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La actividad se debe disefiar de forma que se pueda celebrar en condiciones de seguridad
para empleados, participantes, expositores y proveedores de servicios. De forma general, el
Palacio es responsable de la determinacion de los aforos maximos (cumpliendo en todo caso
con las directrices que dicten las autoridades sanitarias), de la gestibn de colas, del
cumplimiento del mantenimiento de la distancia de seguridad entre participantes y con el
personal, y del cumplimiento de las medidas preventivas e higiénico-sanitarias.

Para ello, el disefo de la actividad debe considerar:

Espacios, aforos (por ejemplo, considerando la posibilidad de realizar las actividades al
aire libre si fuera posible).

Necesidades del montaje (considerando instalaciones temporales para anexos
sanitarios u otros servicios).

Servicios que pueden ofrecerse.

Seleccion de empresas proveedoras, para las que deben considerarse sus protocolos
de prevenciéon y medidas higiénico-sanitarias.

Medidas informativas.

Inclusion de compromisos y responsabilidades en los contratos en cuanto al
cumplimiento de las medidas establecidas en el plan de contingencia.

MONTAJE /| DESMONTAJE

En todo momento se debe velar por el cumplimiento de las medidas anteriores en el
montaje/desmontaje:

Se deben adoptar las medidas de distanciamiento de seguridad en salas, pabellones y
espacios de acuerdo al aforo definido, limitando cuando sea necesario el nimero de
stands (en su caso) y aumentando los espacios entre pasillos y zonas de confluencia
entre participantes.

Se debe realizar una limpieza y desinfeccion del espacio una vez se haya realizado el
montaje.
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GESTION DEL TRAFICO DE PERSONAS EN EL ACCESO Y SALIDA DEL PALACIO

— Redisefiar y adecuar los itinerarios de entrada y salida al espacio, informando de los
puntos de acceso y salida previamente definidos.

— Gestionar los operativos de informacion y distribucion del trafico de personas y
vehiculos (por ejemplo, indicacién de puerta de acceso en la acreditacion de asistentes
previamente a la celebracibn del acto, mediante sistemas de informacion),
considerando horas punta, en las zonas exteriores de acceso al Palacio.

— Recomendar minimizar y concentrar los puntos de acceso al espacio, para facilitar el
control y la gestién de los protocolos de seguridad y salud de todas las personas que
acceden a la actividad (siempre que esto facilite la adopcién de dichas medidas
preventivas y de seguridad y salud).

CONTROL DE ACCESOS, REGISTRO, INSCRIPCIONES, SECRETARIA TECNICA

Para gestionar adecuadamente los flujos de entrada y salida al espacio y el tréfico de
personas se deben establecer las siguientes medidas generales:

— Fomentar las gestiones y pagos online y la sustitucién, siempre que sea posible, de los
procesos manuales por otros digitales (por ejemplo, envio de acreditaciones online,
descarga de acreditaciones en el mévil). Si no es posible el pago online en todos los
casos, debe fomentarse el uso de tarjeta u otros medios contactless en el espacio,
desinfectando el Terminal Punto de Venta (TPV) tras cada uso, en el caso de que haya
habido contacto con el mismo.

— Gestionar las colas (por ejemplo, a través de marcadores de suelo o catenarias/cintas
separadoras), respetando la distancia de seguridad (a menos que se use mascarilla por
parte de todos los participantes y empleados) en mostradores de registro y
acreditaciones, oficinas de atencion al expositor/montador/decorador, secretaria
técnica, etc.

— Informar previamente al participante (por ejemplo, visitante, congresista, expositor,
ponente o poseedor de acreditacion) mediante carteleria u otros medios de las
condiciones de acceso, sobre el cumplimiento de protocolos de higiene y distancia de
seguridad y sobre la aplicacion del derecho de admisiéon en caso de no cumplimiento
de dichos protocolos.

— Habilitar puntos con solucién desinfectante en los accesos.

— Habilitar la zona de trabajo para el registro, inscripcién o secretaria técnica de tal forma
gue se asegure la distancia de seguridad entre el personal.

— Evitar el material impreso, promoviendo el uso de informacion digital (por ejemplo, a
través de codigos de respuesta rapida, QR).

