servicios a la ciudadania
administracion general del estado

SITUACION EN DEPARTAMENTOS EN RELACION COVID-19

MINISTERIO ORGANISMO | ANTERIOR EA | POSTERIOR EA RESUMEN
AGRICULTURA, PESCA Y ALIMENTACION DEPARTAMENTO 13/03/2020 SOLO PUESTOS CRITICOS
ASUNTOS ECONOMICOS Y TRANSFORMACION DIGITAL [DEPARTAMENTO 12/03/2020 CRITERIOS SEFP 10/03 AMPLIOS
ASUNTOS ECONOMICOS Y TRANSFORMACION DIGITAL |INE 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS
CIENCIA E INNOVACION SUBSECRETARIA 13/03/2020 SOLO ESTRICTAMENTE NECESARIO. TURNOS
csiC 16/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS.
CONSUMO DEPARTAMENTO 16/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS A TURNOS
CULTURA Y DEPORTE DEPARTAMENTO 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS. CIERRE MUSEOS, BIBLIOTECAS, INAEM...
DEFENSA DEPARTAMENTO SOLO RESOLUCION SEFP NO CONSIDERA OTRA
ISFAS 13/03/2020 SUSPENSION TRAMITES PRESENCIALES
DERECHOS SOCIALES Y AGENDA 2030 DEPARTAMENTO 12/03/2020 CRITERIOS SEFP 10/03 AMPLIOS
HACIENDA DEPARTAMENTO 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS
AEAT 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS
INCLUSION SEGURIDAD SOCIAL Y MIGRACIONES
ISM 16/03/2020 [MINIMO INDISPENSABLE. MANTENER ATENCION SUBSIDO
INSS 16/03/2020 |[SIN ATENCION PUBLICO, TURNOS. NO PRESENCIAL EN CASA
TGSS 13/03/2020 SIN ATENCION PUBLICO, TURNOS.
INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO DEPARTAMENTO 16/03/2020 |TELETRABAJO TODO EL PERSONAL. ASISTENCIA COMUNICACION
INTERIOR SUBSECRETARIA 12/03/2020 CRITERIOS SEFP 10/03. CIERRE ATENCION PUBLICO SALVO REGISTRO
IIPP SSCC 16/03/2020 [EQUIPOS TURNOS Y TELETRABAJO
IIPP SSPP 16/03/2020 [EQUIPOS TURNOS
DGP 16/03/2020 [SUSPENSION CITA PREVIA. 1/3 PERSONAL. SERVICIOS ESENCIALES AMPLIOS
DGT 15/03/2020 |Correo. Suspension Atencion presencial. Minimos
POLITICA TERRITORIAL Y FUNCION PUBLICA DEPARTAMENTO 12/03/2020 CRITERIOS SEFP 10/03. COMPETENCIA TERRITORIAL
PRESIDENCIA, RELACIONES CON LAS CORTES E IGUAL.  |DEPARTAMENTO 13/03/2020 SOLO ESTRICTAMENTE NECESARIO. TURNOS
NO PRESENCIAL IDENTIFICADOS. PRESENCIAL TURNOS. PUBLICO PRIORIDAD
SANIDAD DEPARTAMENTO 17/03/2020 TELEMATICA, SI ES PRESENCIAL TURNOS
INGESA 15/03/2020 [SOLO PUESTQS CRITICOS
TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL DEPARTAMENTO 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS
SEPE 15/03/2020 [SIN ATENCION PUBLICO
] ] . TODO EL PERSONAL PUEDE SOLICITAR PERMANENCIA EN DOMICILIO.
TRANSICION ECOLOGICA Y EL RETO DEMOGRAFICO DEPARTAMENTO 13/03/2020 PUESTOS CRITICOS A TURNOS. SUSPENSIGN ANTENCION AL PUBLICO.
M.CANALES TAIBILLA | 12/03/2020 CRITERIOS SEFP 10/03 AMPLIOS
TRANSPORTES, MOVILIDAD Y AGENDA URBANA DEPARTAMENTO 15/03/2020 [SOLO PUESTOS CRITICOS
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RESOLUCION DEL SECRETARIO DE ESTADO DE POLITICA TERRITORIAL Y FUNCION
PUBLICA DE MEDIDAS A ADOPTAR EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEPENDIENTES DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO CON MOTIVO DEL COVID-19

La situacion generada por la evolucion del coronavirus COVID-19 ha supuesto la adopcion de
medidas de contencion extraordinarias por las autoridades de salud publica que incluyen, entre otras,
el cierre de centros educativos y de atencién a mayores. Adicionalmente se requiere la adopcién de
otras medidas que aunen la proteccién de la salud de las empleadas y empleados publicos con la
adecuada prestacion de los servicios publicos.

Los centros de trabajo deben conocer los protocolos y procedimientos de salud publica del
Ministerio de Sanidad para poder mantener la continuidad de la actividad con las garantias suficientes.
En dicho marco, y en atencién a las medidas adoptadas por las autoridades sanitarias, se hace
imprescindible, en aras de garantizar la prestacion de los servicios publicos, la aprobacion de la
presente Resolucién con caracter extraordinario.

Las presentes medidas de caracter organizativo, dictadas al amparo de las competencias en materia
de funcidn publica, tendran el caracter temporal que determinen las indicaciones de las autoridades
competentes y se adoptan de conformidad con lo dispuesto en los articulos 47 y 51 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre.

Las previsiones contempladas en la presente Resolucion se establecen sin perjuicio de la sujecion de
todo el personal a las necesidades del servicio y de su disposiciéon, cuando se les requiera, para la
prestacion de los servicios publicos encomendados a la Administracion General del Estado.

Primera. Situacién de aislamiento.

Se arbitraran las medidas necesarias para que el personal al servicio de la Administracion General del
Estado que se encuentre en situacion de aislamiento por motivo del COVID-19, continle
percibiendo durante el tiempo que permanezca en dicha situacion el cien por cien de sus
retribuciones.

Segunda. Medidas por el cierre de centros educativos o de mayores.

Para el personal al servicio de la Administracién General del Estado que tenga a su cargo menores o
mayores dependientes y se vea afectado por el cierre de centros educativos o de mayores, seran de
aplicacion las siguientes medidas, por el tiempo que las autoridades competentes determinen y de
acuerdo con las instrucciones de sus respectivos 6rganos de personal:

a) Flexibilizacion de la jornada laboral sin sujecion a los limites previstos en la
Resolucion de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica,
por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos.

b) En el caso de que sea imprescindible, se permitira la permanencia del personal en su
domicilio, teniendo la consideracion de deber inexcusable de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 48 j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

c) En el caso de que ambos progenitores o responsables del mayor dependiente tengan
la condicion de personal al servicio de la Administracién General del Estado, no
podran disfrutar de estas medidas simultaneamente.
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Tercera. Atencién al publico.

En los servicios de atencidn al publico se priorizara la atencion telefonica y telematica. Para el caso
de atencion presencial, se estableceran, si fuese necesario, los turnos imprescindibles para garantizar
la prestacion del servicio.

Cuarta. Reuniones.

En la medida de lo posible se evitaran las reuniones de trabajo, disponiéndose en todo caso la
suspension de aquellas que impliquen desplazamientos a otra localidad. Asimismo se fomentara el uso
de la videoconferencia.

Quinta. Cursos y actividades formativas.

Las unidades responsables de la organizacion de cursos y actividades formativas de caracter
presencial pospondran los mismos, valorandose la utilizacion de medios telematicos como alternativa,
cuando ello resulte posible.

Sexta. Pruebas selectivas.

El 6rgano convocante de cada proceso selectivo en curso debera posponer, por el tiempo
imprescindible, la celebracion de pruebas selectivas, especialmente aquellas de concurrencia masiva,
garantizandose en todo caso la continuidad de los procesos, excepto aquellos relacionados con las
medidas adoptadas para la contencion del COVID-19.

Séptima. Viajes.
Se recomienda posponer todos aquellos viajes de trabajo que no sean imprescindibles para la normal
prestacion de servicios esenciales.

Octava. Modalidades no presenciales de trabajo.

En supuestos debidamente justificados se permitira modalidades no presenciales de trabajo, previa
autorizacion de los titulares de las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales con el objetivo
de garantizar la prestacion de los servicios publicos. En aquellos Departamentos que ya tengan
implantada dicha modalidad de prestacion del servicio se mantendran vigentes las condiciones
previstas en dicho régimen.

Las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales notificaran a la Secretaria de Estado de
Politica Territorial y Funcion Publica las medidas adoptadas en esta materia.

Novena. Reorganizacion de turnos.

Si como consecuencia de los supuestos previstos en esta Resolucién fuese necesaria la
reorganizacion de turnos, cada Departamento dentro de su ambito organizativo propondra la
determinacion de los mismos.

Décima. Seguimiento.

La Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcidon Publica realizara un informe sobre la
incidencia que estas medidas tengan en el funcionamiento de los servicios durante su periodo de
vigencia.

Undécima. Efectos.
La presente Resolucion producira efectos desde el momento de su firma.

El Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica. D. Francisco Hernandez Spinola.
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RESOLUCION DEL SECRETARIO DE ESTADO DE POLITICA TERRITORIAL Y FUNCION PUBLICA
POR LA QUE SE COMPLEMENTA LA RESOLUCION, DEL 10 DE MARZO DE 2020, DE MEDIDAS A
ADOPTAR EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACION GENERAL
DEL ESTADO CON MOTIVO DEL COVID-19

El 10 de marzo de 2020 se adoptd la Resolucidn del Secretario de Estado de Politica Territorial y
Funcion Publica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion
General del Estado con motivo del COVID-19.

La evolucion del COVID-19 en el ambito de la funcidn publica hace necesario completar la anterior
Resolucién con nuevas medidas de caracter organizativo, dictadas al amparo de las competencias en
materia de funcién publica, que tendran el caracter temporal que determinen las indicaciones de las
autoridades competentes y se adoptan de conformidad con lo dispuesto en los articulos 47 y 51 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

Como en la anterior resolucion las previsiones contempladas en la presente Resolucidn se establecen
sin perjuicio de la sujecién de todo el personal a las necesidades del servicio y de su disposicion,
cuando se les requiera, para la prestacion de los servicios publicos encomendados a la
Administracion General del Estado.

Primera. Suspension temporal de actividades en unidades o centros de trabajo.

La permanencia en el domicilio del personal al servicio de la Administracién General del Estado que
como consecuencia de la suspension temporal de actividades en sus unidades o centros de trabajo,
no haya sido reubicado en otros, tendra la consideracion de tiempo de trabajo efectivo.

Segunda. Flexibilizacién de la jornada laboral y permanencia en domicilio.

La flexibilizacion de la jornada laboral, sin sujecidn a los limites previstos en la Resolucién de 28 de
febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que se dictan instrucciones
sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la Administracion General del Estado y
sus organismos publicos, sera de aplicacion al personal al servicio de la Administracién General del
Estado cuando se le autorice, de manera previa y justificada.

Asimismo, en el caso de que sea imprescindible, se permitira la permanencia del personal en su
domicilio, teniendo la consideracidon de deber inexcusable de conformidad con lo dispuesto en el

articulo 48 j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En ambos casos la autorizacion se realizarda en la forma que determinen los titulares de las
Subsecretarias de los Departamentos ministeriales.

Tercera. Efectos.

La presente Resolucidn producird efectos desde el momento de su firma.

El Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica. Francisco Hernandez Spinola.
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SUBSECRETARIA

MINISTERIO
DE HACIENDA

INSTRUCCION SOBRE LA PRESENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS Y DE CONTINUIDAD DE LA
ACTIVIDAD DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS COMO
CONSECUENCIA DE LA APROBACION DE REAL DECRETO 463/2020, DE 14 DE MARZO POR EL QUE
SE DECLARA EL ESTADO DE ALARMA PARA LA GESTION DE LA SITUACION DE CRISIS SANITARIA
OCASIONADA POR EL COVID-19.

La Organizaciéon Mundial de la Salud elevd el pasado 11 de marzo de 2020 la situacion de
emergencia de salud publica ocasionada por el COVID-19 a pandemia internacional. La rapidez en
la evolucidn de los hechos, a escala nacional e internacional, requiere la adopcién de medidas
inmediatas y eficaces para hacer frente a esta coyuntura. Las circunstancias extraordinarias que
concurren constituyen, sin duda, una crisis sanitaria sin precedentes y de enorme magnitud tanto
por el muy elevado nimero de ciudadanos afectados como por el extraordinario riesgo para sus
derechos.

En este contexto, el Real Decreto establece un conjunto de medidas orientadas a asegurar las
recomendaciones de aislamiento social previstas, asi como el aseguramiento de una adecuada
prestacion de los servicios basicos esenciales.

Concretamente, en su articulo 7, prevé sendas limitaciones para libre circulacidon de personas,
determinando complementariamente, en lo que afecta a este Ministerio, en su disposicion
adicional tercera, la suspension de los términos y la interrupcion de los plazos administrativos, en
tanto en cuanto mantenga vigencia el mencionado estado de alarma.

En virtud del mismo, y con objeto de facilitar las recomendaciones de las autoridades sanitarias
orientadas a asegurar un distanciamiento social, se establecen las siguientes medidas de
aplicacion en el Ministerio de Hacienda y sus Organismos Auténomos:

Primera. Los empleados publicos que no desempefien funciones de caracter critico para el
funcionamiento del Ministerio podran permanecer en su domicilio sin acudir a las dependencias
del Departamento, prestando servicios en la modalidad de trabajo a distancia, de acuerdo con los
medios y criterios que determinen los correspondientes centros directivos.

Segunda. A los efectos de la presente instruccidn, se considera personal con funciones de caracter
critico al personal superior y directivo (Secretarias de Estado, Subsecretaria, Secretarios
Generales, Directores y Subdirectores Generales, Delegados de Economia y Hacienda), asi como el
vinculado a funciones tales como la seguridad y mantenimiento de los edificios, las
comunicaciones, los servicios de tecnologia de atencidn a los usuarios de los gabinetes y servicios
criticos del Ministerio y aquel otro que determinen los dérganos directivos por considerarse
necesarios para garantizar la continuidad de las funciones basicas desarrolladas por el
Departamento, con independencia de que éstas sean prestadas por personal propio o externo.



Tercera. El personal con funciones de caracter critico deberd acudir a dependencias del Ministerio
cuando el desempefio de sus funciones asi lo exija y en tal sentido lo determinen los titulares de
los drganos directivos del Ministerio y los Presidentes o Directores de Organismos Autdnomos.

Cuarta. Los empleados publicos deberan consultar, en todo caso, su correo electrénico y estar
disponibles para recibir las instrucciones que en cada momento emita su centro directivo. Todo el
personal que realice trabajo a distancia prestara especial atencién a las recomendaciones
relativas a ciberseguridad emitidas por el Centro Criptoldgico Nacional y resto de drganos con
competencias en la materia, que serdn puestas en conocimiento de los empleados publicos por
los cauces habituales.

Quinta. La suspensidn de actividad ya realizada respecto de servicios de educacidn infantil, sera
extensible respecto de los servicios de restauracion y cafeteria, oficinas de registro y atencidn al
ciudadano, fomentandose la atencion telefénica y telematica.

Sexta. En relacion con el personal externo, los centros directivos, en colaboracidon con la
Subsecretaria, velaran porque las empresas prestadoras de servicios fomenten la adopcién de
estas medidas y aseguren el cumplimiento de aquellas establecidas en el estado de alarma, asi
como las recomendaciones e instrucciones que emitan las autoridades sanitarias.

Séptima. Aquellas personas que, por la naturaleza critica de su actividad, deban asistir a sus
centros de trabajo, solicitardn a sus responsables, siempre que sea posible, el acceso a vehiculos
particulares a dependencias administrativas, con el objeto de limitar el uso del transporte publico.
Complementariamente, en los términos previstos en la Resolucién de la Subsecretaria de 12 de
marzo de 2020, se fomentard en estos casos la flexibilidad horaria y el trabajo por turnos, con
objeto de facilitar el distanciamiento entre personas, asi como el resto de medidas relativas a
higiene personal, prohibicidn de viajes y celebracién de reuniones presenciales.

Octava. La presente Instruccion producira efectos desde el momento de su firma y continuara en
vigor hasta que finalice la duracién del estado de alarma.

Madrid, 15)de marzo de 2019

LA S(JBSECRETARIA

/ Pilar Paneque Sosa

MINISTERIO DE

HACIENDA
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INSTRUCCIONES DERIVADAS DE LA DECLARACION DE ALARMA DECLARADA
POR EL REAL DECRETO 463/2020 DE 14 DE MARZO.

En cumplimiento de lo dispuesto en el RD 463/2020 por el que se declara el estado
de alarma sanitaria ocasionada por el COVID-19, en todos los centros de trabajo de
la AEAT se facilitaran las condiciones para cumplir los respectivos protocolos
aprobados por cada Departamento, Servicio y Delegacion Especial para implantacion
de modalidades no presenciales de trabajo.

El plan disefiado por la AEAT para la contencion del COVID19 en el ambito laboral
permite que la mayor parte de los puestos de trabajo, con sus funciones y tareas
asociadas, se puedan realizar de forma remota con medios no presenciales.

Asi mismo, las normas de inminente aprobacion respecto a plazos que
complementara la Disposicion Adicional Tercera del RD 463/2020 que declara el
estado de alarma, la cancelacion de la atencién presencial y el cierre de los Registros
Generales derivado de la limitacién de circulacion establecida, permite reducir la
presencia fisica en lugares y espacios de trabajo a las actividades que la jefatura de
cada area y servicio defina como imprescindibles en garantia del servicio publico, por
ello, los turnos de rotacion del teletrabajo solo se aplicarian si existieran dificultades
técnicas que lo exijan o en actividades presenciales imprescindibles y siempre con el
menor numero de personas posibles, y se comunicarian, en su caso, desde las
correspondientes jefaturas inmediatas, en tanto que se mantenga la situacion de
estado de alarma.

De acuerdo con ello:

PRIMERO.- Los servicios que deberan estar operativos con exigencia de prestaciéon
presencial seran los siguientes:

e Area de Aduanas, Impuestos Especiales y Vigilancia Aduanera:

Los definidos por el Departamento de Aduanas e Impuestos Especiales, con caracter
esencial e inaplazables para cada parte del territorio nacional y mar territorial.

e Area de Informatica:

Los que garanticen la prestacion del servicio informético de la AEAT imprescindible
gque permita el adecuado desempeiio de las funciones a los empleados de la Agencia,
asi como a los contribuyentes, obligados, asesores y colaboradores el cumplimiento
de sus obligaciones fiscales y aduaneras.
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Los necesarios para la gestion, control y mantenimiento de los recursos informaticos
y de comunicaciones que constituyen la infraestructura sobre la que se soportan los
servicios informéticos de la AEAT.

e Area de Gestion Econémica:

Los servicios basicos del CIE, asi como los servicios esenciales de mantenimiento y
de seguridad basica de personas y bienes

e Jefatura:

En cada Area se estableceran los puestos de jefatura y, en su caso, los turnos de su
presencia fisica que se consideren imprescindibles.

SEGUNDO.- Las actividades presenciales, que deberan estar reducidas al minimo
posible, deberan respetar las normas de prevencion establecidas por las autoridades
sanitarias y adaptadas por el Servicio de Prevencién de la Agencia.

