, tanto en la entrada y salida al centro de 
trabajo como durante la permanencia en el mismo. 
 

2. Hay que asegurar que la distancia interpersonal está garantizada en 
las zonas comunes y, en cualquier caso, deben evitarse 
aglomeraciones de personal en estos puntos. 
 

3. La reanudación de la actividad debe guiarse por el principio de 
minimización del riesgo. Por tanto, la reincorporación a la normalidad de 
aquellas actividades que comporten riesgo de aglomeración debe 
producirse en último lugar. En todo caso, se debe evitar la realización de 
actividades que impliquen aglomeraciones de personas. 
 

4. La empresa debe escalonar los horarios lo máximo posible si el 
espacio de trabajo no permite mantener la distancia interpersonal en los 
turnos ordinarios, contemplando posibilidades de redistribución de tareas 
y/o teletrabajo. 
 

5. Se recomienda facilitar el teletrabajo y las reuniones por teléfono o 
videoconferencia, especialmente si el centro de trabajo no cuenta con 
espacios donde los trabajadores puedan respetar la distancia 
interpersonal. 
 

6. Se recomienda evitar desplazamientos de trabajo que no sean 
esenciales y que puedan solventarse mediante llamada o 
videoconferencia. 
 

7. No es imprescindible usar mascarilla  durante tu jornada laboral si el 
tipo de trabajo no lo requiere y si mantienes la distancia interpersonal. 

 

  Medidas organizativas  
 

1. De acuerdo con la normativa de riesgos laborales, será necesario 
informar al personal de forma fehaciente, actualizada y habitual de 
las recomendaciones sanitarias que deben seguir de forma 
individual. 
 
 



2. Es preciso proveer al personal de los productos de higiene 
necesarios para poder seguir las recomendaciones individuales, 
adaptándose a cada actividad concreta. Con carácter  general, es 
necesario mantener un aprovisionamiento adecuado de jabón, 
solución hidroalcohólica y/o pañuelos desechables. 
 

3. Es necesario contar con aprovisionamiento suficiente de material 
de protección, especialmente guantes y mascarillas, para el 
personal. 
 

4. Se deberán adoptar medidas específicas para minimizar el riesgo 
de transmisión a las personas trabajadoras especialmente sensibles 
cuando hayan tenido que acudir al centro de trabajo. 

 
 

  Recomendaciones/obligaciones para el personal  

 
1. Cumple con todas las medidas de prevención que te indique tu 
empresa. 
 

2. Mantén la distancia interpersonal (aproximadamente 2 metros). Si 
no la puedes mantener, se recomienda el uso de mascarilla. Evita 
aglomeraciones. 
 

3. Evita el saludo con contacto físico, incluido el dar la mano. Si 
debes estar en contacto permanente con documentación o debes 
realizar tareas de carga/descarga, se recomienda el uso de guantes. 

 

4. Evita, en la medida de lo posible, utilizar equipos y dispositivos de 
otros trabajadores. En caso de que sea necesario, aumenta las 
medidas de precaución y, si puedes, desinféctalos antes de usarlos. 
Si no es posible, lávate las manos inmediatamente después de 
haberlos usado. En Anexo 2 tienes recomendaciones de cómo 
hacerlo. 
 

5. Lávate frecuentemente las manos con agua y jabón, o  con una 
solución hidroalcohólica.  

 
 
 
 



 
Es especialmente importante lavarse después de toser o estornudar 
o después de tocar superficies potencialmente contaminadas. Trata 
de que cada lavado dure al menos 40 segundos. 
 

6. Cúbrete la nariz y la boca con un pañuelo desechable al toser y 
estornudar, y deséchalo a continuación al cubo de basura. Si no 
dispones de pañuelos emplea la parte interna del codo para no 
contaminar las manos. 

7. Evita tocarte los ojos, la nariz o la boca. 

8. Facilita el trabajo al personal de limpieza cuando abandones tu 
puesto, despejando lo máximo posible. Es necesario mantener limpio 
el puesto/área de trabajo usado por cada empleado. 
 

9. Hay que realizar tareas de ventilación periódica en las 
instalaciones y, como mínimo, de forma diaria y por espacio de cinco 
minutos. 

 

10. Si empiezas a notar síntomas, avisa a RRHH y/o a tus 
superiores, extrema las precauciones tanto de distanciamiento social 
como de higiene mientras estés en el puesto de trabajo y contacta 
de inmediato con tu médico de atención primaria o con el teléfono 
de atención al COVID-19 de tu comunidad autónoma. 
 
 

 
 

Esta guía contiene un recordatorio de las principales 
obligaciones previstas en la normativa vigente, junto a 

sugerencias que son igualmente importantes para prevenir los 
contagios y luchar así contra el COVID-19. 

 
 



 
 
 

           ANEXO 1 

 



 

 
 



 

         ANEXO 2 
 

 