— Supervisar el cumplimiento de los protocolos de higiene y mantenimiento de la distancia
de seguridad.

— Limpiar y desinfectar los mostradores diariamente y tan frecuentemente como sea
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posible, considerando la afluencia de participantes.
— Los certificados de asistencia se deben enviar en formato digital;

— Los objetos promocionales para los participantes se deben entregar debidamente
desinfectados siempre que sea posible y de forma individual.

— Si el organizador recoge los datos de contacto de los participantes en la actividad para
posibilitar la trazabilidad de los mismos en caso necesario, se debe realizar siempre de
acuerdo al marco legal existente en materia de proteccion de datos.

ANCHURA iNIMA EN LOS PUESTOS DE ATENCION A LOS ASISTENTES
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Fig. 1 — Distanciamiento Staff Secretaria Técnica- entrega documentacion

SECRETARIA TECNICA: DISTANCIA MINIMA DE ESPERA ENTRE LOS ASISTENTES
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Fig. 2 — Distanciamiento en las filas de espera de asistentes.

[Fuente: Manual de recomendaciones para el desarrollo operativo de reuniones
presenciales post-Covid 19 en Espafia. Opc Espafia.]
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Los espacios en los que se celebren las actividades deben adecuarse a los aforos definidos y
a las medidas de proteccion e higiénico-sanitarias establecidas en el plan de contingencia.

El personal de sala debe cumplir las medidas preventivas e higiénico-sanitarias que la
evaluacién de riesgos determine para su puesto.

— Implementacion de sistemas de conteo de personas y control (automaticas o0 manuales)
de entrada y salida.

— ldentificacion de puntos de potenciales aglomeraciones.

— Implementacién de horarios que permitan un tiempo post-actividad para la limpieza y
desinfeccion profunda del espacio.

— Disposicién de gréfica, sefalética o personal que ayude a gestionar el trafico de
personas.

- En la acomodacion de asistentes, en su caso, debe intentar mantener la distancia de
seguridad.

— Debe vigilar en todo momento que los asistentes estén ubicados respetando las
distancias de seguridad, y poder controlar las puertas de entrada y salida para evitar que
los asistentes tengan que tocarlas para abrir y cerrar.

GESTION DE AFOROS EN ACTIVIDAD CONGRESUAL, REUNIONES, CONVENCIONES,
CONFERENCIAS Y EVENTOS AFINES

Definicion de aforo permitido: Con el fin de asegurar la distancia de seguridad, y sin perjuicio
de los aforos permitidos mediante licencia, se recomienda, en caso de que no exista legislacion
en esta materia:

- 50% de aforo maximo en auditorios o espacios con graderios.

- 1 persona cada 2 m? de superficie total en las salas de reuniones y otros espacios
diafanos.
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ESCUELA: TEATRO: - 60% AUDITORIO: -65%

Ejemplos de reducciones de aforos para montajes en escuela, teatro y auditorio por cortesia de https://www.dip-proyectos.es/

[Fuente: Manual de recomendaciones para el desarrollo operativo de reuniones
presenciales post-Covid 19 en Espafia. Opc Espafia.]

GESTION DE AFOROS EN ZONA EXPOSICION COMERCIAL Y NETWORKING

Definiciéon de aforo permitido: Con el fin de asegurar la distancia de seguridad y, sin perjuicio
de los aforos permitidos mediante licencia, el sector recomienda un aforo maximo de 1 persona
cada 3 m2 de superficie bruta en cada pabellén de exposicién o espacios equivalente, en caso
de que no exista legislacién de aplicacién en este ambito.

Los espacios de networking deben adecuarse a los aforos definidos y a las medidas de
proteccion e higiénico-sanitarias establecidas en el plan de contingencia. Para ello, por
ejemplo, se debe considerar hacer uso de mesas y mostradores de mayor tamafio, asi como
de mamparas de facil limpieza y desinfecciébn que permitan la separacién fisica entre
participantes.

[FUENTE: Asociacion de Ferias Espafiolas (AFE), 2020]
GUARDARROPA
Se debe guardar la distancia minima de seguridad entre el personal y el participante, utilizando

en todo caso los equipos de proteccion individual que se desprendan de la evaluacion de
riesgos. Los resguardos del guardarropa deben entregarse sin contacto.