TERCERO.- De todo ello se dara cuenta permanente a la representacion sindical por
parte de la Subdireccion General de Relaciones Laborales

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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SUBSECRETARIA

MINISTERIO
DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA

RESOLUCION DEL SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE TRANSPORTES,
MOVILIDAD Y AGENDA URBANA POR LA QUE SE ADOPTAN MEDIDAS
EXTRAORDINARIAS DESTINADAS A LA REDUCCION DE LA ACTIVIDAD
PRESENCIAL EN EL DEPARTAMENTO

Debido al avance de los contagios por COVID-19, para proteger la salud y
seguridad de los ciudadanos, contener la progresion de la enfermedad y reforzar
el sistema de salud publica, el Gobierno ha declarado el Estado de Alarma,
previsto en el articulo 116.2 de la Constitucién Espafola, mediante Real Decreto
463/2020, de 14 de marzo de 2020.

En este contexto, se han de intensificar las medidas temporales de caracter
extraordinario que ya se han adoptado por los distintos niveles de gobierno para
prevenir y contener el virus y mitigar su impacto sanitario, social y econémico.

Entre estas medidas, y en linea con la Resolucion del Secretario de Estado de
Administracion Territorial y Funcién Publica del pasado 10 de marzo, esta
Subsecretaria aprobd la Resolucion de la misma fecha por la que se establecen
medidas extraordinarias en el Departamento con motivo del COVID -19 centradas
en la proteccion de los empleados del Ministerio en general y de los mas
vulnerables en particular, priorizando la realizacion del trabajo no presencial y la
flexibilidad horaria y garantizando siempre la prestacion de los servicios del
Departamento.

Por otro lado, debe tenerse en consideracion que el Ministro de Transportes,
Movilidad y Agenda Urbana, bajo la superior direccion del Presidente del
Gobierno, es la autoridad competente delegada en su respectiva area de
responsabilidad, por lo que debe garantizarse, en todo caso, y con caracter
prioritario, el funcionamiento de todos los servicios administrativos necesarios para
que el ejercicio de las funciones atribuidas se realice con la mayor eficacia posible,
con el objetivo de garantizar que los ciudadanos puedan acceder a sus puestos
de trabajo y a los servicios basicos en caso necesario.

En consecuencia, los recursos del Departamento deben estar destinados a
garantizar la prestacion de los servicios criticos o prioritarios, posibilitando, en la
medida de lo posible, el desempefio del resto de la actividad administrativa en la
modalidad de trabajo no presencial.

A mayor abundamiento, las disposiciones adicionales segunda y tercera del real
decreto citado suspenden los términos e interrumpen los plazos administrativos y
procesales de los procedimientos respectivos, hasta la pérdida de su vigencia o,
en su caso, de sus sucesivas prorrogas.

Por ello, y en virtud de lo dispuesto en el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y en el Real Decreto 953/2018,
de 27 de julio, por el que se desarrolla la estructura organica basica del Ministerio
de Fomento,

w.mitma.es
PASEO DE LA CASTELLANA, 67

28071 - MADRID
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RESUELVO:

Primero. Los empleados publicos cuyas funciones permitan su desarrollo a
distancia prestaran el servicio desde su domicilio en la modalidad de trabajo no
presencial.

Segundo. Los empleados publicos que realicen funciones que por sus
caracteristicas no puedan ser desarrolladas en la modalidad de trabajo no
presencial y que, ademas, no tengan caracter critico o prioritario segun lo
establecido en el apartado siguiente, permaneceran en sus domicilios, quedando
suspendidas temporalmente sus actividades, salvo que por necesidades del
servicio el titular del centro directivo correspondiente disponga lo contrario y asi se
lo comunique tanto al interesado como a la Subdirecciéon General de Recursos
Humanos por correo electrénico (s.g.recursos.humanos@mitma.es).

Tercero. El personal con funciones de caracter critico o prioritario podra ejercerlas
en la modalidad de trabajo no presencial. Solo debera acudir a las dependencias
del Departamento si asi se lo requiere el titular del centro directivo de que se trate
para garantizar el adecuado desempeino de las competencias asumidas por el
Ministerio en las excepcionales circunstancias en las que nos encontramos.

En todo caso, se considera personal con funciones de caracter critico o prioritario
el personal directivo (Secretario de Estado, Subsecretario, Secretarios Generales,
Directores y Subdirectores Generales), asi como el vinculado a funciones tales
como la seguridad, el mantenimiento de los edificios y las comunicaciones u otros
servicios relacionados con las tecnologias de la informacién y aquellos otros que
determinen los érganos directivos por considerarse necesarios para garantizar la
continuidad de las funciones basicas del Departamento.

Cuarto. En los supuestos en los que, de acuerdo con lo previsto en los apartados
segundo y tercero, los servicios deban desarrollarse excepcionalmente de forma
presencial, se estableceran los turnos imprescindibles para garantizar la
prestacion del servicio y minimizar al maximo el riesgo de contagios laborales. La
distribucién de estos turnos sera fijada por el titular de cada centro directivo y sera
comunicada tanto al interesado como a la Subdireccion General de Recursos
Humanos mediante correo electronico (s.g.recursos.humanos@mitma.es).

Quinto. En cualquier caso, todos los empleados permaneceran localizables y
deberan reincorporarse a sus puestos de trabajo presenciales si asi se les requiere
por necesidades excepcionales del servicio por el titular de la Direccién General o
Subdireccion General correspondiente.

Sexto. Estas medidas de caracter extraordinario mantendran su vigencia mientras
lo hagan las medidas adoptadas por el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo.
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INSTRUCCION SOBRE LA PRESENCIA DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE
TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS EN LAS
DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO

En virtud de la Resolucién del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica,
de 12 de marzo de 2020, por la que se complementa la de 10 de marzo, de medidas a
adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del Estado
con motivo del COVID 19, y teniendo en cuenta la evolucién del COVID19, las
recomendaciones de las autoridades sanitarias y la declaracion del estado de alarma por
el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para
la gestion de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se establecen las
siguientes medidas de aplicacion en el Ministerio de Trabajo y Economia Social y sus
Organismos Auténomos:

Primera. Todos los empleados publicos cuyas funciones permitan su desarrollo a distancia,
prestaran el servicio desde su domicilio en la modalidad de trabajo no presencial.

Segunda. Todos los empleados publicos que realicen funciones que no puedan ser
desarrolladas mediante el trabajo no presencial deberan permanecer en sus domicilios,
quedando sus actividades suspendidas temporalmente, salvo que desempefien funciones
de caracter critico para el funcionamiento del Ministerio.

A los efectos de la presente Instruccion se considera personal con funciones de caracter
critico al personal directivo, asi como el vinculado a funciones tales como la seguridad y
mantenimiento de los edificios, las comunicaciones u otros servicios relacionados con las
tecnologias de la informacién y aquel otro que determinen los érganos directivos por
considerarse necesarios para garantizar la continuidad de las funciones basicas
desarrolladas por el Departamento.

El personal con funciones de caracter critico debera acudir a las dependencias del
Ministerio cuando el desempefio de sus funciones asi lo exija y en tal sentido lo determinen
los titulares de los centros directivos.

Tercera. En los casos excepcionales en los que una funcion critica deba desempefarse de
forma presencial, se estableceran los turnos imprescindibles para garantizar la prestacion
del servicio y minimizar al maximo el riesgo de contagios. La distribuciéon de estos turnos
sera fijada por el titular de cada centro directivo y comunicada mediante correo electrénico
ala Subdireccion General de Recursos Humanos (recursoshh@mitramiss.es) o a la Unidad
correspondiente en el ambito de los Organismos Auténomos.
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Cuarta. Todos los empleados permaneceran localizables y deberan reincorporarse a sus
puestos de trabajo presenciales si asi se requiere por necesidades excepcionales del
servicio.

La presente Instruccion producira efectos desde el momento de su firma y hasta la
finalizacion de la vigencia del estado de alarma.

LA SUBSECRETARIA
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Estimadas compafieras, estimados compafrieros,

Tenemos por delante unas semanas que van a ser especialmente complicadas. La realidad, pone
al ser humano en su sitio. Somos mas pequefios de lo que nos creiamos. Pero afortunadamente,
juntas, las personas que conformamos las organizaciones, “somos mucho mas de dos” que diria
Benedetti.

Durante esta semana, a la luz de los acontecimientos, hemos ido tomando decisiones para ir dia a
dia respondiendo a esta pandemia internacional.

Lo Unico y fundamental, es que en el tempo que dure esta situacién, las personas sigan cobrando
su prestacion por desempleo y las nuevas personas que acuden a nuestro Servicio Publico,
puedan ver reconocida su prestacion en el menor tiempo posible.

Para preservar vuestra seguridad y la de todas las personas a las que atendemos, vamos a poner
en marcha procedimientos para eliminar los tramites presenciales y con ello evitar sus
desplazamientos a las oficinas.

A partir de mafana, las Oficinas de Prestaciones estaran cerradas al publico y se seguira
trabajando en su interior.

Se estan flexibilizado los procedimientos de acreditacion de la identidad de las personas y en
colaboracion con los Servicios Publicos de Empleo de las Comunidades Autonomas, se facilitara
todo lo que tiene que ver con la inscripcion en la demanda de empleo.

Nuestra ventana de comunicacion con las personas que en estos dias también esperan lo mejor
del SEPE, seran estas unidades que permiten resolver dudas y gestionar prestaciones por
desempleo en la distancia.

Para ello, sera preciso reforzar la atencion por teléfono y correo electrénico, y ordenar el flujo de
solicitudes y consultas que se van a multiplicar. Necesitamos personas que sepan hacerlo, con
vocacion y capacidad, con experiencia en la atencién individual y cercana que prestais a diario
mejor que nadie.

Tenemos que reforzar los servicios del CAU y de las oficinas de RATEL en las Direcciones
Provinciales, en nimero de personas y en horario de atencion. Nuestra intencidén es organizar dos
turnos para poder proporcionar servicio de 8 a 20h, y para ello os pedimos que si 0s es posible
podais ayudarnos en esta labor, desempefiando vuestra jornada de trabajo en RATEL o en el
CAU en lugar de en vuestro puesto habitual en oficina, cambiando la atencion presencial y el
trabajo administrativo habitual por el servicio y la ayuda a la gran cantidad de personas gque van a
necesitar recibir del SEPE una atencion mas accesible y cercana que nunca.

www.sepe.es
Trabajamos para ti



En cada Direccion Provincial habilitaremos la forma en que podais comunicar vuestra
disponibilidad.

Los/as Directores/as Provinciales tienen la instruccion de dotar suficientemente RATEL, para
poder responder a este horario y completar los puestos que puedan estar vacantes en esta
unidad. Os pido que en este momento, 0s pongais a disposicion de vuestro Director por si precisa
de vuestro apoyo para completar los puestos de RATEL.

Igualmente, se constituirdn equipos de personal a nivel provincial, para apoyar el reconocimiento
de las prestaciones por desempleo. Igualmente solicito vuestro compromiso para dar posibilitar
este trabajo.

Respecto a los comparfieros y comparieras que trabajan en los Servicios Centrales, seran vuestros
Subdirectores Generales, los que os indicaran las condiciones para trabajar estas semanas.

Es la primera vez que nos enfrentamos a un escenario de este tipo, pero afortunadamente
estamos preparados.

La Sanidad Publica, estd haciendo muy bien su trabajo. A nosotros nos toca responder, como en
otras ocasiones, a las necesidades de respuesta de prestacion por desempleo que tienen las
personas que pierden su empleo.

Muchas gracias por vuestro trabajo, por vuestra implicacion, por vuestra responsabilidad, porque
sabéis que vuestro trabajo tiene consecuencias directas en la proteccion de las personas. Lo
hacéis a diario, en circunstancias normales y sé que lo mantendréis con mas intensidad durante el
tiempo que dure esta epidemia.

Domingo, 15 de marzo de 2020

Gerardo Gutiérrez Ardoy
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INSTRUCCIONES COVID-19

Como consecuencia de la situacién por la que atravesamos, la organizacién del
trabajo y la atencién al publico deben adaptarse a medida que van variando los
escenarios relativos al COVID-19.

La situacion producida este fin de semana, con la declaracion del estado de alarma,
conocida por todos, ha exigido tener que esperar para poder tener una adecuada
coordinacion y decisién ministerial.

En este sentido se implantaran las siguientes medidas siguiendo instrucciones de la
Secretaria de Estado de la Seguridad Social y Pensiones, adaptadas a nuestras
caracteristicas y dimensiones:

1.- De acuerdo con el plan de contingencia que cada uno haya elaborado, se
reducira al “minimo indispensable” el personal que debe acudir a nuestras oficinas de
manera que solo acudiran aquellos funcionarios necesarios para atender las tareas
criticas fijadas en las instrucciones del pasado jueves 12 de marzo que, ademas,
asistiran a los centros de trabajo por turnos semanales. El horario de trabajo de este
personal minimo indispensable se restringira a la jornada de mafiana exclusivamente.

En los casos de Servicios Centrales y las Direcciones Provinciales de Vigo, Vilagarcia
de Arousa, A Corufia y Cadiz, ese minimo indispensable no podra sobrepasar la
tercera parte de la plantilla total.

En cualquier caso, habra que prestar particular atencion a mantener
permanentemente cubierto el area de subsidios, ya que por motivos obvios, las
necesidades podrian incrementarse en las proximas semanas.

Se deberan adoptar las medidas necesarias para mantener la supervision y
coordinacion de las tareas que se desarrollen bajo este sistema de trabajo por turnos.
Deberan organizarse los turnos de tal manera que permitan el desarrollo del trabajo
conjunto de las distintas entidades en procesos que requieran la participacion de las
mismas ( Intervencion, TGSS..).

En consonancia con las instrucciones referidas al Area de Sanidad Maritima emitidas
el viernes 13 de marzo y ya comunicadas a la Direccion General de Marina Mercante -
y que convertiremos en una Resoluciéon que se publicara en el BOE esta semana-, el
personal de los Servicios del Sanidad Maritima debera permanecer con caracter
general en sus domicilios.

Dado que también hemos suspendido todas las actividades formativas, la Escuela
Maritimo Pesquera de Las Palmas y los Centros Nacionales de Formacion
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permaneceran cerrados y el personal en sus domicilios. En este ultimo caso sélo
acudiran al Centro el Director y el Subdirector en turnos semanales alternos.

Por ultimo, las hospederias de Ceuta y Melilla también permaneceran cerradas y el
personal en sus domicilios.

2.- Los empleados deberan seguir realizando en la medida de lo posible las
tareas desde sus domicilios y estar localizados por necesidades del servicio, para el
supuesto de que tengan que acudir al centro de trabajo. Se adoptaran las medidas
necesarias que permitan dicha localizacion (turnos, personas y datos de las personas
integrantes).

3.- Con la finalidad de que se pueda efectuar el trabajo desde el domicilio, se
esta haciendo un importante esfuerzo para dotar de medios electronicos a toda la
organizacion. Asi, como primera medida, se ha dado acceso al correo electronico
corporativo a todos los empleados para que pueda ser accesible desde cualquier
dispositivo personal. Asimismo se esta proveyendo de portatiles corporativos y de
escritorios virtuales para conectar con los aplicativos y carpetas de red que permiten
en gran medida el teletrabajo.

4.- Se suspende la atencién al publico presencial, de modo que todas las
oficinas permaneceran cerradas al publico, tanto en Servicios Centrales, como en las
Direcciones Provinciales y Locales, En el caso de estas ultimas, se mantendran
cerradas también para los funcionarios destinados en las mismas, que permaneceran
en sus domicilios, salvo en aquellos casos en que por razones del servicio, distancia o
insularidad fuera prudente mantener una minima dotacién en dichos centros. Esta
ultima posibilidad debe entenderse con caracter totalmente excepcional y, en dicho
caso, comunicarse a la Inspeccién de Servicios la Direccion Local de que se trate.

En todas las oficinas debe figurar en un lugar muy visible la siguiente leyenda, donde
se incorporara el numero de teléfono de la direccion provincial donde se atenderan las
consultas de los ciudadanos:

‘Como consecuencia de la situacion de emergencia sanitaria provocada por el
COVID-19, a partir de hoy ,16 de marzo de 2020:

SE SUSPENDE LA ATENCION AL PUBLICO DE CARACTER PRESENCIAL. Para
cualquier consulta o tramite tiene a su disposicion las siguientes vias:

Teléfono: ....
Pagina web de la Seguridad Social: www.seg-social.es
Sede Electréncica de la Seguridad Social: www.sede.seg-social.gob.es*




5.- Se deberan adoptar las medidas necesarias para que los servicios de los
centros se mantengan operativos (limpieza, seguridad, mantenimiento, etc.).

6.- Las medidas relacionados en los puntos anteriores deberan ponerse en
marcha desde el momento de su recepcién y podran ser objeto de modificaciones y/o
ampliaciones posteriores en funcion de como se vayan desarrollando los
acontecimientos.

Madrid, 16 de Marzo de 2020

EL DIRECTOR

Luis Casqueiro Barreiro
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INSTRUCCIONES Y MEDIDAS DERIVADAS DE LA APLICACION DEL REAL DECRETO
463/2020, DE 14 DE MARZO, POR EL QUE SE DECLARA EL ESTADO DE ALARMA PARA
LA GESTION DE LA SITUACION DE CRISIS SANITARIA OCASIONADA POR EL COVID-19.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el
gue se declara el estado de alarma para la gestién de la situacién de crisis sanitaria
ocasionada por el COVID-19, se han establecido las siguientes medidas e instrucciones:

1. Los centros de trabajo de atencidn presencial permaneceran cerrados al
publico permitiendo en la medida de lo posible el trabajo a puerta cerrada para
continuar con la grabacién y, en su caso, tramitacién de expedientes.

2. En los centros de trabajo, incluidos los de atencidn presencial, se establece
siempre que sea posible un maximo de tres turnos de trabajo con una duracion
semanal de cada uno de ellos, con el fin de evitar concentracién de personal. Se
valoraran circunstancias personales o de especial riesgo en la asignaciéon de
turnos.

Los turnos se deberan organizar con grupos de personas cuyas tareas permitan
cubrir las funciones principales y criticas de la organizacion. Los responsables de
cada unidad deberdan adoptar las medidas necesarias para mantener la
supervisidén y coordinacion de las tareas que se desarrollen bajo este sistema de
trabajo por turnos. Deberan organizarse los turnos de tal manera que permitan
el desarrollo del trabajo conjunto de las distintas entidades en procesos que
requieran la participacion de varias de ellas.

3. Durante este tiempo de trabajos a turnos se suspende el control horario, asi
como la jornada de tarde. Los horarios seran de 8,30h a 14,30h y de 9h a 15h,
de lunes a viernes, siempre que las condiciones del servicio lo permitan. Se
valoraran circunstancias personales, familiares o de cualquier otro tipo para la
flexibilizacién o autorizacion de otro horario diferente.

Se evitaran concentraciones a la hora de entrada y salida, y se procederd a
realizar el fichaje normal (guardando las distancias de seguridad) a efectos del
computo de cumplimiento y de la asistencia del personal establecido en cada
turno.
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4. Se facilitard autorizaciéon de asistencia al puesto de trabajo, a modo de
salvaconducto, en aplicacién del articulo 7 c) y d) del Real Decreto 463/2020. Se
colgard en la intranet a disposicion de los trabajadores.

