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15 PAUTAS DE CONVIVENCIA EN LA OFICINA
PARA PROTEGERNOS CONTRA EL COVID

Noray

05/10/20

Sede de Tenerife




Aungue tenemos un protocolo certificado por el Grupo Preving que hemos compartido con todos y
que pueden consultar agui, hemos decidido afiadir un documento simplificado de pautas
especificas (anexas) que aseguran una explicacion comun y Unica adaptada a Noray y a sus sedes,
para asi evitar cualquier atisbo de confusién en su interpretacién. El objetivo es que todo esté mas
claro paratodos y logremos asi estar mas tranquilos y a gusto, en la medida de lo posible, dentro de
nuestra oficina.

A continuacion, les planteamos un resumen de pautas a cumplir de forma obligatoria:

1. Las soluciones hidroalcohdlicas estan situadas en las dos entradas a la oficina (denominadas
Principal y Comercial). Asi mismo, también encontrardn desinfectante en la zona de los servidores
(donde estd situado ahora el expendedor de agua) y en ambos bafios. Hay que aplicar desinfectante
correctamente, siguiendo las recomendaciones de uso distribuidas, cuando se entre y se salga de
estas zonas.

2. Todas las recomendaciones del protocolo que requieran de una explicacion grafica o detallada,
las podran encontrar en los carteles situados en las entradas a la oficina. Asi mismo, existen
algunos carteles informativos situados en puntos concretos de la oficina para mejorar el
cumplimiento de las pautas (bafio y zona comun servidores).

3. Cada persona entrara y saldra por la puerta designada, segtin el esquema de turnos y puestos
que hemos distribuido (grupos burbuja), que se incluyen en el ANEXO. También utilizara el bafio
designado en dicho esquema. Asi, lograremos minimizar el paso entre zonas de la oficina, los paseos,
Yy, en consecuencia, el contacto fisico. Andlogamente, también estard prohibido permanecer en la
cocina, zona comun de servidores (expendedor de agua) y en la recepcion.

4. Es obligatorio llevar puesta la mascarilla CORRECTAMENTE durante TODO el tiempo que se
permanezca en la oficina, incluso cuando se estd solo en un espacio de trabajo, asi como respetar
dos metros de distancia como minimo con cualquier compafiero/a. Entendemos que pueda
agobiar tener siempre la mascarilla puesta, pero serd por nuestra propia seguridad. Si necesitan
tomar el aire, deberan salir de la oficina y volver a aplicar la rutina de desinfeccién al regresar. La
empresa aportara mascarillas higiénicas certificadas con el logo de Noray (UNE 0064-01, UNE 0065),
pero por supuesto, estard permitido llevar mascarillas de proteccién superior, nunca equivalente
(Quirurgicas UNE EN 14683 o FPP2).

5. El puesto de trabajo que se ha designado para cada uno, asi como los turnos, son fijos y no
serdn en ningun caso intercambiables, ya que hemos creado grupos burbuja y debemos respectar
el protocolo disefiado para la seguridad de todos (ver anexo). También los directivos que se
desplacen entre islas tendran sitios y turnos fijos, de tal forma que no puedan romper este flujo
seguro de turnos. No obstante, serd obligatorio que cada persona desinfecte su puesto de trabajo
(mesa, raton y teclado) cada vez que entre y salga de la oficina. Para ello, contaran en su puesto de
trabajo con toallitas individuales de desinfeccidn.
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6. La sala de reuniones no podra cumplir su objetivo principal (albergar reuniones) porque
romperia el protocolo anteriormente nombrado. De esta forma, este espacio sera el que se asigne
a la Directiva que venga de Gran Canaria (dénde tendran sitios fijos y aforo especificado). Por tanto,
las reuniones seguirdn siendo siempre online aunque estemos en el mismo espacio fisico.

7. Las ventanas de la oficina (todas) permanecerdn siempre abiertas. No obstante, se puede
encender excepcionalmente el aire acondicionado si asi se desea, siempre que, efectivamente, las
puertas de ese espacio estén cerradas y solamente haya una persona en ese momento. Entendemos
gue esta medida no es nada ecoldgica (como otras que estamos tomando, por ejemplo, el uso de
toallitas individuales) pero de forma excepcional consideramos que tenemos que priorizar la
seguridad y la salud ante todo de forma provisional.

2. Al estar la cocina cerrada, queda prohibido comer en las oficinas, ya que no estd permitido
quitarse la mascarilla durante un periodo de tiempo superior a 1 minuto (lo permitido para beber
agua solamente). Si se desea comer a media mafana un tentempié, se tendra que salir de la oficina.
Usar la cafetera general de la cocina también estard prohibido. Para que puedan almorzar, hemos
considerado reducir el horario presencial durante los 2 dias que acudan a la oficina a 7 horas
(Entrada: de 7 a 9h; Salida: de 14 a 16h). Estas 2 horas seran recuperadas durante los 3 dias restantes
de la semana en el momento que se considere. No obstante, si se prefieren no tener que recuperar
esas horas, se podrd mantener también el horario habitual intensivo de 8h.