ASEOS
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Debe definirse, comunicarse y controlarse el aforo de los aseos de uso comun, que deben
contar con dispensadores de papel de secado o secador de manos, papeleras con apertura
de accionamiento no manual y doble bolsa interior. Deben reponerse periédicamente los
consumibles.

APARCAMIENTO

Si es necesario (en prevision de la afluencia de participantes) se recomienda habilitar espacios
para el aparcamiento de los vehiculos privados de los participantes, asi como la coordinacion
de la sefalizacion adecuada de acceso y de la distribucibn adecuada de los vehiculos
mediante personal auxiliar. Se debe comunicar a los participantes las medidas implantadas
para el estacionamiento de los vehiculos particulares; adicionalmente se debe facilitar
informacién sobre aparcamientos publicos en caso de que en el espacio no pueda
establecerse una zona exclusiva para este fin.

GESTION DE COMUNICACIONES, PONENCIAS, PRESENTACIONES

Se debe promover la entrega con antelacion de material audiovisual de los ponentes mediante
correo electronico, envio a través de la nube o cualquier otro canal telematico, de forma que
se evite que los ponentes se acerquen a la zona técnica. También debe garantizarse la
distancia de seguridad entre el ponente y el resto de participantes en la actividad.

Se desaconseja el uso de atriles para evitar contacto con superficies potencialmente
contaminadas. Si fuera imprescindible su uso, deben desinfectarse entre uso y uso.
Adicionalmente, si fuera necesario el uso de ordenador desde el atril, se debe disponer de un
protector de plastico para el teclado por ponente para su manipulacion (que debe ser
reemplazado entre uso y uso).

En el caso de que se utilicen pasadores de diapositivas inalambricos, deben desinfectarse tras
cada uso.

Se debe disponer de un juego de esponjas individual para el uso del micré6fono por cada
ponente, debiendo ser éstas sustituidas y desinfectadas entre ponentes (por ejemplo, con
algodon y soluciéon hidroalcohdlica). Se recomienda disponer de un micréfono para su uso
individual por cada ponente.

En su caso, debe promoverse el uso de aplicaciones y smartphones para la realizacion de
votaciones interactivas, evitandose el uso de dispositivos compartidos. En su defecto, se
deben entregar los dispositivos de votacion limpios y desinfectados tras cada uso.
SERVICIOS AUDIOVISUALES

La organizacion debe coordinarse con la empresa de servicios audiovisuales para asegurar la
adecuada planificacién del montaje, ensayo y desmontaje, y de forma que se minimice el
contacto entre personas.

Las tareas de montaje, ensayo y desmontaje se deben realizar sin participantes.

Se recomienda acotar las zonas técnicas (de control, de cAmara) para mantener la distancia
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de seguridad con los participantes.

EQUIPOS DE TRADUCCION SIMULTANEA

En caso de que se requiera servicio de interpretacién simultanea, se recomienda que este
servicio se preste en remoto y que los auriculares de los participantes sean desechables (o
bien que se inste a los participantes a utilizar sus propios auriculares). En su defecto, debe
asegurarse la limpieza y desinfeccién de los equipos prestados entre uso y uso, que deben
ser entregados al participante en todo caso en bolsa individual.

En caso de que la interpretacion no pueda realizarse de forma remota y deba llevarse a cabo

in situ, debe habilitarse una cabina de traduccién normalizada por cada intérprete y
desinfectarse tras el cambio de turno del intérprete y al final de la jornada.

10
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4. SERVICIO DE CATERING

Para la prestacion del servicio se debe atender al aforo determinado por las autoridades
sanitarias, respetando en todo caso las distancias de seguridad.

El servicio de catering debe prestarse en condiciones de seguridad, evitando la presentacion
a granel de los productos o cualquier forma de disposicion que no evite el contacto entre
participantes. Como regla general, se recomienda la utilizacién de alimentos en formato
individual:

Porciones individuales tipo pack-lunch.

Productos estuchados/empaquetados.

Cafés e infusiones servidas en vasos desechables cerrados.

Buffet asistido por personal.

Deben establecerse puntos de entrega descentralizados para evitar una excesiva
concentracion de personas.