5. Los empleados deberan seguir las instrucciones generales de prevencién del
coronavirus del Ministerio de Sanidad:

Las puertas de pasillos y bafios deberdan mantenerse abiertas con la
finalidad de evitar al maximo los contactos.

- Se reducird al minimo el transito por los pasillos, el uso de ascensores, y la
visita a despachos. La comunicacion entre compaieros debera respetar la
distancia de seguridad de al menos 1,5 metros.

- Con frecuencia se realizard un receso para lavarse las manos evitando
coincidir en los bafios.

- Se evitaran las reuniones y, en caso de celebrarse, con las medidas de
distancia adecuadas.

6. Se estdn adoptando en los servicios centrales las medidas para que los servicios
se mantengan operativos (limpieza, seguridad, mantenimiento etc...),
intensificandose extraordinariamente las medidas de limpieza.

7. Enaquellos centros donde hay cafeteria esta permanecera cerrada.

8. Los empleados de los turnos no presenciales deberan seguir realizando, en la
medida de lo posible, las tareas desde sus domicilios y estar localizados por
necesidades del servicio, en caso de tener que acudir al centro de trabajo.

Como se anuncio6 el viernes, todos los funcionarios tienen acceso a un enlace a
través del cual acceder por Internet desde cualquier dispositivo particular al
correo corporativo, y Gerencia estd trabajando para distribuir portatiles vy
escritorios virtuales que permitan la implantacion de modalidades no
presenciales de trabajo permitiendo la conexién a las aplicaciones corporativas
y carpetas de red.

Madrid, a 16 de marzo de 2.020
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Instrucciones COVID 1...

Buenas tardes:

Como hemos venido avisando en los distintos correos, la orgamizacion del
trabajo ¥ atencion al piblico deben adaptarse a medida que van variando
los escenarnos relativos al COVID-19.

La situacidon producida en ¢l dia de hov, conocida por todos, ha exigido tener
gue esperar para poder tener una adecuada coordinacion v decision ministerial.
E id impl W Siday ilottind
instrucciones de la Secretaria de Estado de la Seguridad Social:

1.- Se implantara el trabajo por turnos : s¢ deberan cstablecer sicmpre que
sea posible un miximo de tres umos de trabajo con una duracion semanal de
cada uno de cllos. Esta organizacion por turnos afectard a todas las umdades de
la Dhreccion Provincial, red de drea local v también S8CC. Los tumos se
deberin organizar con grupos de personas  cuyas tareas permitan cubrir las
funciones principales v eriticas de la organizacion. Los responsables de cada
unidad deberin adoptar las medidas necesanas parm mantener la supervision v
coordinacion de las tarcas que se desarrollen bajo este sistema de tmbajo por
tumos. Deberd organizarse los turnos de tal manera que permitan el desarrollo
del trabajo conjunto de las distintns entidades en procesos que requieran la
participacion de las distintas entidades. ( imtervencion, Inss.. )

2.- Los empleados deberan seguir realizando en la medida de lo posible las
tareas desde sus domicilios y estar localizados por necesidades del servicio,

en caso de tener que acudir al centro de trabajo. Se adoptarin las medidas
necesarias que permitan dicha localizacion (twrmos, personas v datos de las
personas integranies).

3.-Con la finalidad de que se pueda efectuar el trabajo desde el domicilio, se
esta haciendo un importante esfuerzo para dotar de medios clectrinicos a
toda la erganizacion, asi como primera medida se va a dar acceso al correo
clectronico corporative a todos los empleados para que pueda ser accesible
desde cualguier dispositive personal. Asimismo se estd proveyendo  de
portatiles corporativos v de eéscnitonos viruales para conectar c¢on los
aphcativos y carpetas de red que permiten en gran medida el ieletrabago,

4.- 5¢ suspende la atencidm al pablice, y se¢ mantendrda | no obstante, ol
trabajo a pucrla ceirada.

5.- 5¢ deberan adoptar las medidas para gue los servicios de los cenlros se
mantengan aperativos { limpieza, seguridad, mantenimiento ete...)

G- Estus medidas relacionados en los puntos unteriores deberin poncrse cn
marcha a partir de la proxima semana.

Un abrazo a todos.

Andrés Harto Martinez

7 Director General

=" Tesoreria General de la Seguridad Social
DIR3: EADDZ2130
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andres.hartofseg-social.es
.’_ Tesoreria General de la Seguridad Social
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EN EL TERRITORIO

INSTRUCCION DE 12 DE MARZO DE 2020 DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO EN EL TERRITORIO, SOBRE MEDIDAS A
ADOPTAR EN LOS SERVICIOS TERRITORIALES DEL MINISTERIO CON MOTIVO DEL COVID-
19

Mediante Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica,
de 10 de marzo de 2020, se han adoptado para el dmbito de los centros de trabajo de la
Administracion General del Estado diversas medidas de cardcter organizativo ante la
situacién generada por la evolucién del coronavirus COVID-19.

Por parte de la Subsecretaria de Politica Territorial y Funcidn Publica se ha dictado
Instruccién de 11 de marzo de 2020 sobre medidas en los servicios centrales del
Ministerio con motivo del COVID-19.

Procede, por tanto, teniendo en cuenta los diferentes ambitos competenciales y
caracteristicas de las distintas Delegaciones del Gobierno, Subdelegaciones y Direcciones
Insulares, establecer unas previsiones que complementen las medidas establecidas en las
Resoluciones antes indicadas, con el objetivo de garantizar que los empleados publicos
puedan acogerse a las medidas previstas en la misma y, al mismo tiempo, asegurar la
adecuada prestacion de los servicios.

Igualmente, conviene reforzar las medidas tendentes a la prevencién y proteccién de la
salud de los trabajadores del Departamento.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6 f) del Real Decreto 307/2020, de 11 de
febrero, por el que se desarrolla la estructura orgdnica basica del Ministerio de Politica
Territorial y Funcion Publica y teniendo en cuenta las competencias de lo/as Delegado/as
y Subdelegado/as del Gobierno y de lo/as Secretario/as Generales de las mismas
establecidos en los arts. 69 a 76 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, asi como en el art.8 del Real Decreto 1330/1997, de 1 de agosto, de
integracion de servicios periféricos y de estructura de las Delegaciones del Gobierno, se
comunica lo siguiente:

PRIMERO.- En el ambito de los servicios territoriales del Ministerio de Politica Territorial
y Funcidn Publica y durante el periodo que determina la Resolucion 10 de marzo de 2020
de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funciéon Publica, los empleados
publicos podran acogerse a los distintos tipos de medidas previstas.
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SEGUNDO.- De acuerdo con lo establecido por la Resolucidn de la Secretaria de Estado
de Politica Territorial y Funcién Publica, de 10 de marzo de 2020 asi como por la
Instruccién de 11 de marzo de 2020 de la Subsecretaria de Politica Territorial y Funcion
Publica sobre medidas a adoptar en los servicios centrales del Ministerio con motivo del
COVID-19, se podran adoptar diferentes medidas en atencion a la situacién de los
empleados publicos afectados:

- En caso de que el trabajador se encuentre en una situacion de aislamiento por
motivo del COVID-19, adopcion de las medidas establecidas en el art.5 del Real
Decreto-Ley 6/2020, de 10 de marzo, por el que se adoptan determinadas
medidas urgentes en el dmbito econdmico y para la proteccién de la salud
publica, asi como en el apartado primero de la Resolucion de la Secretaria de
Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, de 10 de marzo de 2020.

- Medidas de flexibilizacién de la jornada laboral o permanencia en el domicilio en
casos imprescindibles, derivados de medidas especiales adoptadas por las
autoridades sanitarias (por ejemplo cierre de colegios en relacién con menores o
cierre de centros o residencias respecto a mayores dependientes). Se describira
los motivos y la forma de aplicacién.

- Modalidad no presencial de trabajo. Que recogera la justificacion de la solicitud e
indicara los medios disponibles por el empleado publico para su desarrollo.

TERCERO.- Lo/as Secretario/as Generales, con conocimiento de los respectivos
Delegados o Subdelegados del Gobierno, deberan firmar las distintas comunicaciones o
solicitudes del personal de su unidad, teniendo en cuenta las circunstancias personales y
familiares indicadas por los mismos y la adecuada cobertura de los servicios, con especial
atencion a los que resulten prioritarios en su dmbito.

CUARTO.- Lo/as Secretario/as Generales, con conocimiento de los respectivos Delegados
o Subdelegados del Gobierno, podran establecer turnos entre el personal destinado en
sus unidades que permitan cubrir adecuadamente los servicios.

Se describird la propuesta de turnos, indicando los motivos, los horarios, dias y
empleados publicos concretos que deben acogerse a los mismos. Igualmente se indicara
si se solicita que se autoricen modalidades no presenciales de trabajo para los empleados
publicos acogidos a los turnos.
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QUINTO.- Sin perjuicio de las medidas adicionales que sea necesario adoptar en funcién
de la evolucién de la situacién y en coordinaciéon con lo que acuerden las autoridades
correspondientes, se adoptaran las siguientes medidas:

— Medidas Informativas:

o Ademas de las que se realicen desde Servicios Centrales se deberan potenciar
las medidas informativas tanto para los ciudadanos usuarios de nuestros
servicios como a nuestros propios empleados publicos.

— Medidas preventivas:

o Las personas que presenten sintomas del coronavirus COVID-19 (fiebre, tos,
dificultad respiratoria), de acuerdo con lo que establece el Ministerio de
Sanidad, deben adoptar las medidas preventivas de aislamiento y llamar al
teléfono de atencidn ciudadana competente de los servicios de Salud Publica
de la Comunidad Auténoma correspondiente.

o Enlas oficinas de informacidn y atencidn al publico y de asistencia en materia
de registro, asi como en el resto de oficinas de atencién al publico
(principalmente Oficinas de Extranjeria) se priorizard la atencion telefénica y
telematica, especialmente en relacién con todas las actividades de caracter
meramente informativo o aquellas que por sus propias caracteristicas
especiales determine dicha Delegacién o Subdelegacion del Gobierno, sin
perjuicio de la necesidad de garantizar la prestacidn del servicio. Cada Centro
establecerd los horarios de apertura al publico de lunes a viernes, pudiendo
establecer sistemas de turnos como garantia de la prestacion del servicio.

o Otras Medidas: se adoptaran medidas de limitacion y/o se pospondran
actuaciones tales como reuniones, cursos y actividades formativas, viajes de
trabajo y otras medidas preventivas en relacién con las zonas comunes de
manera similar a lo establecido en la Instruccién de 11 de marzo de 2020 de
la Subsecretaria de Politica Territorial y Funciéon Publica sobre medidas a
adoptar en los servicios centrales del Ministerio con motivo del COVID-19.

SEXTO.- En todas las Delegaciones del Gobierno, Subdelegaciones y Direcciones Insulares
se realizard un seguimiento de las medidas adoptadas con motivo del COVID-19 en
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relacion con su personal, pudiendo adaptar, si lo estiman oportuno, los modelos
establecidos en la Instruccidn de 11 de marzo de 2020 de la Subsecretaria de Politica
Territorial y Funcion Pudblica sobre medidas a adoptar en los servicios centrales del
Ministerio con motivo del COVID-19.

SEPTIMO.- Dentro del margen de autonomia de cada una de las Delegaciones del
Gobierno, Subdelegaciones y Direcciones Insulares, derivado de sus propias instalaciones
y recursos humanos, cada una de ellas podra proponer a esta Direccién General otras
medidas que consideren adecuadas para una mejor gestion de las actuaciones a adoptar
con motivo del COVID-19.

Las medidas adoptadas por cada Centro se comunicaran a esta Direccion General para
conocimiento, a través del correo electrénico sec.gpersonal@correo.gob.es.

EL DIRECTOR GENERAL

Agustin Torres Herrero
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SUBSECRETARIA

MINISTERIO
DEL INTERIOR

RESOLUCION DE LA SUBSECRETARIA DEL INTERIOR POR LA QUE SE DICTAN
INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION DE LO ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION DE
10 DE MARZO DE 2020, DEL SECRETARIO DE ESTADO DE POLITICA TERRITORIAL Y
FUNCION PUBLICA, DE MEDIDAS A ADOPTAR EN LOS CENTROS DE TRABAJO
DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO CON MOTIVO DEL
COVID-19

La situacién generada por la evoluciéon del COVID-19 ha supuesto la adopcion de
medidas de contencidn extraordinarias por las autoridades de salud publica que
incluyen, entre otras, el cierre de centros educativos y de atencidon a mayores.

De conformidad con las competencias atribuidas a los titulares de las Subsecretarias
por el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, y en aplicacién de lo establecido en la Resolucion del Secretario de Estado
de Politica Territorial y Funcién Publica, de 10 de marzo de 2020, de medidas a
aplicar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del
Estado con motivo del COVID-19, esta Subsecretaria ha resuelto dictar la presente
Resolucion, cuyo ambito de aplicacion se limita a los empleados publicos destinados
en los Servicios Centrales del Departamento (dmbito Ministro —excluido el personal
adscrito a la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias-, Secretaria de
Estado de Seguridad —salvo personal que presta servicios en las Direcciones
Generales de la Policia y de la Guardia Civil- y Subsecretaria).

La medidas contempladas en la presente Resolucién, de caracter organizativo, se
establecen en el marco de las actuaciones extraordinarias de prevencion y
contencion adoptadas por las autoridades sanitarias para la proteccion de la salud
de los empleados publicos ante la situacion y avance de los contagios provocados
por el coronavirus COVID-19, y su duracién sera temporal, por el tiempo
imprescindible de conformidad con los criterios adoptados por las autoridades
sanitarias.

El procedimiento a seguir para la aplicacion de las citadas medidas, que estara
sujeto en todo caso a las necesidades del servicio y a la disposicion del personal
cuando sea requerido para la prestacion de los servicios publicos que tiene
encomendados, es el siguiente:

1. SITUACION DE AISLAMIENTO O CONTAGIO DE LAS PERSONAS
TRABAJADORAS COMO CONSECUENCIA DEL VIRUS COVID-19.

En aplicacion de lo dispuesto en el Real Decreto-Ley 6/2020, las empleadas y
empleados publicos que se encuentren en situacion de aislamiento o contagio
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tendran la consideracién, con cardcter excepcional, de situacion asimilada a
accidente de trabajo, exclusivamente para la prestacion econédmica de incapacidad
temporal del sistema de Seguridad Social.

Asi mismo, la Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica dispone que se arbitraran medidas para que el personal al servicio de la
Administraciéon General del Estado que se encuentre en situacion de aislamiento
por motivo del COVID-19, continle percibiendo el 100% de sus retribuciones
durante el tiempo que permanezca en dicha situacién.

La fecha del hecho causante serd la fecha en la que se acuerde el aislamiento o
enfermedad del trabajador, sin perjuicio de que el imprescindible parte de baja se
expida con posterioridad a esa fecha, y se extendera durante el periodo que dure la
baja del mismo.

Los responsables de las Unidades (Subdireccion General o equivalente), tan pronto
conozcan un posible caso de contagio del COVID-19, debera comunicarlo al Area de
Prevencion de Riesgos Laborales —a través de la direccién de correo electrénico
areadeprl@interior.es o directamente a los teléfonos 1009, 1347, 1471-, con el fin
de poder contactar con la persona afectada y de establecer las medidas preventivas
gue correspondan.

Si se expidiera parte de baja, por los servicios médicos correspondientes, la misma
deberd ser remitida, a la mayor brevedad posible, a la Subdireccién General de
Recursos Humanos —a través de la direccion de correo electrénico rrhh@interior.es-
, con el fin de garantizar la adecuada tramitacion de la incapacidad temporal.

2. MEDIDAS POR EL CIERRE DE CENTROS EDUCATIVOS O DE MAYORES.

2.1.- Las Subdirecciones Generales deberan analizar y, en su caso, podrdn autorizar,
al personal que tenga a su cargo menores o mayores dependientes afectados por el
cierre de centros educativos o de mayores, por el tiempo establecido por las
autoridades competentes para el cierre de dichos centros, una flexibilizacion
extraordinaria de la jornada laboral sin sujecién a los limites previstos en la
Resolucion de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica,
por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal
al servicio de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos.

Dicha flexibilidad horaria se materializard por el empleado publico a través de la
cumplimentacion en la aplicacién TRAMA de la solicitud “ausencia justificada” en el
apartado Permisos, incluyendo en observaciones que se trata de una “flexibilizacion
extraordinaria autorizada en aplicacion de la Resolucion de la Secretaria de Estado
de Politica Territorial y Funcién Publica de 10 de marzo de 2020” y adjuntando una
declaracion responsable justificativa de la causa y excepcionalidad de la situacién.
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En aquellos supuestos en los que no se tenga acceso a la aplicacion TRAMA, la
solicitud de “flexibilidad horaria” disponible en la Intranet, debidamente
cumplimentada de acuerdo con las instrucciones anteriores y con el visto bueno del
Responsable de la Unidad, se remitira, junto con la declaraciéon responsable, a la
Subdireccién General de Recursos Humanos.

2.2.- Asi mismo, solo en caso de que sea imprescindible, por razones debidamente
justificadas, podra permitirse la permanencia en su domicilio del empleado publico
que tenga a su cargo menores o mayores dependientes, se trate de la Unica persona
a cargo de ellos, y se vea afectado por el cierre de centros educativos o de mayores,
teniendo, en este caso, la consideracion de deber inexcusable de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 48 j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

En este caso, el empleado publico, una vez justificado el caracter imprescindible de
la situacién y autorizado por el responsable de su Unidad, cumplimentar3d, a través
de la aplicacién TRAMA, la solicitud “deber inexcusable”, en el apartado “Permisos”,
incluyendo en observaciones que se trata de un “deber inexcusable autorizado en
aplicacion de la Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y
Funcidén Publica de 10 de marzo de 2020” y adjuntando una declaracién responsable
justificativa del caracter imprescindible y excepcional de dicha situacidn.

En aquellos supuestos en los que no se tenga acceso a la aplicacion TRAMA, el
empleado publico, formulard su peticion a través del modelo disponible en Ia
Intranet  “solicitud de vacaciones, permisos vy licencias” debidamente
cumplimentado y con el visto bueno del Responsable de la Unidad, afadiendo en el
apartado “cumplimiento deber inexcusable” la referencia a que se trata de un
“permiso autorizado en aplicacidon de la Resolucién de la Secretaria de Estado de
Politica Territorial y Funcién Publica de 10 de marzo de 2020”. Dicha solicitud se
remitira, junto con la declaracion responsable acreditativa del caracter
imprescindible de dicho permiso, a la Subdirecciéon General de Recursos Humanos.

El caracter imprescindible de la situacion se acreditard haciendo constar de forma
expresa en la declaracion responsable que el peticionario que ha solicitado
acogerse a esta medida es la Unica persona de la unidad familiar que puede hacerse
cargo del menor o ser responsable del mayor dependiente.

2.3.- Los empleados publicos que, en funcién de su estado bioldgico (embarazo,
patologias previas, cualesquiera otras determinadas por las autoridades sanitarias),
pudieran considerarse sensibles al riesgo de contagio, podran solicitar la aplicacién
de las medidas contempladas en los apartados 2.1y 2.2.
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Asimismo, seguin determine el responsable de la Unidad, se les podra encomendar
un régimen de trabajo no presencial en funcidn de las caracteristicas del puesto de
trabajo, de las necesidades del servicio, de la disponibilidad de medios tecnolégicos
y de la seguridad de los sistemas.