9. Con respecto al agua, se aconseja rellenar la botella de agua oficial de Noray, que todos
tenemos, en el dispensador, solamente una vez y a primera hora. Asi, evitamos desplazarnos por
la oficina innecesariamente. Ademads, es muy importante gque no se beba directamente de estas
botellas, ya que, al ponerlas en el grifo para rellenarlas, pueden ser un foco de contagio. Para eso
tendran que usarse los vasos desechables que estan en el propio expendedor. Tener cuidado de
coger los vasos siempre por debajo y recordar previamente hacer la desinfeccion de manos ya
mencionada. Una vez usados, por favor, desecharlos en la papelera que cada uno tiene en su puesto
de trabajo.

10. Necesitamos el compromiso de todos para que, cada vez que se acuda al servicio, cada uno de
nosotros nos limpiemos las manos (con desinfectante o con jabdn y siguiendo el protocolo de
higiene compartido) antes y después de usar el servicio, asi como la taza del WC. Légicamente se
seguird limpiando y desinfectando el bafio con la frecuencia habitual, pero queremos asegurar un
plus de higiene para el bienestar de todos nosotros.

11. Hay que evitar la presencia de personas externas a la empresa dentro de la oficina, ya que
romperia la configuracion de grupos burbuja que hemos disefiado. Por ello, si tenemos que hablar
con algun proveedor, partner o cliente, lo mejor serd hacerlo online en la medida de lo posible. Si
no queda mas remedio, tendremos que asegurarnos de que esa persona cumple el protocolo de
desinfeccion estipulado durante su estancia.
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12. Recomendamos, como acto de responsabilidad, instalar en sus teléfonos moviles personales la
app “Radar COVID”. Con un pequeio gesto, podemos contribuir directamente a todos estar un poco
mas protegidos.

13. Por supuesto, rogamos que ante cualquier sintoma de malestar asociado al COVID-19, no
desplazarse en ningun caso a la oficina. Si se diera esta circunstancia ya estando en la oficina, se
debera regresar inmediatamente a casa. Asi mismo, deberan comunicar sus sintomas a la autoridad
sanitaria competente (ver sefializacion) para seguir el protocolo correspondiente. En cualquier caso,
deberan avisar a su superior inmediato y a la coordinadora COVID (IR).

14. Les recordamos también que hemos constituido una Comisién Covid, con los siguientes
integrantes: Alexis Montenegro (en Las Palmas, Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales),
Isabel Reverdn (en Tenerife, Coordinadora COVID de Noray) y Maria-José Dunjd, encargada de la
implantacion inicial y de coordinar la puesta en marcha del protocolo unificado para las dos sedes.

15. Por ultimo, nos gustaria recordar también que pueden compartir cualquier propuesta de mejora
en este protocolo a través de noraysomostodos@noray.com, cuenta de correo gestionada por
Maria-José Dunjo (MJD).

Muchas gracias por vuestra colaboracién a todos, estamos seguros de que todo va a funcionar a la
perfeccién.

Un abrazo,

Comisiéon COVID de Noray Direccion de Noray

Fdo. Maria José Dunjé Fdo. Miriam Perera Molowny

Responsable implantacién protocolo COVID Directora de sede en Tenerife
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ANEXO

AFORO Permitido
0 pax
0 pax
0 pax

1 pax
1 pax

1 pax
1 pax

4 pax
1 pax
1 pax
2 pax
1 pax

Grupo Burbuja 1 (L-X) Grupo Burbuja 2 (M-J) ESPACIO ENTRADA BANO
Cocina
Zona servidores (Expendedor agua) | No se permite permanecer en estos espacios
Recepcion
IR Despacho 1 (Consulado)
JML (Mesa 1) RMM (Mesa 2) Despacho 2 (Braulio) 1 (Principal) BARO 1
MCC (Mesa MCC) DA* (Mesa JML) Zona trabajo 1 (MCC)
BGR (Mesa JL) JMD* Zona trabajo 2 (JMD)
FAB/EMM (Sillas asignadas) | JMS/JCR/CHG (Sillas asignadas) | Zona trabajo 3 (sala reuniones)
LC (Mesa LC) GOC (Mesa GOC) Zona trabajo 4 (LC) BARO 2
MJD (Mesa CL) APA (Mesa MPM antigua) Zona de trabajo 5 (CL) 2 (Comercial) (Cocina)
MPM Despacho 3 (MPM)
AG* Despacho 4 (AG)

NOTAS

*Las personas en azul estdn al 50% y solamente se les exigird asistir a la oficina 1 dia (lunes/martes). No obstante, podrdn asistir ambos si asi se prefiere
*Las personas con consideracion sanitaria especial pactaran directamente con su superior inmediato el % de asistencia requerido en base a las directrices sanitarias y legales estipuladas

Esquema de turnos y puestos para grupos burbuja
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