Se debe disponer de papeleras de accionamiento no manual y bolsa interior en el espacio en
el que se preste este servicio.

Cuando sea posible, se recomienda priorizar el servicio de catering al aire libre.
En cualquier caso, deben cumplirse con las medidas para la reduccion del contagio por el

coronavirus SARS-CoV-2 en servicios de restauracion establecidas en la Especificacion UNE
0066-5:2020, en aquello que sea de aplicacion.

11
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GESTION DE RESIDUOS

En el espacio se deben identificar papeleras para el desecho de mascarillas, guantes y EPI
(rojo, de residuos hospitalarios 0, en su defecto, gris, de restos o rechazo). Estas deben
disponer de tapa y accionamiento no manual, y bolsa interior. Se deben encontrar situadas en
zohas comunes, aseos y salida del espacio.

La recogida de papeleras de zonas de uso comun debe realizarse de forma que éstas queden
cerradas y trasladadas al punto de recogida. Todo material de higiene personal — mascarillas,
guantes de latex, etc. — debe depositarse en la fraccion resto (agrupacién de residuos de origen
doméstico que se obtiene una vez efectuadas las recogidas separadas).

PLAN DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

La organizacion debe adaptar su plan de limpieza y desinfeccion teniendo en cuenta la
evaluacioén de los riesgos y asignando un responsable para su implementacion y seguimiento.
El plan de limpieza y desinfeccidon debe incluir los espacios utilizados por los participantes,
aseos y areas de almacenamiento, considerando:

- Un incremento de las frecuencias de limpieza y repasos, especialmente en las zonas
de mayor contacto:

- Ascensores: botones, barandas y manijas, etc.

- Puertas que incluyen, entre otras, pomos y manillas.

- Pasamanos de escaleras mecdnicas y escaleras.

- Aseos.

- Salas de reuniones, salas de exposiciones, areas de espera, etc.

- Unidades de restauracion, maquinas de vending, cocinas y areas de preparacion de
alimentos.

- Puntos de entrega y recogida de vehiculos (por ejemplo, paradas de taxis, autobus-
lanzadera, VTC).

- Zona de aparcamiento y accesos.
- Zona de registro, inscripciones, secretaria técnica, mostradores.
- Oftras areas comunes como zonas de descanso, pasillos, etc.

- Ventilacién, al menos diariamente y con la mayor frecuencia posible de las distintas
areas, especialmente en los espacios mas bajos y reducidos.

En los casos en los que sea necesario (por ejemplo, en recintos feriales, palacios de
congresos), se debe contar con una guia de recomendaciones de limpieza e higiene para los
servicios contratados por los propios expositores para sus stands y por los organizadores para
sus actividades, asi como materiales de construccion recomendados y productos de limpieza
(véase el anexo F).
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En caso de utilizarse carros de limpieza, éstos deben limpiarse y desinfectarse tras cada
cambio de turno en el que se hayan utilizado.

En el caso de que la limpieza la realice una empresa subcontratada, la organizacion debe
exigirle un plan de limpieza adaptado a las actuales circunstancias, indicando frecuencias,
métodos de limpieza y producto/s empleado/s.

Debe quedar registro de las limpiezas y desinfecciones realizadas.

PUNTOS DE RECOGIDA SELECTIVA DE RESIDUOS

o[ )

Desechos Plasticos y Desechos
en general Organico Vidrio envases metalicos Papel peligrosos
Principalmente Huesos, restos de Botellas, vidrios Latas o envases Todo tipo Baterias, pilas,
material alimentos, etc. rotos. de alimentos y de papeles insecticidas,
biodegradable bebidas, bolsas y cartones, aceites, aerosoles

Si no se tiene este Importante no periodicos, 0 productos
contenedor se utilizar para revistas, papeles tecnolégicos.
utiliza el gris ceramica o cristal de envolver Residuos
o folletos hospitalarios
publicitarios infecciosos
entre otros

[Fuente: Manual de recomendaciones para el desarrollo operativo de reuniones
presenciales post-Covid 19 en Esparfia. Opc Espafia.]

13
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ANEXO A (INFORMATIVO)

RECOMENDACIONES DE LA OMS PARA EL LAVADO DE MANOS

[FUENTE: Organizacion Mundial de la Salud]

¢, Como lavarse las manos?