2.4.- Las autorizaciones de flexibilizacion de la jornada laboral y de permanencia en
domicilio podran ser revocadas en cualquier momento por necesidades del servicio
de caracter excepcional.

Con el mismo caracter excepcional, los titulares de los drganos directivos podran
establecer sistemas de turnos entre los empleados publicos de una misma Unidad, y
asignarles la realizacion de funciones distintas a las propias de su puesto de trabajo.

2.5.- Para cualquiera de los supuestos contemplados en la presente resolucién, se
podrd requerir a los solicitantes, que deberan permanecer localizables,
documentacién acreditativa del cumplimiento de las condiciones que dan lugar a la
medida de que se trate.

3. OFICINAS DE ATENCION AL PUBLICO

Se cerrardan todas las oficinas de informacidén y atencidn al publico, con la excepcién
de las Oficinas de asistencia en materia de Registro.

En estas ultimas, el horario de apertura al publico serd de 9 a 15 horas de lunes a
viernes, con objeto de garantizar la prestacidn del servicio, si bien se priorizara, en
la medida de lo posible, la atencidn telefénica y telematica.

4. TRABAJO NO PRESENCIAL

Los responsables de los Centros directivos organizaran en sus respectivos ambitos
las modalidades de trabajo no presencial, que permitan aunar la proteccién de la
salud de los empleados y empleadas publicos y la adecuada prestacién de los
servicios publicos.

5. REUNIONES Y VIAJES

En la medida de lo posible se evitaran las reuniones de trabajo presenciales; en su
lugar, se fomentara el uso de la video conferencia.

Se recomienda posponer todos aquéllos viajes que no sean imprescindibles para la
adecuada prestacion de los servicios esenciales encomendados.

6. SEGUIMIENTO



SUBSECRETARIA
MINISTERIO
DEL INTERIOR

La Subdireccién General de Recursos Humanos realizara el oportuno seguimiento
de las solicitudes que se autoricen en el marco de esta Circular.

12 de marzo de 2020



RESOLUCION DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
POR LA QUE SE APRUEBA EL PLAN DE ACTUACION FRENTE AL COVID-19
EN LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA

A lo largo de estas ultimas semanas el Gobierno de Espafa ha acordado la adopcion de
medidas para hacer frente a la problematica derivada de la evolucion de la actual situacion
sanitaria en Espafna producida por el COVID-19, habiéndose declarado el Estado de Alarma
en todo el territorio nacional mediante el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo. En el
citado Real Decreto se atribuye un papel esencial a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
Estado, lo que ha hecho preciso que se dicte el dia 15 de marzo una Orden Comunicada por
el Ministro del Interior en la que se establecen los criterios de esta actuacion. En esta Orden,
ademas de impartir las correspondientes directrices de caracter operativo, se dedica la
Instruccidn tercera a la regulacion de las medidas de autoproteccion y vigilancia de la salud
de los funcionarios, siempre conforme a las recomendaciones e instrucciones impartidas por
las autoridades sanitarias.

En este sentido, en respuesta a la crisis sanitaria provocada por la infeccién, la Direccidn
General de la Policia ha venido abordando las actuaciones preventivas necesarias,
tendentes a minimizar el posible impacto que dicha patologia pudiera tener en el colectivo
policial, dando cumplimiento a los requerimientos de las autoridades sanitarias vy
garantizando la prestacion de los servicios esenciales que constituyen el nucleo de la mision
encomendada a la Policia Nacional.

En el ambito de la Policia Nacional, los procedimientos de actuacién con personas
sospechosas de padecer enfermedades infecto-contagiosas se recogen en la Instruccion
Operativa 01 O del Sistema de Gestion de Prevencion de riesgos laborales. No obstante,
dadas las especiales caracteristicas de esta crisis, ya a finales del mes de enero el Servicio
de Prevencién de Riesgos laborales de este Centro Directivo impartié instrucciones
preventivas dirigidas a los funcionarios que prestan servicio en puestos fronterizos, que eran
quienes se encontraban mas expuestos a la infeccion en esos momentos.

Analizada la evolucion de la situacion, a principios del mes de marzo se realizé por el citado
servicio una nueva difusion, dirigida esta vez a todos los integrantes de la institucién policial,
actualizando algunas de las medidas y recordando las pautas basicas de actuacién e
higiene en estos casos.

Todo ello se ha realizado a partir de las directrices de las autoridades sanitarias y las de
politica territorial y funciéon publica, asi como de la propia Resolucion de 12 de marzo de
2020 de la Direccion General de la Policia. A ello se debe ahora sumar el contenido del Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo, mencionado asi como de la Orden Comunicada del
Ministro del Interior de 15 de marzo también citada. Tal y como se ha senalado, la



Instruccion Tercera de esta orden obliga a que la Direccidon General de la Policia adopte las
medidas necesarias tanto para que los equipos de trabajo de su personal sean los
adecuados como para procurar la necesaria vigilancia y seguimiento del estado de salud del
mismo.

A fin de dar cumplimiento a estos requerimientos, esta Direccion General ha elaborado un
plan de actuacion, en el que han participado también las organizaciones sindicales, que es
aplicable a todos los integrantes de la institucion policial, en funcién de las especiales
caracteristicas de su actividad y de su régimen estatutario, con la finalidad de incrementar la
informacion al alcance de la plantilla policial. El plan permite, por un lado, extremar las
medidas de seguridad ante la situacidn descrita anteriormente y, por otro, evitar que el
propio personal de la DGP o terceras personas puedan resultar infectados por la falta de la
diligencia requerida en cada caso. Las medidas establecidas en el mencionado plan, de
caracter extraordinario, seran oportunamente actualizadas atendiendo de forma objetiva al
alcance del virus y siguiendo las directrices de las autoridades sanitarias y el consejo de los
profesionales de prevencion de riesgos laborales de la Direccién General de la Policia.

En consecuencia, en uso de las facultades que le atribuye el Real Decreto 952/2018, de 27
de julio, por el que se desarrolla la estructura organica basica del Ministerio del Interior, esta
Direccion General ha resuelto:

PRIMERO. Objeto.

El objeto de la presente resolucion es aprobar el plan de actuacion frente al COVID-19 en la
Direccion General de la Policia, que consta en el anexo de esta resolucion.

SEGUNDO. Ambito de aplicacion.

Esta resolucion es de aplicacién a los funcionarios de carrera de la Policia Nacional y al
personal adscrito a la Direccion General de la Policia.

TERCERO. Duracion de la aplicacion de las medidas incorporadas en el plan de
actuacion.

El plan de actuacién tendra caracter temporal, y su implementacion variara en funcion de la
evolucion de la situacion y las indicaciones de las autoridades sanitarias.

CUARTO. Entrada en vigor.

La presente resolucion entrara en vigor el mismo dia de su publicacion en la Orden General
de la Direccion General de la Policia.
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Al

1. INTRODUCCION

En respuesta a la crisis sanitaria por la infeccion provocada por COVID-19, la Direccién
General de la Policia ha abordado las actuaciones preventivas necesarias, tendentes a
minimizar el posible impacto que dicha patologia pudiera tener en el colectivo policial dando
cumplimiento a los requerimientos de las autoridades sanitarias, y a garantizar la prestacion
de los servicios esenciales que constituyen el nucleo de la mision encomendada a la Policia
Nacional.

En el ambito interno, las pautas generales de actuacion para hacer frente a las actuaciones
con personas sospechosas de padecer enfermedades infecto- contagiosas se recogen en la
Instruccion Operativa 010 del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.



No obstante, dadas las especiales caracteristicas de esta crisis, ya a finales del pasado mes
de enero, por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de este Centro Directivo, se
impartieron instrucciones preventivas dirigidas a los funcionarios que prestan servicio en
puestos fronterizos, que eran quienes se encontraban mas expuestos a la infeccion en
aquellos momentos.

Analizada la evolucion de la situacion, a principios del mes de marzo se realizé por el citado
servicio una nueva difusion, esta vez dirigida a todos los integrantes de la institucién policial,
actualizando algunas de las medidas y recordando las pautas basicas de actuacion e
higiene.

Dada la gravedad de la situacién sanitaria y la rapidez en la evolucion de los hechos en las
ultimas semanas, tanto a escala nacional como internacional, el Gobierno de Espaha ha
acordado la adopcién de medidas inmediatas declarando el Estado de Alarma en todo el
territorio nacional mediante el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo.

Entre las medidas acordadas en el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, se encuentran la
limitacion de la libertad de circulacion de las personas, el cierre a la circulacion de carreteras
o tramos, las requisas temporales, la intervencion y la ocupacion transitoria de industrias.

Para asegurar el cumplimiento de las resoluciones de las autoridades competentes en la
gestion de la crisis, el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, atribuye un papel esencial a
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, a cuyos miembros, en cuanto sea necesario
para la proteccidén de personas, bienes y lugares, se les podran imponer servicios
extraordinarios por su duracion o por su naturaleza.

Para determinar los criterios de actuacion del personal bajo su responsabilidad, el Ministro
del Interior ha dictado el 15 de marzo Orden Comunicada por la que se establecen criterios
de actuacion para las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en relacidon con el Real Decreto por
el que se declara la situacion de estado de alarma con el fin de afrontar la situacion de
emergencia sanitaria provocada por el COVID- 19, que implicara a los miembros de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, los cuerpos de Policia de las Comunidades
Auténomas y de las Corporaciones Locales y el personal de las empresas de seguridad
privada.

En dicha Orden, ademas de impartir las directrices de caracter organizacional y operativo
que aseguren la accién concertada de todos los operadores de seguridad, se desarrolla la
actuacion policial para garantizar el cumplimiento de las medidas recogidas en el Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo, para afrontar la situacién con las debidas garantias.

En materia preventiva cabe destacar que la Orden Comunicada de 15 de marzo dedica su
Instruccién Tercera a la autoproteccion y a la vigilancia de la salud de los funcionarios



policiales, estableciendo que se observaran en todo caso las recomendaciones e
instrucciones impartidas en cada caso por las Autoridades sanitarias en relacion con la
prevencién de la transmision del COVID-19.

Igualmente se determina que los Centros Directivos adoptaran las medidas necesarias para
que los equipos de trabajo de su personal involucrado en las actuaciones objeto de la
presente regulacidn sean adecuados para garantizar su seguridad y salud en el
cumplimiento de las funciones previstas, velando por su uso efectivo y correcto.

Para hacer efectivo tanto el contenido de las disposiciones expuestas como las decisiones
que las autoridades competentes acuerden, desde la Direccién Adjunta Operativa y el resto
de los 6rganos directivos se dictaran y difundiran a los miembros de la Policia Nacional las
correspondientes instrucciones de servicio.

En este contexto, se hace necesario ir mas alla en la adopcidon de decisiones de caracter
preventivo y organizativo que adapten la operativa ordinaria de la Organizacion a las
necesidades planteadas. En consecuencia, esta Direccion General ha elaborado un Plan de
actuacién, de aplicacion a todos los integrantes de la institucién policial, en funcién de las
especiales caracteristicas de su actividad y de su régimen estatutario.

El Plan de Actuacion establece una serie de medidas y pautas que deberan ser aplicadas al
caso concreto por los responsables de los diferentes servicios policiales y por los propios
funcionarios, cada cual en su nivel de responsabilidad.

Las actuaciones que se recogen en el Plan responden a la situacion actual, teniendo en
cuenta las recomendaciones emanadas de las autoridades sanitarias y el contexto de la
crisis en cada momento, pudiendo ser modificadas en funcion de la evolucién de la
situacion y las érdenes recibidas.

2. INFORME SITUACIONAL DEL MINISTERIO DE SANIDAD

La informacion actualizada acerca de la evolucion del fendmeno puede obtenerse a través
del Ministerio de Sanidad en las siguientes direcciones web:

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/home.htm

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/ciudadania.htm



3. PROTOCOLO DE ACTUACION: MEDIDAS A ADOPTAR
3.1 MEDIDAS ORGANIZATIVAS
a) Equipo de Coordinacion y Seguimiento.

Con la mision de llevar a cabo la planificacion de las grandes lineas de actuacion para dar
respuesta a la crisis, asi como la concrecion de las instrucciones a impartir a la generalidad
del colectivo policial se crea un Equipo de Coordinacion y Seguimiento.

El equipo estara compuesto por integrantes de los siguientes 6rganos, con el nivel organico
que se determine en funcién de la problematica a abordar:

Direccion Adjunta Operativa.

Subdireccién General de Recursos Humanos y Formacion.
Subdireccién General de Logistica e Innovacion.
Subdireccién General del Gabinete Técnico.

Area Sanitaria de la Divisién de Personal.

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

Oficina de Prensa y Relaciones Informativas.

b) Equipo Técnico.

Con la responsabilidad de asegurar la implementacion de las decisiones tomadas por el
equipo de Coordinacion y Seguimiento en sus respectivos ambitos, asi como realizar
labores de coordinaciéon en su espacio competencial, se constituira un Equipo Técnico
integrado por responsables de las Secretarias Generales de las Comisarias Generales y
Divisiones, Secretarias Generales de las Jefaturas Superiores, Unidad de Prevencion de
Riesgos Laborales y Accidén Social y unidades territoriales de Prevencién de Riesgos
Laborales y de Sanidad, alli donde existan.

Las Secretarias Generales de los 6rganos referidos seran las responsables de coordinar y
centralizar la informaciéon comunicando las incidencias producidas a los érganos centrales
sanitarios y de prevencidon de riesgos laborales, con arreglo a los mecanismos que se
establecen en el presente Plan.

c) Grupo de seguimiento administracion-sindicatos.

Con el propésito de mantener informados a los representantes de los empleados publicos
integrados en la Direccién General de la Policia sobre la evolucién de la crisis, asi como de
las medidas adoptadas por el Centro Directivo, se constituira un grupo de seguimiento
formado por representantes de la administracion designados por el Equipo de Coordinacién
y Seguimiento, y miembros de las organizaciones sindicales representativas en el ambito



policial y no policial. En el seno de las reuniones que se celebren, las organizaciones podran
presentar las propuestas de actuacion y mejora que consideren pertinentes.

3.2 MEDIDAS FORMATIVAS-INFORMATIVAS

Con la finalidad de ofrecer informacion eficaz acerca de la incidencia, sintomas y prevencion
de la infeccion por COVID-19, se utilizaran preferentemente los recursos técnicos
disponibles en la corporaciéon policial, principalmente la Intranet corporativa Webpol,
complementandose con la difusion y distribucion de carteles y tripticos informativos.

Para dar una mayor difusion a las medidas preventivas que se establezcan, los distintos
responsables policiales las recordaran con ocasidén de los breafings de preparacion del
servicio.

3.2.1. Difusion de material informativo.

Con la finalidad de evitar entre el personal de la DGP situaciones de temor y ansiedad,
rumores e informacion errénea, se difundiran programas y materiales con informacion basica
sobre la enfermedad que incluiran, entre otros, los signos y sintomas de la infeccién y las
formas de contagio, asi como estrategias de proteccion y respuesta, tanto para individuos
como para colectivos, donde se incluiran también recomendaciones de higiene (haciendo
especial hincapié en la higiene de manos y en el hecho de cubrirse convenientemente al
toser y estornudar) y planes de contingencia.

Se informard, asimismo, sobre las formas y modos de contagio, intentando erradicar con
premura cualquier falsa creencia o rumores no fundamentados.

3.2.2. Distribucion de carteles y tripticos.

Se distribuiran los tripticos editados por el Ministerio de Sanidad, en los que se recogen
recomendaciones e informacion basica de medidas preventivas y de actuacion ante las
diferentes situaciones de indole médico.

La distribucidon se efectuara por correo electronico desde el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales o el Centro Nacional de Comunicaciones, siendo las plantillas las
encargadas de su impresion y difusion entre su personal.

3.2.3. Uso de los recursos tecnolégicos corporativos.

Para canalizar la informacion se hara uso de los recursos informaticos de la corporacion
policial (Intranet policial Webpol, cuenta de Twitter de comunicacién corporativa).

Para lanzar los mensajes en Webpol se utilizara preferentemente la zona de Avisos, tanto
para dar informacion general, como para informar puntualmente sobre nuevas



recomendaciones e instrucciones que fuere necesario difundir a lo largo de la crisis.
3.3 MEDIDAS PREVENTIVAS

3.3.1. Plan higiénico-sanitario.

a) Transmision de la infeccion.

Los coronavirus se transmiten principalmente por las gotas respiratorias de mas de 5 micras
y por el contacto directo con las secreciones de pacientes infectados.

El mecanismo de contagio es similar al de la gripe estacional. Se transmite de persona a
persona a través de las gotas de saliva y secreciones nasales que al toser, al hablar o al
estornudar, son expulsadas y quedan dispersas en el aire, en las manos o en las superficies
que tocamos.

Por tanto, las medidas preventivas que proponen las autoridades sanitarias van orientadas
sobre todo a evitar que las personas tomen contacto con estas particulas del virus.

En el entorno laboral las medidas preventivas se recogen en el Real Decreto 664/1997, de
12 de mayo, sobre la proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la
exposicion a agentes bioldgicos durante el trabajo.

b) Supervivencia del virus en superficies.

Se desconoce exactamente cuanto tiempo puede permanecer el COVID-19 en superficies y
objetos contaminados con el potencial de infectar a las personas, variando en funcion de la
naturaleza del material, la temperatura o la humedad del ambiente.

El nuevo COVID-19 ha sido sometido a varios estudios por parte del Centro para el Control y
la Prevencion de Enfermedades (CDC) de Estados Unidos, y el mas reciente sugiere que la
cepa puede sobrevivir en objetos inanimados mas de una semana. Estamos hablando del
extremo superior de la vida util de un coronavirus en valores medios y las investigaciones
reflejan que esta familia de virus puede sobrevivir entre cuatro y cinco dias en materiales
como el aluminio, la madera, el papel, el plastico y el vidrio.

c) Medidas preventivas recomendadas.

Atendiendo a la situacién actual de incertidumbre sobre las caracteristicas de la transmisién
del virus y al escenario epidemioldgico existente en nuestro pais, un minimo principio de
precaucion aconseja la adopcion de las siguientes medidas preventivas, que se iran
revisando a medida de que se disponga de informacioén epidemioldgica adicional sobre la
enfermedad:



Mantener las medidas de prevencion universal de contacto y de transmisién
respiratoria por gotas: la proteccion de las mucosas nasofaringea y conjuntiva y la
higiene de manos.
Cubrirse la boca y la nariz con el interior del codo al estornudar o al toser. También se
pueden utilizar pafuelos desechables.
Lavarse las manos con agua y jabdén con frecuencia. Es la medida higiénica que ha
demostrado mas capacidad preventiva a la hora de reducir la transmision de
cualquier agente infeccioso. Si no se dispone de agua corriente y jabdn, se pueden
usar toallas humedas en alcohol o soluciones o preparaciones alcohdlicas para
manos.
En el caso de utilizar soluciones alcohdlicas no se requiere de un lavado previo ni
secado de manos posterior. El procedimiento de uso es el siguiente:

o Aplicar en la palma de una mano una dosis del producto suficiente para cubrir

la superficie integra de ambas manos.
o Frotar las dos manos durante 20-30 segundos, cubriendo toda la superficie de
ambas manos.

o Esperar al secado completo.
Evitar tocarse los 0jos, nariz y boca sin previo lavado de las manos; superficies tales
como mesas, puertas, tiradores, barandillas, pueden estar contaminadas por
diferentes gérmenes.
Limpieza regular de superficies sucias y/o frecuentemente tocadas. Dada la
permanencia del virus sobre superficies y elementos de trabajo y de paso como
pasamanos de escaleras y pomos de puertas, se recomienda extremar las medidas
de limpieza en los mismos.
Ventilacion frecuente de lugares de trabajo cerrados.
Utilizacion de medidas de proteccidon en las resefias dactilares, toma de muestras
biolégicas y uso de terminales abiertos al publico.

Por todo lo anterior se dan las siguientes recomendaciones con objeto de minimizar la
propagacion del virus:

1.

Sl

Dotar de papeleras y recipientes de residuos bioldgicos para la eliminacion de los
panuelos desechables, mascarillas y guantes utilizados.

Dotacion de dispensadores de jabdn para permitir el lavado periddico de las manos.
Suministrar toallas de papel desechables.

Distribucion de soluciones de alcohol.

Extremar las medidas de limpieza en vehiculos e instalaciones, especialmente de las
superficies sucias o frecuentemente tocadas o de transito, especialmente
pasamanos, pomos, manillas de puertas, teléfonos, ordenadores, armas de dotacion
colectiva y equipos de transmision.



6. Limpiar el escaner de toma de huellas dactilares después de cada uso, empleando
toallitas impregnadas en solucion alcohdlica.

7. Dotar de guantes de latex o nitrilo y mascarillas quirdrgicas, FFP2 o superior, en los
servicios que se determinen en funcién de su exposicion al virus.

8. Clausura y desinfeccion de espacios y vehiculos donde hayan permanecido personas
infectadas con el virus por parte de la empresa de limpieza adjudicataria del contrato.

9. Cuando se haya producido contacto directo con personas positivas o sintomaticas
sospechosas de padecer la enfermedad sujetas a custodia policial, se seguiran las
normas recogidas en el apartado 4 de este Plan.

10.Todas las dependencias policiales contaran con el material de proteccion necesario
(quantes, mascarillas quirurgicas, FFP2 o superior, toallitas desechables, soluciones
alcohdlicas), cuyo uso se determinara atendiendo al caso concreto siguiendo las
medidas higiénicas establecidas.

11.Se llevara a cabo el intercambio de informacion de riesgos entre instituciones, con
arreglo a lo previsto en la normativa de coordinacion de actividades empresariales,
cuando fuere pertinente.

3.3.2. Medidas de calidad ambiental.

Para su adopcidn en las zonas y espacios en donde se desarrolla la actividad laboral de los
funcionarios, se dictan las siguientes recomendaciones:

1. Mantener una humedad adecuada en las dependencias.

2. Fomentar la ventilacion natural a través de puertas y ventanas. Se revisaran los
sistemas de ventilacion y los filtros de climatizacion.

3. Minimizar la ocupacién de los espacios cerrados.

4. Mantener la temperatura ambiental por encima de los 20°.

5. Evitar la existencia de corrientes de aire frio.

3.3.3. Comunicaciones preceptivas.

Con independencia de las notificaciones previstas en el ambito sanitario cuya tramitacion se
ajustara a su normativa especifica, al objeto de facilitar informacion a los equipos y grupos
de seguimiento de la evolucion del impacto de la epidemia en el personal destinado de la
Direccion General de la Policia, las dependencias policiales notificaran de manera regular las
incidencias producidas.

A tal fin se imparten las siguientes instrucciones:

1. Al inicio de cada jornada, antes de las 10,00 horas, por parte de los CIMACC-091 o
Salas de Coordinacion de las unidades donde se hayan registrado casos de infeccién
o pendientes de resultado que afecten al personal destinado en la Direccién General



de la Policia, remitiran al Centro Nacional de Comunicaciones los datos numeéricos
que se recogen en el cuadro siguiente:

LNTLLA | SASOS | PEVDEWTERDE | S0t | PTIATE | oo,

2. En las dependencias que no cuenten con CIMACC-091 o Sala de Coordinacién, la
comunicacion la realizara la secretaria general de su plantilla.

3. En el correo electrénico de remision, junto al cuadro cumplimentado, se resefaran las
incidencias mas destacables en relacion con la epidemia, entre otras:

a. Breve referencia acerca del estado de salud de los afectados.
b. Medidas profilacticas llevadas a cabo.

c. Espacios clausurados, en su caso.

d. Otras que se consideren relevantes.

4. Comunicaciones urgentes. Independientemente de lo anterior, todas las incidencias
de caracter urgente en relacion con esta materia, seran igualmente notificadas al
Centro Nacional de Comunicaciones en el momento en que se produzcan.

5. Direccién de correo electronico del Centro Nacional de Comunicaciones:

of.cnc@oficial.dgp.mir.es

4. CRITERIOS DE ACTUACION ANTE SUPUESTOS CASOS DE COVID-19

4.1.

ANTE UN CASO SOSPECHOSO DE INFECCION POR COVID-19 DE UN

INTEGRANTE DE UNA PLANTILLA POLICIAL

a) Supuesto en el que se comunique a una dependencia la situacion telefonicamente.

1.

Se le ordenara que se mantenga en su domicilio o lugar donde pueda permanecer
aislado, comunicando su situacion bien al teléfono de emergencias 112, bien a aquel
que haya designado la respectiva Comunidad Auténoma en la que se encuentre o al
resefado por la compania de asistencia sanitaria concertada, al objeto de ser
valorado por un facultativo sanitario, asentando el correspondiente telefonema.

El CIMACC-091 o Salas de Coordinacion realizaran las preceptivas

comunicaciones conforme al procedimiento establecido. 3. La Secretaria General de
la unidad comunicaré la incidencia al Area Sanitaria y al Servicio de Prevencién de
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Riesgos Laborales completando el formulario sanitario facilitado.

Los funcionarios que hayan estado en contacto cercano con el posible infectado
contactaran con alguno de los teléfonos de emergencias citados, para su valoracion
por un facultativo sanitario e informaran del resultado de la misma.

Si procede, los eventualmente afectados comunicaran su situaciéon conforme al
procedimiento ordinario establecido para la tramitacién de incapacidades.

b) Supuesto en el que el personal funcionario comunique la situacion en las
dependencias policiales.

1.

Si presenta estos sintomas (fiebre, tos y dificultad respiratoria), y ha tenido contacto
estrecho con personas infectadas o ha estado en zonas de especial incidencia del
virus, o manifiesta estar infectado, se le facilitara una mascarilla quirdrgica y se
procedera a su aislamiento en un espacio cerrado, comunicando la situacién bien al
teléfono de emergencias 112, bien a aquel que haya designado la respectiva
Comunidad Auténoma en la que se encuentre o al resefiado por la compania de
asistencia sanitaria concertada, permaneciendo a la espera de recibir instrucciones.
En la interaccion con terceras personas se debera mantener, en la medida de lo
posible, a una distancia aproximada entre 1,5 y 2 metros.

Los funcionarios que interactuen con el presuntamente infectado o sus pertenencias,
ya fuere dentro de la distancia de seguridad establecida en el punto anterior o en otra
situacion de riesgo, deberan utilizar las mascarillas correspondientes y los guantes de
nitrilo facilitados.

El CIMACC-091 o Salas de Coordinacion realizaran las preceptivas comunicaciones
conforme al procedimiento establecido.

La Secretaria General de la unidad comunicard la incidencia al Area Sanitaria y al
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales completando el formulario sanitario
facilitado.

Los materiales de proteccién seran desechados en los contenedores de restos
biolégicos destinados al efecto, para su retirada conforme al procedimiento
establecido.

Una vez finalizada la incidencia, se mantendran clausurados los espacios utilizados
hasta su limpieza y desinfeccidon por la empresa de limpieza adjudicataria del
contrato.

Se debera proceder igualmente a la limpieza y desinfeccion de las superficies con las
que haya entrado en contacto el presuntamente infectado.

No se realizaran traslados por personal o medios de transporte policiales, a no ser
que la autoridad sanitaria indique lo contrario y siempre en circunstancias
excepcionales.

10.Los funcionarios que hayan estado en contacto directo con el supuesto infectado
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contactaran con alguno de los teléfonos de emergencias citados, para la valoracion
por un facultativo sanitario.

.En cualquier caso los funcionarios que presenten sintomas, hayan entrado o no en

contacto directo con el supuesto infectado, habran de contactar bien con el teléfono
de emergencias 112, bien con el designado por la respectiva Comunidad Auténoma
en la que se encuentre o al resefiado por la compafia de asistencia sanitaria
concertada, para su valoracion por un facultativo sanitario.

4.2. ANTE UN CASO SOSPECHOSO DE INFECCION DE UN CIUDADANO POR
COVID-19

a) Supuesto en el que el ciudadano comunica la situacion telefonicamente.

1.

Se le indicara que se mantenga en su domicilio o en un lugar donde pueda
permanecer aislado y comunique su situacién al teléfono de emergencias 112 o a
aquel que haya designado la respectiva Comunidad Auténoma en la que se
encuentre, para la valoracién por un facultativo sanitario.

b) Supuesto en el que el ciudadano se encuentra en dependencias policiales y
presenta sintomas tipicos o comunica estar infectado.

1.

En el supuesto en el que la actuacion con el ciudadano permita su aplazamiento, se le
facilitara una mascarilla quirdrgica y se le indicara que se dirija a su domicilio o a un
lugar donde pueda permanecer aislado, comunicando su situacion al teléfono de
emergencias 112 o a aquel que haya designado la respectiva Comunidad Auténoma
en la que se encuentre, para la valoracion por un facultativo sanitario.

En el caso en el que la actuacién sea inaplazable, si presenta estos sintomas (fiebre,
tos y dificultad respiratoria), y ha tenido contacto estrecho con personas infectadas o
ha estado en zonas de especial incidencia del virus, 0 comunica estar infectado, se le
facilitara una mascarilla quirurgica y se continuara la diligencia.

En la interaccion se debera mantener, en la medida de lo posible, una distancia
aproximada entre 1,5 y 2 metros.

Los funcionarios que interactien con la persona presuntamente infectada o sus
pertenencias dentro de la distancia de seguridad establecida en el punto anterior o en
otra situacidn de riesgo, deberan utilizar la mascarilla correspondiente y los guantes
de nitrilo facilitados.

Al término de la diligencia, se le indicara que se dirija a su domicilio y comunique su
situacion al teléfono de emergencias 112 o a aquel que haya designado la respectiva
Comunidad Auténoma en la que se encuentre, para la valoracién por un facultativo
sanitario.

Los materiales de proteccion seran desechados en los contenedores de restos



biolégicos destinados al efecto, para su retirada conforme al procedimiento
establecido.

7. Una vez finalizada la incidencia, se mantendran clausurados los espacios utilizados
hasta su limpieza y desinfeccion por la empresa de limpieza adjudicataria del contrato

8. Se debera proceder igualmente a la limpieza y desinfeccion de las superficies con las
que haya entrado en contacto el presuntamente infectado.

9. En ningun caso se realizaran traslados por personal o medios de transporte policiales,
a no ser que la autoridad sanitaria indique lo contrario.

10.En el supuesto de que los actuantes presenten sintomas en los dias posteriores a la
practica de la diligencia, habran de contactar bien con el teléfono de emergencias
112, bien con el designado por la respectiva Comunidad Auténoma en la que se
encuentre o al resefiado por la compafnia de asistencia sanitaria concertada, para su
valoracion por un facultativo sanitario.

11.Si algun funcionario actuante resulta afectado comunicara su situacion conforme al
procedimiento ordinario establecido para la tramitacion de incapacidades.

12.En el informe que se elabore de la actuacion debera constar, de manera concreta, los
funcionarios que hayan intervenido en la situacion de riesgo, asi como su
identificacion profesional.

4.3. ACTUACIONES CON PERSONAS DETENIDAS

1. Si una persona detenida presenta estos sintomas (fiebre, tos y dificultad respiratoria),
y ha tenido contacto estrecho con personas o ha estado en zonas de especial
incidencia del virus o manifiesta estar infectado, se le facilitara una mascarilla
quirurgica y se procedera a su aislamiento en un calabozo individual, comunicando la
situacion al teléfono de emergencias 112 o a aquel que haya designado la respectiva
Comunidad Auténoma en la que se encuentre, a la espera de instrucciones.

2. En la interaccidn, el funcionario debera mantener, en la medida de lo posible, una
distancia aproximada entre 1,5 y 2 metros, salvo en las fases de la intervencién en las
que resulte imposible por su propia naturaleza.

3. Los funcionarios que interactien con la persona presuntamente infectada o sus
pertenencias dentro de la distancia de seguridad establecida en el punto anterior o0 en
otra situacidon de riesgo, deberan utilizar la mascarilla correspondiente y los guantes
de nitrilo facilitados.

4. Se introducira el material textil de calabozo en una doble bolsa cerrada y se
depositara, sin manipular, en un espacio cerrado.

5. Los materiales de proteccion seran desechados en los contenedores de restos
biolégicos destinados al efecto, para su retirada conforme al procedimiento
establecido.

6. Se procedera a la retirada del material textil de calabozo por la empresa de limpieza



adjudicataria del contrato, para su posterior tratamiento higiénico-sanitario.

7. Se mantendra clausurado el calabozo hasta su limpieza y desinfeccion por la
empresa de limpieza contratada, incluido el resto de material no textil. Del mismo
modo se actuara con el vehiculo policial que, se hubiera utilizado para efectuar el
traslado a dependencias policiales tras la intervencion.

8. Se debera proceder igualmente a la limpieza de las superficies con las que haya
entrado en contacto la persona presuntamente infectada.

9. En el supuesto de que los actuantes presenten sintomas en los dias posteriores a la
practica de la diligencia, habran de contactar con el teléfono de emergencias 112 o
con el designado por la Comunidad Auténoma en la que se encuentre o al resefiado
por la compafia de asistencia sanitaria concertada, para su valoracién por un
facultativo sanitario.

10.En el caso de que sea necesario efectuar el traslado a un centro sanitario de un
detenido presuntamente contagiado por COVID-19, o declarado positivo al respecto,
no se realizara en medios de transporte policiales, salvo que la autoridad sanitaria
ordene lo contrario y siempre en circunstancias excepcionales.

11.Si algun actuante resulta afectado, comunicara su situacién conforme al
procedimiento ordinario establecido para la tramitacién de incapacidades.

12.En el atestado que se elabore con motivo de la actuacion, deberan constar, de
manera concreta, los funcionarios que hayan intervenido en la situacién de riesgo, asi
como su identificacion profesional.

4.4. OTRAS ACTUACIONES
a) Actuacion en los Centros de Internamiento de Extranjeros o médulos hospitalarios.

Ademas de las establecidas en los apartados anteriores, se habran de cumplir las siguientes
previsiones:

1. Se notificara la incidencia al servicio sanitario del Centro o al hospital de referencia, y
se actuara siguiendo sus instrucciones.

2. Se observaran en todo momento las medidas de proteccién universalmente
establecidas y las especiales que pudiera indicar el centro.

b) Utilizacion de medios de proteccion en situaciones de riesgo directo.

Unicamente se utilizaran los medios de protecciéon suministrados por la Direccién General
de la Policia en los casos establecidos, salvo que en circunstancias urgentes y
excepcionales dichos medios sean facilitados por las instituciones sanitarias.

A continuacion se enumeran los supuestos en los que se deberan utilizar los medios de
proteccion facilitados (mascarillas quirdrgicas o mascarillas con nivel de proteccion FFP2 o



superior y guantes de nitrilo) siempre que se deba interactuar con personas dentro de la
distancia de seguridad:

1.
2.

El personal policial que presta servicio en los puestos fronterizos,

El personal policial que preste servicio en medios de transporte publico de gran
afluencia de personas.

El personal policial que preste servicio en primera linea de contencion cuando la
autoridad sanitaria haya declarado el confinamiento de personas infectadas en un
espacio cerrado o0 en una zona determinada o, de cualquier otro modo, deban
interactuar de manera cercana con personas infectadas o presuntamente infectadas.
Cuando asi se determine por los responsables policiales en los supuestos de
prestacion del servicio en grandes aglomeraciones de personas, nudos de
comunicacion y espacios analogos.

El personal de la Direccion General que preste servicio de cara al publico o entre en
contacto directo con él, en el supuesto de casos positivos de contagio o bien con
sintomas evidentes de ello. 6. El personal que se traslade en mision al extranjero o a
zonas respecto de las cuales se haya decretado el nivel de riesgo alto. 7. Otros
analogos a los anteriores que puedan determinar la superioridad o la autoridad
sanitaria.

En determinadas situaciones de riesgo extremo se podran utilizar como medida de
proteccion gafas o pantallas faciales, asi como monos de proteccion tipo L.

En el uso de los medios de proteccion se seguiran las siguientes previsiones:

1.

Las mascarillas de proteccién se utilizaran, como norma general, durante un turno de
trabajo y conforme a las instrucciones facilitadas.

Los guantes de proteccion y los monos seran de un solo uso y se utilizaran siguiendo
las instrucciones facilitadas.

Las gafas de proteccion deberan ser convenientemente higienizadas con agua vy
jabdn o solucion alcohdlica después de cada uso.

El desechado del material de proteccion se realizara en los contenedores de residuos
biolégicos habilitados especialmente, de acuerdo a las instrucciones facilitadas.

4.5. MEDIDAS DE PROTECCION UNIVERSAL

En cualquier caso, exista riesgo o no, se recuerda la necesidad de observar las siguientes
medidas de proteccion universal:

1.

2.

Cubrirse al estornudar o al toser la boca y la nariz con pafuelos desechables o con la
parte interna del codo.
Lavarse con frecuencia las manos con agua y jabodn, o utilizar toallas



3.
4.
5.

humedas en alcohol o soluciones alcohdlicas.
Evitar tocarse los ojos, nariz y boca.
Limpiar y ventilar regularmente las zonas y superficies de trabajo.

5. ACTUACIONES PARA ASEGURAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
ESENCIALES

Con el fin de asegurar el cumplimiento de las misiones que la Policia Nacional tiene
atribuidas, manteniendo la cobertura minima necesaria para su desempeno, se establecen
los siguientes servicios esenciales.

5.1. EN EL AMBITO DE LA DIRECCION ADJUNTA OPERATIVA

a) Determinacion de los servicios de caracter esencial.

Servicios de 24 horas y atencién al ciudadano. Estos servicios deberan prestarse en
todo caso (seguridad, Oficinas de Denuncias, Sala 091, Grupos de Atencién al
Ciudadano).

Servicios de proteccidon y custodia de detenidos, si bien pueden ser sometidos a
criterios de racionalizacién atendiendo a las circunstancias de cada caso.

Puestos fronterizos.

Grupo Especial de Operaciones.

TEDAX-NRBAQ.

Servicios de mantenimiento y restablecimiento del orden publico y de la seguridad
ciudadana. Debera contarse con el personal minimo que permita dar una respuesta a
las demandas que puedan producirse, debiendo disponer de una reserva suficiente
para su movilizacion en caso necesario.

Las labores propias de investigacion desarrolladas por las distintas unidades
policiales deberan adaptarse ante una situacidn extraordinaria de disminucion
temporal de personal, priorizando las tareas y asegurando aquellos tramites
ineludibles propios de la funcién policial.