D Duracién de todo el procedimiento: 40-60 segundos

Méjese las manos con agua; Deposite en la palma de la mano una Frétese las palmas de las manos
cantidad de jabén suficiente para cubrir  entre si;
todas las superficies de las manos;
Frotese la palma de la mano derecha  Frétose las palmas de las manos Frétese el dorso de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda  entre si, con los dedos una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; entrelazados; opuesta, agarrdndose los dedos;

G B
/% %

Frétese con un movimiento de Frétese la punta de los dedos de la Enjudguese las manos con agua;
rotacion el pulgar izquierdo, mano derecha contra la palma de la

atrapandolo con la palma de la mano izquilerda, haciendo un

mano derecha y viceversa; movimiento de rotacién y viceversa;

Séquose con una toalla desechable; Sirvase de la toalla para cerrar el grifo;  Sus manos son seguras.

) Organizacion Seguridad del Paciente | SAVE LIVES
“ﬁ-.’?‘r Mundial de la sa'ud U ALIANEA WVHUNL AAA DR AZ1NTION WAS MGETA Clean Your Hands

Figura 1 — Correcto lavado de manos

14
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USO ADECUADO DE EPI: MASCARILLA

[FUENTE: Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social, 2020]

En base a la Resolucién del 23 de abril, de la Secretaria General de Industria y de la Pequefia
y Mediana Empresa, referente a los equipos de proteccién individual en el contexto de la crisis
sanitaria ocasionada por el COVID-19, si un equipo no dispone de certificado UE del
Organismo Notificado (junto con la Declaracion de Conformidad del fabricante y del resto de
informacién que se pide en el producto/envase para el marcado CE), para poder ser
suministrado/comercializado de forma excepcional, debe contar con una autorizacion temporal
por parte de la correspondiente autoridad de vigilancia del mercado (punto 2 del apartado
Primero de la resolucion).

De forma general, la recomendacion es utilizar EPI desechables, o si no es asi, que puedan
desinfectarse después del uso, siguiendo las recomendaciones del fabricante. Con caracter
general, los equipos de proteccién respiratoria filtrantes utilizados frente al riesgo biolégico
deberian desecharse después de su uso.

Los EPI han de escogerse de tal manera que se garantice la maxima proteccion con la minima
molestia para el usuario y para ello es muy importante escoger la talla, disefio o tamafio que
se adapte adecuadamente al mismo.

La correcta colocaciéon de los EPI es fundamental para evitar posibles vias de entrada del
agente biolégico; igualmente importante es la retirada de los mismos para evitar el contacto
con zonas contaminadas y/o dispersion del agente infeccioso.

Los EPI han de desecharse de manera segura, en bolsas cerradas que se eliminaran en el
contenedor de restos (no en el de reciclaje).

Mascarillas

Las mascarillas recomendadas en entornos laborales en el contexto de la actual epidemia de
COVID-19 son las higiénicas (no reutilizables, fabricadas segun la Especificacion UNE 0064-
1[1]y con uso limitado a 4 horas, o reutilizables, fabricadas segun la Especificacion UNE 0065
[2] lavables a temperatura superior a 60° tras periodo de uso similar). También se puede hacer
uso de mascarillas quirdrgicas (UNE-EN 14683:2019+AC:2019) [9] aunque es preferible
reservar éstas para personal contagiado o con sintomatologia compatible con la COVID-19.

En todo caso, y como norma general, se aconseja utilizar mascarillas en ambientes cerrados
en presencia de otras personas.

En caso de acceder a zonas con presencia de personas contagiadas han de utilizarse
mascarillas de proteccion respiratoria (tipo FFP2 o FFP3) excepto si no hubiera acercamiento
a menos de un metro y medio. Se pueden también utilizar mascarillas duales, que han de
cumplir tanto con las disposiciones legislativas de EPI como con las de PS (producto sanitario).

En ningun caso ha de tocarse la parte frontal de la mascarilla con las manos durante su uso y
retirada. Tampoco se dejara la mascarilla en la frente, cuello ni se guardara en el bolsillo entre
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un uso y otro.

NOTA Las mascarillas quirargicas y las mascarillas higiénicas no son consideras EPI.