Los servicios de Policia Cientifica que permitan una acomodacion de actividad en el
tiempo, deben ser tratados con flexibilidad, estableciendo aquellos que no permitan
demora en el tiempo (resefa, inspecciones oculares, etc.).

La prioridad en la realizacion de las actividades de colaboracién, cooperacién o
coordinacion internacional, se establecera en funcion de la necesidad de cada caso y
los requerimientos judiciales.

b) Medidas de sustitucion y movilidad de personal.



e En el supuesto de registrase un importante nimero de afectados en determinadas
plantillas o unidades, originando un desequilibrio en la distribucidon de los recursos
humanos, debera ser atendido utilizando los recursos de los que dispone cada
Jefatura Superior. Los servicios esenciales deberan cubrirse con el personal
necesario, en funcién de criterios de cercania y de especializacion o adecuacion a la
funcion.

e La movilidad de personal que pudiera originarse por esta razon, y en casos extremos,
entre Organismos Centrales y Jefaturas Superiores o entre Jefaturas Superiores, sera
valorada por las respectivas Comisarias Generales, particularmente en lo que hace
referencia a unidades especializadas dependientes de la Comisaria General de
Seguridad Ciudadana o de la Comisaria General de Informacion (TEDAX).

5.2. EN EL AMBITO DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
FORMACION

a) Determinacion de los servicios de caracter esencial.

e Area Sanitaria.
e Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

b) Medidas de sustitucion y movilidad del personal.

La sustitucion del personal que pueda resultar afectado se atendera con el personal adscrito
a las unidades que configuran la red preventiva y sanitaria policial, de acuerdo con las
circunstancias.

5.3. EN EL AMBITO DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE LOGISTICA E INNOVACION
a) Determinacion de los servicios de caracter esencial.

Unidad de Informatica y Comunicaciones.
Area de Informatica mediante el CPD (Centro de Proceso de Datos) y Seguridad
Informatica.
e Area de Telecomunicacién a través de SIRDEE y SITEL (Sistema de Interceptacién de
las Telecomunicaciones).
Area de Medios Materiales de la DET.
Area de Automocién de la DET.
Servicio de Medios Aéreos de la DET.
Jefatura de Sistemas Especiales de la DET.
Division de Documentacion: Centro de Atencion 24 horas, Departamento de
informatica, Departamento de gestion y suministros y Unidades de Documentacién



territoriales de nacionales y extranjeros.
b) Medidas de sustitucion y movilidad del personal.

Dada la alta cualificacion y formacion técnica que tienen los especialistas de las unidades
antes citadas, para su sustitucion se acudiria a aquellos funcionarios que prestan servicio
dentro de las respectivas especialidades, tanto en el ambito territorial, como en otros
organismos centrales. De igual modo se utilizara el personal destinado en estas
especialidades en fechas recientes, asi como aquellos en posesion de la titulacion
especifica emitida por la Division de Formacion y Perfeccionamiento.

c) Otras medidas.

En relacion con la Division de Documentacion, Unicamente se expediran documentos en
situaciones de urgencia justificada, quedando suspendido el sistema ordinario de cita
previa. En aquellas ciudades que cuenten con varias oficinas de expedicion de Documentos
de Nacionales y Extranjeros, si las circunstancias lo aconsejan, se procedera a concentrar
las tareas de atencidén al publico en determinadas oficinas. La sustitucién del personal
afectado sera realizada por funcionarios que realicen horas extraordinarias en las oficinas y,
en su caso, por personal procedente de otras oficinas.

5.4. EN EL AMBITO DE LA SUBDIRECCION GENERAL DEL GABINETE TECNICO
a) Determinacion de los servicios de caracter esencial.

e Area Juridica.

e Apoyo Técnico.

e Secretaria General en su labor de direccidon y supervision de la Orden General de la
Direccion General de la Policia.

b) Medidas de sustitucion y movilidad del personal.

Se estableceran turnos minimos de presencia fisica para garantizar la prestacion del servicio
de elaboracion y tramitacion de proyectos normativos, asesoramiento juridico; de asistencia
informatica a la Direccidn Adjunta Operativa, Subdirecciones Generales de Recursos
Humanos y Formacion y del Gabinete Técnico y a la Oficina de Despacho del Director
General; asi como la publicacion de aquellas 6rdenes generales de caracter ordinario o
extraordinario que sean necesarias durante este periodo.

6. MEDIDAS ORGANIZATIVAS RELACIONADAS CON LA GESTION DEL PERSONAL Y
LA ORDENACION DE DETERMINADOS ASPECTOS DE LA PRESTACION DEL



SERVICIO

Ante la situacion generada por la evolucion del COVID-19, que ha supuesto la adopcién por
las autoridades sanitarias de medidas de contencidn extraordinarias, que incluyen, entre
otras, el cierre de centros educativos y de atencién de mayores que afectan a diferentes
Comunidades Auténomas de Espana, se hace precisa la adopcion de criterios que
conjuguen el derecho a la salud, la conciliacion de la vida personal y familiar con la
prestacion de un servicio publico esencial para la ciudadania.

Las presentes medidas de caracter organizativo, se han elaborado teniendo en cuenta las
directrices difundidas por los Ministerios de Sanidad y de Politica Territorial y Funcion
Publica, y tendran el caracter temporal que determinen las autoridades competentes, todo
ello sin perjuicio de la sujecién de todo el personal policial a las necesidades del servicio
cuando sean requeridos para la prestacion del mismo.

a) Aislamiento.

Los funcionarios afectados por el COVID-19 en situacion de aislamiento percibiran el cien
por cien de sus retribuciones.

b) Cierre de centros educativos y de atencion a mayores.

Sin perjuicio de la sujecién de todo el personal a las necesidades del servicio y de su
disposicion, cuando se les requiera, para la prestacidon de los servicios publicos
encomendados a la Policia Nacional, en el caso de que el funcionario o funcionaria policial
se encuentre a cargo de menores 0 mayores dependientes, cuando resulte imprescindible, y
esa circunstancia quede acreditada, se autorizara la permanencia del personal en su
domicilio durante el tiempo minimo indispensable, teniendo la consideracion de deber
inexcusable relacionado con la conciliacién de la vida familiar y laboral, de conformidad con
lo dispuesto en el punto 2.1 j) de la Circular de la Direccion General de la Policia, de 3 de
mayo de 2016, sobre vacaciones, permisos, licencias y otras medidas de conciliacion de los
funcionarios de la Policia Nacional que sera aplicable en estos casos.

En el supuesto de que ambos progenitores o responsables del mayor tengan la
consideracidon de personal al servicio de la Policia y/o de las Administraciones Publicas, no
podran disfrutar de tal medida simultaneamente.

c) Prestacion de la jornada laboral.

En aquellos servicios que lo permitan, podran aplicarse criterios de flexibilidad laboral, tales
como:

e Modificacion del horario de prestacion de los servicios.



e Alteracién de la cadencia de la turnicidad.
e Reduccion o ampliacion de la duracion de la jornada diaria atendiendo a los criterios
de compensacién que correspondan, respetando la cadencia de los descansos.

d) Restricciones en la prestacion del servicio.

e Se evitara la realizacion de tareas que no sean imprescindibles.

e Se suspenderan las reuniones de trabajo que no sean indispensables o derivadas de
la presente situacion. Se fomentara el uso de la videoconferencia.

e Se suspende temporalmente la actividad académica presencial en los centros de
formacién dependientes de la Direccion General de la Policia, promoviendo la
formacioén por medios telematicos.

e Se evitaran aquellos viajes y traslados que no sean estrictamente necesarios.

e Se suspende la realizacion de pruebas de seleccion de concurrencia masiva.

e) Adecuacion del puesto de trabajo.

Se adaptara el puesto de trabajo del personal de la Direccidon General de la Policia que
forma parte de colectivos de riesgo para evitar el contacto con el publico.

f) Fomento de actividades.
En la prestacion del servicio, en la medida de lo posible, se fomentara:

El teletrabajo.

La atencidn telefénica y telematica.

Ampliacién de cupos para el disfrute de los permisos.
La conciliacién laboral.

g) Movilidad geografica.

Las comisiones de servicio fuera de la plantilla se reduciran a aquellas que sean
estrictamente necesarias.

Se suspenderan los nombramientos provisionales del personal salvo los de urgente e
inaplazable necesidad.

h) Duracion de las medidas.

Las presentes medidas tendran caracter temporal y su implementacién variara en funcion de
la evolucién de la situacion y las indicaciones de las autoridades sanitarias.

i) Coordinacion de la gestion de las medidas adoptadas.

Para la adopcion de las medidas que se han descrito se seguiran los criterios técnicos



derivados de las autoridades sanitarias y el consejo de los profesionales de prevencion de
riesgos laborales de la Direccidén General de la Policia.

La Division de Personal coordinara las medidas adoptadas en el conjunto del territorio
nacional durante el periodo de vigencia de las presentes instrucciones.

7. MEDIDAS PREVISTAS EN EL REAL DECRETO-LEY 6/2020, DE 10 DE MARZO, POR
EL QUE SE ADOPTAN DETERMINADAS MEDIDAS URGENTES EN EL AMBITO
ECONOMICO Y PARA LA PROTECCION DE LA SALUD PUBLICA

A. Al objeto de proteger la salud publica, se consideraran, con caracter excepcional,

situacion asimilada a accidente de trabajo, exclusivamente para la prestacién
econdmica de incapacidad temporal del sistema de Seguridad Social que
corresponda a cada empleado publico, aquellos periodos de aislamiento o contagio
de las personas trabajadoras provocado por el virus COVID-19.

. En ambos casos la duracion de esta prestacion excepcional vendra determinada por

el parte de baja por aislamiento y la correspondiente alta.

La fecha del hecho causante sera la fecha en la que se acuerde el aislamiento o
enfermedad del trabajador, sin perjuicio de que el parte de baja se expida con
posterioridad a esa fecha.

ANEXO |. TELEFONOS DE INTERES

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Direccion General de la Policia:
913221063.

Area Sanitaria de la Divisién de Personal: 915822645,

Ministerio de Sanidad. Centro de Coordinacién de Alertas y Emergencias Sanitarias
(CCAES): 901 400 100 /91 596 10 89 / 91 596 10 90.

Correo electronico de la Oficina de Informacién y Atencion al Ciudadano (Paseo del
Prado no 18-20, 28.014 Madrid): oiac@mscbs.es

Como norma general se acudira al 112 o 061.

Otros teléfonos habilitados por las Comunidades Autonomas son:

ANDALUCIA. Teléfono para dudas e informacién: 9554545060.
ARAGON. Tfno. ciudadanos con sintomas 061.

PRINCIPADO DE ASTURIAS. Tfno. ciudadanos con sintomas 112.
ISLAS BALEARES. Tfno. ciudadanos con sintomas: 061.



e CANARIAS. Tfno. ciudadanos con sintomas 112. Tfno. Informacién ciudadanos: 900
112 061.

CANTABRIA. Tfno. 112.

CASTILLA LA-MANCHA. Tfno. informacion ciudadanos. 900 122112.

CASTILLA Y LEON. Tfno. Informacion ciudadanos: 900 222000.

CATALUNA. Tfno. ciudadanos con sintomas: 061.

COMUNIDAD VALENCIANA. Tfno. para personas en riesgo: 900 300555.
EXTREMADURA. Tfno. 112.

GALICIA. Tfno. ciudadanos con sintomas: 061. Tfno. informacion ciudadanos: 900
400 116.

LA RIOJA. Tfno. Ciudadanos con sintomas: 941 298 333.

MADRID. Tfno. Informacion ciudadanos: 900 102112.

MURCIA. Tfno. informacion ciudadanos: 900 121212.

NAVARRA Tfno. y email para informacién ciudadana: Servicio de consejo sanitario en
el teléfono 948 290 290. Fuera de horario: llame al 112.

PAIS VASCO. Tfno. informacién: 900 203050.

e CEUTA. Tfno. 112.

e MELILLA. Tfno. 112.

Teléfonos de compainias sanitarias concertadas con MUFACE:

ADESLAS: 900322237 .

ASISA: 900900118.

DKV: 900300799.

IGUALATORIO CANTABRIA: 800404970.

ANEXO II. INFORMACION SOBRE EL COVID-19 Y SU PREVENCION

El 31 de diciembre de 2019, la Comision Municipal de Salud y Sanidad de Wuhan (provincia
de Hubei, China) informé sobre un grupo de 27 casos de neumonia de etiologia
desconocida, con una exposicion comun a un mercado mayorista de marisco, pescado y
animales vivos en la ciudad de Wuhan, incluyendo siete casos graves. El inicio de los
sintomas del primer caso fue el 8 de diciembre de 2019.

El 7 de enero de 2020, las autoridades chinas identificaron como agente causante del brote
un nuevo tipo de virus de la familia Coronaviridae (que ha sido denominado como nuevo
coronavirus, 2019- nCoV, cuya secuencia genética fue compartida por las autoridades
chinas el 12 de enero (1).

Los coronavirus son una familia de virus que causan infeccion en los seres humanos y en



una variedad de animales, incluyendo aves y mamiferos como camellos, gatos y
murciélagos. Se trata de una enfermedad zoonética, lo que significa que pueden transmitirse
de los animales al hombre (2). Los coronavirus que afectan al ser humano (HCoV) pueden
producir cuadros clinicos que van desde el resfriado comun con patrén estacional en
invierno hasta otros mas graves como los producidos por los virus del Sindrome
Respiratorio Agudo Grave (por sus siglas en inglés, SARS) y del Sindrome Respiratorio de
Oriente Préximo (MERS- CoV) (3). En concreto, el SARS en 2003 ocasioné mas de 8.000
casos en 27 paises y una letalidad de 10% y desde entonces no se ha vuelto a detectar en
humanos. Desde 2012 se han notificado 2499 casos de MERS-CoV en 27 paises, con una
letalidad de 34%; la mayoria de los casos se han notificado en Arabia Saudi.

Fuente de infeccidon Igual que en otros brotes causados por coronavirus, la fuente primaria
mas probable de la enfermedad producida por el 2019-nCoV es de origen animal. Hasta la
fecha no se ha identificado el reservorio especifico del mismo aunque los datos filogenéticos
conocidos indican que podria tratarse del murciélago (4). Las autoridades chinas estan
llevando a cabo investigaciones para determinar la fuente. Segun los primeros estudios
publicados y las investigaciones realizadas por las autoridades sanitarias chinas, la fuente
parece estar relacionada con la exposicion al mercado de mariscos de Wuhan. Dada la
prevalencia y la amplia distribuciéon de los coronavirus en distintas especies animales, su
amplia diversidad genética y la frecuente recombinacion de sus genomas es esperable que
se detecten nuevos coronavirus en casos humanos, especialmente en contextos y
situaciones donde el contacto con los animales es estrecho.

El modo en el que pudo transmitirse el virus de la fuente animal a los primeros casos
humanos es desconocido. Todo apunta al contacto directo con los animales infectados o
sus secreciones. En estudios realizados en modelos animales con otros coronavirus se ha
observado tropismo por las células de diferentes o6rganos y sistemas produciendo
principalmente cuadros respiratorios y gastrointestinales (5), lo que podria indicar que la
transmision del animal a humanos pudiera ser a través de secreciones respiratorias y/o
material procedente del aparato digestivo.

¢ Sintomas

Los sintomas mas comunes incluyen fiebre, tos, y sensacion de falta de aire. En algunos
casos también puede haber sintomas digestivos como diarrea y dolor abdominal. En casos
mas graves, la infeccidn puede causar neumonia, dificultad importante para respirar, fallo
renal e incluso la muerte. Los casos mas graves, generalmente ocurren en personas
ancianas o que padecen alguna otra enfermedad como por ejemplo, del corazén, del
pulmén o problemas de inmunidad.



¢ ;Como se contagia el COVID-19?

La via de transmision entre humanos se considera similar a la descrita para otros
coronavirus a través de las secreciones de personas infectadas, principalmente por contacto
directo con gotas respiratorias de mas de 5 micras (capaces de transmitirse a distancias de
hasta 2 metros) y las manos o los fomites contaminados con estas secreciones seguido del
contacto con la mucosa de la boca, nariz u ojos.

La transmision aérea por nucleo de gotitas o aerosoles (capaz de transmitirse a una
distancia de mas de 2 metros) no ha sido demostrada para el 2019-nCoV.

La trasmisidn a través de las heces es otra hipétesis para la cual no existe evidencia en esta
epidemia hasta la fecha. Recientemente se ha detectado la presencia de 2019-nCoV en
muestras de heces en algunos pacientes infectados tanto en China como fuera de ésta, sin
que se conozca el significado de este hallazgo en cuanto a la transmisién de la enfermedad.

Hasta el momento no se han propuesto hipotesis sobre otros mecanismos de transmision.
¢ Periodo de incubacion

Segun los datos preliminares, el periodo de incubacion mas frecuente se ha estimado entre
4 y 7 dias con un promedio de 5 dias, habiéndose producido un 95% de los casos a los 12,5
dias desde la exposicion (12). Sin embargo, en base al conocimiento de otros
Betacoronavirus, MERS-CoV y SARSCoV, y con los datos de los casos detectados en
Europa en este brote, se considera que podria ser desde los 2 hasta los 14 dias

¢ Medidas de higiene para todos (para evitar contagiar y para evitar ser contagiados)
Lavarse las manos con frecuencia: esta es la principal medida de higiene.

e Las gotitas que se emiten al estornudar, toser o hablar pueden quedarse en las
manos donde el virus puede sobrevivir unos minutos (menos de 5 minutos): por eso
es importante el lavado de manos.

e También pueden depositarse en superficies (de muebles, pomos, objetos, etc.),
donde el virus puede permanecer de horas a dias. Por eso es importante limpiar mas
frecuentemente (a diario) estas superficies con los productos de limpieza habituales.

e Taparse la boca y nariz al estornudar o toser, con el dorso de la mano, y evitar
tocarse los ojos, la nariz y la boca: boca y nariz tapadas al estornudar o toser.

e Si tienes sintomas de la Enfermedad, contacta con los servicios sanitarios de tu
Comunidad Auténoma llamando al 112.

¢ ;Es recomendable el uso de mascarillas?



No se ha comprobado que el uso generalizado de mascarillas por la poblacion reduzca la
propagacion del virus y, menos aun, en espacios abiertos. Las mascarillas pueden ser de
cierta utilidad para las personas que estan en contacto con enfermos o para contener las
microgotas que los propios enfermos expulsan al toser o estornudar. Pero si no se utilizan
correctamente, se puede aumentar el riesgo de transmision.

Las medidas de higiene que se recomiendan para evitar el contagio han resultado ser mas
efectivas para evitar la propagacion del virus.

¢ ;Cuando se debe utilizar la mascarilla?

No se recomienda el uso de mascarillas para la poblacién general. S6lo se recomienda su
utilizacion a determinados profesionales y a las personas enfermas mientras estan en
contacto con otras personas y a las personas que las cuidan. En este ultimo caso, estas
personas utilizaran mascarillas de tipo quirurgico.

* La informacion anterior ha sido obtenida a partir de las normas dictadas por el Ministerio
de Sanidad:

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/sit
uacionActual.htm

ANEXO Iil. LA HIGIENE RESPIRATORIA Y EL MANEJO DE LA TOS

Es recomendable que todas las personas, infectadas o no, sigan estrictamente las medidas
generales de higiene. En particular, se recomiendan las siguientes medidas para contener
las secreciones respiratorias a todas las personas que presenten signos y sintomas de una
infeccidn respiratoria:

e Cubrirse la boca y la nariz, con el dorso de la mano, al toser o estornudar.

e Utilizar panuelos de papel para contener las secreciones respiratorias y tirarlos a la
basura después de su uso.

e Lavarse frecuentemente las manos: el lavado correcto de manos es una medida
fundamental de prevencion. Se deben lavar las manos o realizar una asepsia de las
mismas antes y después del contacto directo con casos, o tras el contacto con sus
articulos personales o de su entorno inmediato.

e Lavarse las manos con agua y jabon normal o con solucion alcohdlica. El uso de
solucion alcohdlica durante 30-60 segundos es tanto o0 mas adecuado que el lavado
con agua y jabon cuando las manos estén limpias en ausencia de materia organica,
pero no es aconsejable utilizarlo cuando las manos estén sucias o contaminadas con


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/situacionActual.htm
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/situacionActual.htm

secreciones. En este caso, se deben lavar frotandolas con jabdn liquido ordinario o
jabdén antiséptico durante, al menos, 10-15 segundos, y aclarando con abundante
agua corriente. El secado de manos se realizara siempre con papel desechable.

e Poner a disposicion pafuelos o toallitas de papel y papeleras que puedan abrirse sin
tocarlas para eliminar los panuelos o toallitas usados.

e Cuando alguna zona de la piel haya sido contaminada con sangre, fluidos corporales
0 excreciones, debe lavarse lo antes posible, de forma suave pero minuciosa, con
jabén y agua.

* La informacién anterior ha sido obtenida a partir de las normas dictadas por el Ministerio
de Sanidad:

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/sit
uacionActual.htm



https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/situacionActual.htm
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/situacionActual.htm

ANEXO IV. MATERIAL DIVULGATIVO

¢ Como lavarse las manos?

jLavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias! Si no, utilice la solucién alcohélica

@ Duracion de todo el procedimiento: 40-60 segundos

Mojese las manos con agua; Deposite en ka palma de la mano una Fréotese las palmas de las manos

cantidad de jaboén suficiente para cubrir entre si;
todas las superficies de las manos:

HK\&HWE

Fritese la palma de la mano derecha Frotese 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

entrefazando los dedos y viceversa; entrelazados; opuesta, agarrdndose Jos dedos;
%

Frotese con un movimiento de Frotese la punta de los dedos de |a Enjuaguese las manos con agua;

rotacién el pulgar izquierde, mano derecha contra la palma de la

atrapandolo con la palma de la mano izquierda, haciendo un

mano derecha y viceversa; movimiento de rotacién y viceversa;

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

Organizacion Seguridad del Paciente | SAVE LIVES
Mundial de la Salud | o s sso s oss sresceon wis seoma Clean Your Hands

uw“ﬁlmhﬁﬁh_ pars mrrprebe b sderraein corirvin o1 enhe dacesanis, Be eriergn of Teters puidea e digiboe e geimriie B orgn fpn, ve s
“iﬂ.“ b rosporsandn oo otrprotaesdn y doll ens el maoeall La orpae bt Murehal o e Sl v ol e pormadrdtn reagonsiady o lon da'hel gue pufion coeserar i dllaacin,
v spwimn o rawtalhn Un sein e Grers (UG, e miscule ol reeris o PreieTs e Goad o Ponans, s parcrsost scne o vimanen de sds el




12 UTILIZAR GUANTES DE LA TALLA 22 PONERSE LOS GUANTES EMQIMA

IMPORTANTE ADECUADA DE LA MANGA DE LA CAMISA

+ Lavado de manos o usa de
selucion alechdélica ANTES de
|z eolacacidn de los guantes.

+ Colecarse  los  guantes de
forma adecuada para
prevenin

+  Ewitar tocarse los ojos, cara o
boca con los  puantes
puestas, asi coma fumar o
tomer.

mm 12 PELLZCAR POR EL EXTERIOR DEL 22 RETIRAR SIM TOCAR LA PARTE 32 RETIRAR EL GLARTE EM SU
GUANTE DE UNA DE LAS MANOS INTERIOR DEL GUANTE TOTALIDAD

« PRetimrse los guantes de forma
torrecta para que no exista un
posible contagio d2l funcionaric.

« Tras =u usa, desecharlos en el
contenedor habilitado.

* lavado de manos o uso de
soluritn aleohalica POSTERIOR a
|z retiradz de lo: guantes.

42 RECOGER EL GUANTE COM LA 52 RETIRAR EL OTRO GUAMTE

© o
TR RANG e 62 RECOGER FL GUANTE SINTOCAR 72 DESECHAR LOS DOS GUANTES EN

LAPARTE EXTERMADEL MISM O EL COMT EMED OR ADECUADO




IMPORTANTE

» Las mascarillas son equipos de
proteceion individual (EPI).

Se debe ajustar la mascarilla
correctamente para lograr una
proteceion adecuada.

Levada de  manos  antes
despugs de utilizar 1z ma scarillz.

« Tras su wso, desecharla en el
cuntenedor habilitzdo,

42 DASAR LA BAMDA SUPERIOR POR
LA COROMILLA

IMPORTANTE

+ Tras su uso, desecharla en sl
contenedor habilitado

+ Llavado de manos o desinfeccion
con seludon alcohdlica después
de depositar la mascarilla en el
contenedor de residuss,

49 REBASAR LA FRENTE SUJETANDO
LAS BANDAS ELASTICAS

1% SUMETAR LAMASCARILLAPOR EL

F* PASAR LA BANDA INFERIOR
DEB A O DE LAS OREIAS, HASTA
LA NUCA,

2% COLOCAR LA MASCARILLAY
PASAR LABAMDA INFERIOR POR
ENCIMA DE LA CABEZA,

BORDE IMFERION ¥ EXTENDER LA
TIRAINFERIOR,

bt P,
.
62 COMPROB AR CUE LAS BAKDAS SE
AJUSTANA LA CABEZA.

JOCORMPROB AR EL AJUSTE FACIAL,
FIRKIEY COMNFOR TABLE.

52 MOLDEAR EL CLIP NASAL
METALICO CON LOS DEDDS PARA
QUESEAJUSTE

32 DESLIZAR AMEBAS BANDAS HACIA
DELAMTE

1% SUJETAR LA BANDA INFERIOR 2% COGER LA BANDA SUPERIOR
ELEVANDOLA HAST A LA

SUPERIOR

T2 PRESIONAR EL PEDAL ¥ DESECHAR
LAMASCARILLA

62 SINTOCAR LA MASCARILLAPOR
FUERA, ACER CARLA AL
CONTENEDOR

G2 SEPARAR LA RAAS CARILLADE LA
ZOMA FACIAL




SECRETARIA GENERAL
DE INSTITUCIONES

MINISTERIO PENITENCIARIAS
DEL INTERIOR

Resolucion de 16 de marzo de 2020, del Secretario General de Instituciones Penitenciarias, por la
que se complementa la de 11 de marzo de 2020, emitida en aplicaciéon de las medidas dictadas por
las autoridades sanitarias estatales y autondmicas en materia de salud publica y por la que se
modificéd con caracter temporal la Instruccion 6/2019, de 9 de abril, sobre jornadas y horarios de
trabajo del personal funcionario y laboral destinado en los Servicios Centrales de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias

La extension de la infeccidn por el virus COVID-19 motivd que esta Secretaria General, en el ejercicio
de sus competencias, dictase la Resolucion de 11 de marzo de 2020. La evolucién de los
acontecimientos derivados de la misma infeccion hace necesario la adopcién de medidas
complementarias a las ya adoptadas en aquélla resolucion y que son las siguientes:

1.- En cada Unidad y en el marco de la flexibilizacidn horaria diaria establecida en la Resolucion
de 11 de marzo de 2020, se podran establecer equipos de trabajo que desempeifien sus funciones en
dias diferentes, con las cadencias (dias alternos, cada dos dias, cada tres, por semanas, etc.) que las
personas titulares de las Subdirecciones Generales y de la Coordinacién de Seguridad Penitenciaria,
acuerden, de tal forma que esos equipos no coincidan trabajando los mismos dias. El o los dias de
trabajo dentro de la cadencia que se acuerde comprendera tanto la mafiana como la tarde.

2.- En cada Subdireccidn General y en la Coordinacién de Seguridad Penitenciaria, en funcién
de las posibilidades técnicas existentes y previa autorizacién de su responsable, se podran establecer
modalidades de teletrabajo.

3.- Las circunstancias especiales que se estan atravesando determinan que el disfrute de
vacaciones, dias de asuntos particulares y, en su caso, dias de compensacién de festivos pueda
prolongarse mas alla del dia 31 de marzo de 2020, fecha limite establecida en la Resolucién de esta

Secretaria General de 16 de octubre de 2019.

La aplicacién medidas anteriores tendra caracter temporal.

EL SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Angel Luis Ortiz Gonzalez

ALCALA, 38
- 28014 MADRID
CORREO ELECTRONICO TEL.: 91 335 4801
=MN/197 ORTIZ GONZALEZ ANGEL LUIS - 2020-03-16 10:32:22 CET, Secretario General de Instituciones Penitenciarias FAX.: 91 335 4060

La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_57QGPP6ZOTDYZNUMQIOCPOELKBMNYV en hifps://www.pap.hacienda.gob.es



m SECTOR ESTATAL SAE <sae@fsc.ccoo.es>

Indicaciones CIS y SGPMA

seccionestataliipp <seccionestatalipp@fsc.ccoo.es= 20 de marzo de 2020, 11:11
Cco sae@fsc ccooes

Buenos dias, os remitimos las siguientes instrucciones que nos manda la SGIP y que han sido remitidas a los centros para aclaracion dudas con relacion a los CIS y SGPMA:

“Con objeto de aclarar dudas que estan surgiendo en la aplicacion de las Resoluciones del Secretario General de 11 y 16 de marzo del presente afio en los CIS y SGPMA, os
indicamos lo siguiente:

1. Personal CIS:

a) Oficinas. En las que preste servicio una sola persona (informatica, habilitacién, libro de servicios ...) debe, guardando las medidas adecuadas para evitar contagios, acudir a su
puesto de trabajo, si bien, en el caso de que las tareas correspondientes puedan ser desempefiadas por ofra persona que se encuentire de servicio o el tipo de funcidn lo permita
(habilitacion, por ejemplo), podra acordarse su ausencia en determinados dias, quedando en fodo caso localizado para incorporarse al Centro si es requerido para ello. En las oficinas
en las que presten servicio mas de una persona se realizara en todo caso un turno rotatorio

b) Personal de drea de tratamiento (personal técnico, educadores/as, trabajo social, etc.). Pueden realizar turnos rotatorios de tal manera que cada dia se encuentre de servicio una
persona (de cualquier ambito de actividad) para atender todos los problemas, situaciones y circunstancias que pudiesen surgir enire las personas residentes que permanecen en el CIS
o Seccién Abierta. El personal que no se encuentre de servicio permanecera en sus domicilios disponible telefénica o telematicamente para resolver todas las dudas o cuestiones que
desde el Centro o Seccion se les pudiese plantear y, cbviamente, para acudir a su puesto de trabajo si fuese requerido para ello.

2.- Personal SGPMA
a) Oficinas. Se podran realizar turnos rotatorios, de tal modo que sdélo quede una persona cada dia para resolver todas las cuestiones que pudiesen surgir
b) Personal de tratamiento_ Al haberse suspendido programas, talleres, actividades con ONG, efc., no es necesaria su presencia.

En ambos casos las personas que permanezcan en su domicilio deben estar localizadas para acudir a su puesto de trabajo si fuesen requeridas para ello.”

Recibe un saludo
Isabel

Seccidn Sindical Estatal CCOO en I1LPP.



SECRETARIA GENERAL
DE INSTITUCIONES

MINISTERIO PENITENCIARIAS
DEL INTERIOR

Resolucion de 16 de marzo de 2020, del Secretario General de Instituciones Penitenciarias, por la
que se complementa la de 11 de marzo de 2020, emitida en aplicacidn de las medidas dictadas por
las autoridades sanitarias estatales y autondmicas en materia de salud publica y por la que se
modificé con caracter temporal la Instruccion 7/2019, de 9 de abril, sobre jornadas y horarios de
trabajo del personal funcionario y laboral destinado en los Servicios Periféricos de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo
Penitenciario y Formacion para el Empleo

La extensién de la infeccidn por el virus COVID-19 motivé que esta Secretaria General, en el
ejercicio de sus competencias, dictase la Resolucién de 11 de marzo de 2020. La evolucién de los
acontecimientos derivados de la misma infeccion hace necesario la adopcién de medidas
complementarias a las ya adoptadas en aquélla resolucion y que son las siguientes:

1.- Con relacién al personal cuyo horario no esté sujeto a turnicidad, en el marco de la
flexibilizacion horaria diaria establecida en la Resolucion de 11 de marzo de 2020, se podran
establecer equipos de trabajo que desempefien sus funciones en dias diferentes, con las cadencias
(dias alternos, cada dos dias, cada tres, por semanas, etc.) que las Direcciones de los Centros
acuerden, de tal forma que esos equipos no coincidan trabajando los mismos dias. El o los dias de
trabajo dentro de la cadencia que se acuerde comprenderd tanto la mafiana como la tarde.

2.- Por lo que se refiere al personal con horarios de especial dedicacion (equipos directivos),
se podran establecer dos equipos de trabajo distintos que desempefen sus funciones en dias
diferentes, abarcando tanto la manana como la tarde, con la cadencia que la Direccién del Centro
asimismo acuerde.

3.- Las circunstancias especiales que se estan atravesando determinan que el disfrute de
vacaciones, dias de asuntos particulares y, en su caso, dias de compensacion de festivos pueda
prolongarse mas alla del dia 31 de marzo de 2020, fecha limite establecida en la Resolucién de esta
Secretaria General de 16 de octubre de 2019.

La aplicacién medidas anteriores tendra caracter temporal.

EL SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS Y PRESIDENTE DE LA ENTIDAD ESTATAL
DE DERECHO PUBLICO TRABAJO PENITENCIARIO Y FORMACION PARA EL EMPLEO

Angel Luis Ortiz Gonzalez

ALCALA, 38
- 28014 MADRID
CORREO ELECTRONICO TEL.: 91 335 4801
EIIIL /A ORTIZ GONZALEZ ANGEL LUIS - 2020-03-16 10:32:23 CET, Secretario General de Instituciones Penitenciarias FAX.: 91 335 4060

La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_AFATS4RTTJ5J3A2PQ9CPOELLBMD3 en httpsf//www.pap.hacienda.gob.es



DIREC(;I('DN GENERAL
MINISTERIO DETRAFICO
DEL INTERIOR

Madrid, 13 de Marzo de 2020

La Direccion General de Tréafico, en funcién de las competencias que tiene
atribuidas ha decidido este viernes ampliar las medidas de prevencién en
aplicacion del protocolo de actuacion frente a la exposicion al COVID 19.

» Se suspenden temporalmente, hasta nuevo aviso, los examenes
tedricos y practicos -de todas las categorias de vehiculos- para la
obtenciéon del permiso de conduccion en todas las Jefaturas
provinciales de trafico a partir del lunes 16 de marzo. La medida ya
se adoptd ayer en las jefaturas de las Comunidades de Madrid, La
Rioja y de la provincia de Alava, por lo que hoy no se estan
realizando examenes en estas regiones.

* Suspendidos también los cursos de sensibilizacion y recuperacion de
puntos. Ambas medidas se han tomado de comun acuerdo con el
presidente de la Confederacidn Nacional de Autoescuelas, (CNAE).

o
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» La atencidn presencial a los ciudadanos en las Jefaturas provinciales y
locales de trafico se realizara manteniendo servicios esenciales, en
funcion de las necesidades particulares de cada una de las jefaturas.

El servicio publico al ciudadano se seguira realizando a través de la
atencion telefonica y telematica, ya que un numero importante de
gestiones administrativas relacionadas con vehiculos y conductores
se pueden realizar a través de la sede electronica del organismo y a
través de colaboradores terceros, tal y como se muestra en el cuadro
adjunto.

* Por Ultimo, se ha decidido levantar las restricciones a la circulacion de
vehiculos de transporte de mercancias desde el 14 al 28 de marzo,
prorrogable en funcidn de la evolucion de la situacion, como medida
para garantizar el suministro de bienes esenciales y abastecimiento a
las ciudades.

La DGT anualmente establece restricciones de circulacidn a este tipo
de vehiculos por razones de seguridad vial, movilidad y de fluidez
durante los fines de semana y dias de operaciones especiales de
trafico.

C/Josefa Valcarcel, 28
28071 - MADRID
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DIRECCION GENERAL
DE TRAFICO

MINISTERIO
DEL INTERIOR

La medida se ha adoptado en coordinacién con el Ministerio de
Transporte, Movilidad y Agenda Urbana y se ha dado a conocer a las
asociaciones de transporte,

Tramites que se pueden realizar sin acudir a la Jefatura de Trafico:

] TRAMITE FORMAS DE TRAMITARLO

Permizo de
conducir

Vehiculos

Multas

Otros

Renovacion

Duplicado

Permiso internacional

Cambio de domicilio (para
notificaciones)

Consulta saldo de puntos

Matriculacion del vehiculo

Duplicado del permiso de circulacion

Cambio del domicilio fiscal del
vehiculo (Personas fisicas)

Informe de vehiculos

Designar conductor habitual

Baja definitiva del vehiculo

Pago

Identificar al conductor y
presentar alegaciones/recursos

Distintivos ambientales®**

Cita previa

Centros de reconocimiento
Teléfono 060 [/ Sede electronica
DGT/ Gestores

Sede electronica DGT

Gestores

Teléfono 060 / Sede electronica

DGT/ Gestores
Ayuntamientos con convenio

Sede electronica

Gestores

Sede electronica DGT
Correos/Gestores

Teléfono 060/Gestores
Ayuntamientos con convenio
Sede electronica DGT/
Gestores

Sede electrénica DGT
Desguaces o Centros

Autorizados
de Tratamiento (CAT)

Telefono 060/Sede electronica
DGT/Gestores

Correos

Caixabank

Sede electronica DGT/
Gestores

Gestores/Correos

Teléfono 060/5ede electronica
DGET

** Flotas y colectivos profesionales tienen otros canales para obtener los distintivos

ambientales.

prensa@dgt.e
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VICEPRESIDENCIA TERCERA DEL GOBIERNO

% MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

SUBSECRETARIA

RESOLUCION DE LA SUBSECRETARIA SOBRE LAS MEDIDAS ORGANIZATIVAS
A ADOPTAR EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO EN
RELACION CON EL COVID-19.

Con motivo del COVID-19 y las medidas de caracter excepcional adoptadas por las
autoridades de salud publica, se hace necesario publicar la siguiente Resolucion de
caracter organizativo, que serd de aplicacién a todos los empleados publicos de este
Ministerio y tendra caracter temporal de acuerdo con lo que se determine por las
autoridades competentes.

En este sentido, la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica ha
aprobado una Resoluciéon de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de
la Administracion General de Estado en la que se recogen medidas destinadas a garantizar
la proteccidn de la salud de las empleadas y empleados publicos con la adecuada
prestacion de los servicios publicos.