Uso correcto de mascarillas

Realiza un uso correcto de mascarillas siempre asociado a
las medidas de prevencioén y a las medidas para reducir la transmisién comunitaria:

& .2 & ®» 5 o B

Si tienes sintomas, Mantén Lavate las manos Evita tocarte Cubre bocay Usa Trabaja a
quédate en casa 2 metros frecuentemente y 0jos, nariz nariz con el codo panuelos distancia siempre
y aislate en de distancia meticulosamente y boca flexionado al toser desechables que sea posible
tu habitacion entre personas o estornudar

Haz un uso correcto para no generar mas riesgo:

Lavate las manos antes de ponerla

Durante todo el tiempo la mascarilla debe cubrir la boca, nariz y barbilla
Evita tocar la mascarilla mientras la llevas puesta

Desecha la mascarilla cuando esté humeda y no reutilices las mascarillas a no ser que se indique que son reutilizables

RO DR [>

Para quitarte la mascarilla, hazlo por la parte de atras, sin tocar la parte frontal, deséchala en un cubo cerrado y
lavate las manos

Consulta fuentes oficiales para Informarte 82 ii{ sme amm
it 3

@sanidadgob UNIDOS

Figura 2 - Mascarillas higiénicas en poblacién general
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ANEXO C (INFORMATIVO)

USO ADECUADO DE EPI: GUANTES

[FUENTE: Procedimiento para los servicios de prevencion de riesgos laborales (Ministerio de Sanidad, Consumo
y Bienestar Social, 2020) y O0Aprende a quitarte | os
Enfermeria,2020)]

Los guantes de protecciéon han de cumplir con la Norma EN ISO 374-5:2016 [10]. Se
recomienda que sean de vinilo o nitrilo, pero pueden usarse otros materiales mas resistentes
si la actividad que se vaya a realizar lo requiere. Los guantes han de contar con el marcado
CE.

Los guantes pueden crear una falsa sensacion de proteccion, por ello, es muy importante la
higiene de manos antes y después de su uso, sobre todo si se han tocado superficies
potencialmente contaminadas.

Los guantes han de cambiarse con la frecuencia indicada segln su uso y caracteristicas. En
todo caso, se puede aplicar solucién desinfectante sobre ellos para alargar su uso, pero ante
cualquier signo de deterioro (perforacion, rasgado, etc.) han de ser sustituidos.

La manera correcta de quitarse los guantes sin contaminar las manos es siguiendo los
siguientes pasos:

Figura 3 — Pasos para quitarse los guantes y evitar la contaminacion
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Protocolo COVID-19
Medidas adoptadas frente al COVID-19

MODO DE ACTUACION EN CASO DE PERSONAL INFECTADO O DE RIESGO

Conocimientos basicos sobre la COVID-19 a tener en cuenta de cara a su prevencion:

— Los sintomas de la COVID-19 son tos, fiebre y dificultad respiratoria principalmente y dolor
muscular y de cabeza en algunos casos.

— EI 80% de los casos presentan sintomas leves y el periodo de incubacién es de 2-14 dias.
El 50% de los casos comienza a presentar sintomas a los 5 dias desde el contagio.

— Si una persona trabajadora empezara a tener sintomas compatibles con la enfermedad,
se le colocar4 una mascarilla quirtrgica, se le retirara de su puesto de trabajo y se
contactard con el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, con el teléfono habilitado
para ello por la Comunidad Auténoma o centro de salud correspondientes, y se seguiran
sus instrucciones. Asi mismo lo pondr4 en conocimiento de la empresa. Si la
sintomatologia se iniciara en el puesto de trabajo, pondra esta situacién en conocimiento
con su responsable inmediato. Por su parte, la empresa procedera a su notificaciéon al
servicio de prevencion para que éste adopte las medidas oportunas y cumpla con los
requisitos de notificacion que establece el Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar
Social.

— Por parte de la empresa, se debe elaborar y aplicar un protocolo de actuacién en caso de
deteccidn de posibles personas infectadas o de personas que hayan estado en contacto
con las primeras, siguiendo con el “Procedimiento de actuacion de los servicios de
prevencién de riesgos laborales frente a la exposicion al SARS-CoV-2".