De acuerdo con lo anterior, y teniendo en cuenta las competencias de esta Subsecretaria
de acuerdo con el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, asi como el Real Decreto 403/2020, de 25 de febrero, por el que se
desarrolla la estructura orgdnica bdsica del Ministerio de Asuntos Econdmicos y
Transformacion Digital, esta Subsecretaria acuerda:

PRIMERO. En el dmbito del Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital, y
durante el periodo que determina la Resolucion de 10 de marzo de 2020 de la Secretaria
de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, los empleados publicos podran
acogerse a los distintos tipos de medidas previstos en la misma y se aplicaran las
medidas recogidas en la presente Resolucién.

SEGUNDO. En particular, se fomentan las siguientes actuaciones en materia de jornada:

- Flexibilizaciéon del horario.

- Fomento del trabajo no presencial.
Los empleados publicos que lo soliciten podran acogerse a la modalidad de trabajo
no presencial, previa autorizacion de su superior jerarquico.

TERCERO. Con objeto de garantizar la seguridad de todos los empleados publicos del
Ministerio se hacen las siguientes recomendaciones e indicaciones:

- Se cancelan los actos multitudinarios previstos por el Departamento.

- Se evitard, en la medida de lo posible, la convocatoria de reuniones presenciales, asi
como la asistencia a reuniones fuera del Ministerio.

- Se evitaran los viajes nacionales e internacionales, siempre que se pueda.
- Se fomentaran las reuniones con sistemas de videoconferencia.

- Se suspenden los cursos de formacién presencial.
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SUBSECRETARIA

CUARTO. Respecto al complejo Cuzco y a las zonas comunes compartidas por distintos
departamentos ministeriales se estdn llevando a cabo las siguientes actuaciones:

- Refuerzo de suministro de jabdn y toallas de papel desechable en todos los aseos.

- Suministro de dispensadores de gel desinfectante en las zonas de atencidn al publico,
tales como el registro, los centros de control, la oficina de paqueteria y correos, la
cafeteria y cualquier otro lugar que se estime conveniente.

- Refuerzo de la limpieza en los edificios.

- Difusion de la carteleria informativa facilitada por el Ministerio de Sanidad.

QUINTO. Se fomentardn turnos de entrada y salida para evitar masificaciones en el
transporte publico o en los ascensores.

SEXTO. Se recomienda el uso por turnos de los servicios de cafeteria y restaurante del
complejo para evitar aglomeraciones. Para facilitarlo se ha ampliado su horario
(Cafeteria: De 7:45 a 17:45 horas Autoservicio: De 9:30 a 12:00 horas y de 13:15 a 16:00
horas)

SEPTIMO. La Subdireccién de Recursos Humanos realizard un seguimiento de las
medidas adoptadas con motivo del COVID-19.

OCTAVO. Por ultimo, siguiendo las recomendaciones sanitarias, se reitera la
recomendacién de que, en caso de sintomas probables o confirmados de positivo, se
acuda a la pagina web del Ministerio de Sanidad y se sigan las indicaciones.
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/home.htm

En cualquier caso, el procedimiento a seguir seria:

- La persona con sintomas deberd minimizar su contacto con el resto de personas e ir
a una habitacién donde permanezca sola, si es posible (en el servicio médico del
Ministerio se dispone de una sala habilitada al efecto). Si no es posible, se debera
respetar una distancia minima de 2 metros con el resto de personas, idealmente
interponiendo barreras fisicas como mamparas. Si se tiene disponibilidad de
mascarillas, la persona se colocard una.

- Se debera llamar al 112 o al nimero de teléfono que la comunidad auténoma ha
dispuesto al efecto del COVID-19 y se seguiran las instrucciones que indiquen.

La Subsecretaria

AMPARO LOPEZ SENOVILLA

Ministerio
de Asuntos Econémicos
y Transformacion Digital


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/home.htm
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-China/home.htm

RESOLUCION de 15 de marzo de 2020, del Instituto Nacional de Estadistica, por la que
se dictan instrucciones en el ambito de las unidades, organica o funcionalmente
dependientes de la Presidencia del INE, para la gestion de la situacion de crisis
ocasionada por el COVID-19.

Con fecha 14 de marzo de 2020, se ha publicado en el Boletin Oficial del Estado el Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la
gestion de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

A tenor de lo establecido en el articulo 6 del citado Real Decreto 463/2020, de 14 de
marzo, en cuanto a las competencias de las Administraciones relativas a la gestion de
sus servicios, se hace necesario que el INE adopte las medidas limitativas tendentes a
proteger la salud y seguridad de sus empleados publicos.

En virtud de lo expuesto, esta Presidencia del INE, de conformidad con las
competencias atribuidas por la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcion Estadistica
Publica; el articulo 5 del Estatuto del INE, aprobado por Real Decreto 508/2001, de 11 de
mayo; y segun lo establecido, en cuanto a la dependencia funcional de las
Delegaciones Provinciales del INE, en la disposicion adicional quinta del Real Decreto
403/2020, de 25 de febrero, por el que se desarrolla la estructura orgénica basica del
Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital

RESUELVE

PRIMERO. Con caracter general, se suspende la actividad laboral presencial en todos
los centros de trabajo, tanto en los servicios centrales como en las Delegaciones
Provinciales, dependientes del INE. Esto incluye todas aquellas actividades
relacionadas con la recogida de datos para encuestas, realizadas de forma presencial,
ya sea en hogares o en establecimientos comerciales que se encuentren abiertos.

SEGUNDO. De conformidad con lo previsto en la disposicién adicional tercera del Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo, se suspenden términos y se interrumpen los plazos
para la tramitacion de los procedimientos administrativos competencia del INE, en
especial, los procedimientos sancionadores tramitados por infracciones estadisticas.
El computo de los plazos se reanudara en el momento en que pierda vigencia el citado
Real Decreto, incluidas sus prorrogas.

TERCERO. La actividad presencial en las dependencias de los centros del INE sera
excepcional y se limitard, de manera motivada por el Jefe de la Unidad
correspondiente, a los siguientes casos:

- Actividades que afecten a derechos fundamentales sobre los que el Presidente
del INE no tiene capacidad legal de decisién. En especial, y en tanto no se
acuerde, por las Administraciones competentes, la suspensién de los procesos
electorales autonémicos, se podran establecer los turnos de trabajo necesarios
para garantizar la continuidad de dichos procesos, limitando en cada turno la
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actividad presencial a lo minimamente imprescindible, sin perjuicio de la
adopcién de las medidas de proteccion recomendadas por las autoridades
sanitarias.

- En todos los bienes inmuebles se debera adoptar, en lo que corresponda, las
siguientes medidas:

e Actuaciones minimas necesarias para garantizar la seguridad de las personas y
transeuntes, asi como las referentes a la seguridad anti intrusion incluidos sus
puestos de control y alarma.

e Garantizar la proteccidon contra incendios en los siguientes sistemas: la
proteccidon automatica, sistemas de deteccion automatica, incluidas los puestos
de control y alarma.

¢ Establecimiento de turnos para garantizar el mantenimiento de las condiciones
higiénico sanitaras minimas y de control de plagas, con especial atencién a
cuartos humedos y cafeterias.

¢ Retirada de basuras, especialmente restos organicos.

e Garantizar el funcionamiento minimo o parado, en su caso, de instalaciones de
los bienes inmuebles con especial atencion a los sistemas de climatizacién, asi
como al suministro y distribucién eléctrica.

- Actividades del personal informatico cuya presencia en el centro de trabajo sea
estrictamente necesaria para garantizar las actividades descritas en los parrafos
anteriores, y siempre que sea imposible que el apoyo informatico se realice en
modo no presencial.

Todas estas actividades deben ser determinadas por los titulares de las
Direcciones Generales, Subdirecciones Generales o Delegaciones Provinciales,
motivarse y acreditarse mediante la emisidén de un certificado donde se recoja el
objeto de la actividad, los datos identificativos del empleado publico, el ambito
temporal y las dependencias donde va a realizarse.

En el caso de que alguna de estas actividades fuera objeto de contratacion
administrativa, los titulares de los érganos antes citados deberan, en virtud de
lo previsto en el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
prevenciéon de Riesgos Laborales, efectuar las coordinacion de actividades
preventivas, y en virtud de las mismas acordar con el representante legal de la
empresa una certificacidn relativa a sus trabajadores, con los mismos datos que
constaren para los empleados publicos del INE, firmada por dicho responsable
de la empresa.

CUARTO. Todos los empleados publicos que tengan los equipos necesarios para
trabajar en la modalidad de trabajo no presencial, deberan utilizar estos sistemas para
mantener los servicios esenciales que los responsables del INE determinen, en funcion
de las competencias especificas asignadas a sus 6rganos directivos.

QUINTO. Las medidas contenidas en esta resolucion se mantendran, al menos,
durante el tiempo de vigencia del RD 463/2020, de 14 de marzo, y sus posibles
prorrogas.

EL PRESIDENTE DEL INE

Juan Manuel Rodriguez Poo
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SUBSECRETARIA

MINISTERIO
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

RESOLUCION, DE 13 DE MARZO DE 2020, DEL SUBSECRETARIO DE TRANSICION ECOLOGICA Y EL RETO
DEMOGRAFICO POR LA QUE SE COMPLEMENTAN LAS INSTRUCCIONES APROBADAS CON MOTIVO DEL
COVID-19.

Con fecha 12 de marzo, la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica ha aprobado una
Resolucién por la que se complementa la Resolucién del 10 de marzo de 2020, de medidas a adoptar en
los centros de trabajo dependientes de la Administracién General del Estado con motivo del COVID-19.

De acuerdo con lo dispuesto en esta nueva Resolucién, en atencion a las recomendaciones del Ministerio
de Sanidad y otras autoridades sanitarias, y de cara a compatibilizar la maxima proteccién de la salud de
los empleados con el correcto desenvolvimiento de las competencias y funciones encomendadas a este
Departamento, se hace necesario dictar nuevas instrucciones que complementan y sustituyen las
aprobadas por esta misma Subsecretaria de Transicion Ecolégica y el Reto Demografico con fecha 11 de
marzo.

Por ello, y de conformidad con las competencias atribuidas mediante el articulo 36.1.d) de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,

DISPONGO:

Primero. Cuando un empleado/a publico del Ministerio para la Transicion Ecoldgica y el Reto
Demografico o de las entidades y organismos adscritos al mismo, empiece a tener sintomas compatibles
con el COVID-19, debera aislarse en su domicilio y comunicarlo con caracter urgente, a sus respectivos
superiores.

De manera inmediata, el superior jerdrquico lo pondrd en conocimiento de la Subdireccién General de
Servicios y Coordinacidn, a fin de que a su vez esta Unidad lo traslade urgentemente a la empresa
encargada de la limpieza y desinfeccidn. Este contacto se podrd realizar por teléfono o en el correo
electrénico: bzn-sgcoordinacion@miteco.es

Asimismo, el superior jerarquico identificara qué empleados publicos han mantenido un contacto
estrecho con la persona afectada, quienes a partir de ese momento permaneceran en su domicilio
durante 14 dias, debiendo seguir las recomendaciones e instrucciones emanadas de las autoridades
sanitarias. De igual forma, cuando un empleado publico, aun no presentando sintomas, haya tenido
contacto estrecho fuera del Departamento con una persona con sintomas compatibles con el COVID-19,
permanecera en su domicilio durante 14 dias.

Se recuerda que, de acuerdo con lo dispuesto por el Ministerio de Sanidad, en el medio laboral (no
sanitario) tienen la consideracion de contactos estrechos aquellas personas que hayan estado en el
mismo lugar y a una distancia menor de 2 metros de un caso confirmado mientras éste presentaba
sintomas.

Segundo. El personal que tenga a su cargo menores de 13 afios o personas dependientes, y que se vea
afectado por el cierre de centros educativos o de otro tipo, podra solicitar permanencia en su domicilio
en concepto de deber inexcusable, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 j) del texto
PLAZA SAN JUAN DE LA CRUZ S/N

28071 MADRID
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refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico para el tiempo en que dichos centros
permanezcan cerrados y no presten servicio.

Estas medidas no podran solicitarse cuando el otro progenitor o responsable de la persona dependiente
ya disfrute de este tipo de medidas o similares en su actividad profesional.

Tercero. Las personas que se encuentren en una situaciéon que, en funcién de sus caracteristicas
personales o estado bioldgico conocido, debido a patologias previas, medicacion, trastornos
inmunitarios o embarazo, estén consideradas especialmente sensibles a este riesgo, o cualesquiera otras
que determinen las autoridades sanitarias podran solicitar la aplicacidon de esta misma medida.

Cuarto. Todo el personal podra solicitar, salvo en los casos de procesos criticos sefialados en el punto
séptimo, permanecer en su domicilio en concepto de deber inexcusable, de conformidad con lo
dispuesto en el citado articulo 48 j).

Quinto Las solicitudes relativas a los tres puntos anteriores se remitiran al titular de la Unidad en la que
preste servicios asi como a la Unidad competente en materia de personal.

En el anexo a la presente Resolucién se acompaia modelo de solicitud para el personal destinado en los
servicios centrales del Ministerio. Las solicitudes presentadas se entenderan autorizadas salvo que se
indique lo contrario.

La autorizacién podra ser revocada por necesidades excepcionales de servicio y, en particular, en
aquellos casos en que el empleado desempefie sus funciones dentro de un proceso considerado de
importancia critica.

Sexto. Los empleados que hayan solicitado la aplicacién de estas medidas deberdn comunicar a su
superior jerarquico cualquier cambio en su situacidn, asi como permanecer localizables y, durante su
horario laboral, trabajaran en el domicilio, fundamentalmente a través del acceso a distancia a su cuenta
de correo profesional.

Séptimo. A fin de garantizar el cumplimiento de los servicios esenciales, los titulares de las Direcciones
Generales y entidades y organismos adscritos a este Departamento identificaran aquellos procesos de
relevancia critica dentro de su ambito de actuacidn, estableciendo para estos casos turnos de trabajo.

A los efectos de la presente instruccidn se consideran procesos de relevancia critica todos aquellos que
determinen los drganos directivos por considerarse necesarios para garantizar la las funciones basicas
desarrolladas por el Departamento.

Los turnos de trabajo se ordenaran de manera que la atencién al servicio se realice por el personal
imprescindible, prestando especial atenciéon a que no haya un contacto directo entre las personas que
desarrollan turnos diferentes. El personal no comparecera en el centro salvo durante el turno atribuido,
realizando su trabajo a distancia durante el resto del tiempo.

De cara a garantizar el funcionamiento de estos servicios esenciales, se podran articular medidas
excepcionales, como la atribucién a los empleados publicos de funciones no habituales en su puesto de
trabajo.

Octavo. Asimismo, los titulares de las Direcciones Generales y entidades y organismos adscritos a este
Departamento deberdn elaborar una cadena de mando, estableciendo las personas que podrian asumir
excepcionalmente la responsabilidad de la unidad. Estas cadenas de mando se deben enviar al Secretario
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General Técnico, Director General de Servicios y Gabinete del Subsecretario para que en todo momento
se conozca el nombre del empleado al mando.

En el caso de aislamiento de un miembro de la cadena de mando ésta se activara automaticamente,
correspondiendo el ejercicio de las funciones al titular de la funcidn en forma telematica, y siendo suplido
segun las necesidades concretas presenciales por el sustituto establecido segun la cadena. En caso de
que el titular presente sintomas compatibles con el COVID-19 u otra enfermedad, las funciones serdn
realizadas en su integridad por el sustituto.

Noveno. Se suspenden los cursos de formacidn presenciales, asi como los procesos y cursos selectivos
que actualmente se encuentran en realizacion.

Décimo. No se autorizaran comisiones de servicio para desplazarse a reuniones, congresos, ferias y
exposiciones salvo que se consideren imprescindibles.

Undécimo. Se cerraran todas las oficinas que tengan atencién al publico debiendo, en todo caso,
potenciarse la atencion telefdnica y telematica.

Duodécimo. Se crea un Comité de Coordinacién en el dmbito del Ministerio que evaluara la situacidn de
manera periddica y propondra la actualizacidn de las medidas a adoptar. Dicho Comité estara presidido
por la persona titular de la Subsecretaria de Transicion Ecoldgica y el Reto Demografico e integrado por
un representante del Gabinete de la Vicepresidenta, la Secretaria de Estado de Energia, la Secretaria de
Estado de Medio Ambiente, la Secretaria General de Reto Demografico, AEMET, IDAE y el Organismo
Parques Nacionales.

Decimotercero. La presente Resolucién serd de aplicacion exclusivamente en aquellos ambitos
territoriales en los que la correspondiente autoridad sanitaria haya determinado que existe contagio
comunitario, sin perjuicio de su extension a otras zonas cuando fuera preciso, en funcidon de los criterios
de las autoridades sanitarias.

Decimocuarto. La presente Instruccidn producira efectos desde el momento de su firma. La duracion de
las medidas recogidas en la presente Resoluciéon durara el tiempo imprescindible de conformidad con los
criterios adoptados por las autoridades sanitarias.

Firmado electronicamente
EL SUBSECRETARIO DE TRANSICION ECOLOGICA Y RETO DEMOGRAFICO
Miguel Gonzélez Suela
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ANEXO

SOLICITUD DE ADOPCION DE MEDIDAS RELACIONADAS CON EL COVID - 19

Apellidos y Nombre

NIF

Email profesional

Email alternativo de contacto

Teléfono personal de contacto

Unidad/subdireccion de destino

Centro Directivo

La persona firmante DECLARA encontrarse en una de las siguientes tres situaciones (marque con una X lo
que proceda):

Tener a cargo hijos menores de 13 afos o personas dependientes afectadas por el cierre
de centros educativos, de mayores o similares con motivo del COVID-19.

Encontrarse en una situacion de especial sensibilidad de acuerdo con el punto 2 de la
Resolucién de la Subsecretaria.

Desarrollo de trabajo a distancia de acuerdo con el punto 4 de la Resolucién de la

Subsecretaria.

La persona firmante solicita la permanencia en el domicilio.

El firmante comunicard a su superior jerarquico cualquier cambio en esta situacion, y
permanecera localizable, ejerciendo sus obligaciones laborales desde el domicilio, mediante el
acceso a distancia a su cuenta de correo profesional.

La presentacidon de este escrito conllevard automdaticamente la autorizacién de la medida
solicitada, que podra ser revocada por necesidades excepcionales de servicio.

Fechay firma
SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE PERSONAL E INSPECCION DE LOS SERVICIOS

C/c Titular de la Unidad en que preste servicios

Remitase al correo electrénico del superior jerarquico y a bzn-sgperis@miteco.es
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MANCOMUNIDAD
MINISTERIO DE LOS CANALES

1 PARA LA TRANSICION ECOLOGICA DELTABLEA
Y EL RETO DEMOGRAFICO

PLAN DE PREVENCION Y PROTECCION DE LOS TRABAJADORES Y DE
CONTINUIDAD DE LA ACTIVIDAD DE LA MANCOMUNIDAD DE LOS CANALES
DEL TAIBILLA ANTE LA INCIDENCIA DEL COVID 19.

INTRODUCCION

Siguiendo las recomendaciones del Ministerio de Sanidad para los lugares de trabajo y las
previsiones de la Resolucién del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica,
de 10 marzo, se adopta el presente Plan de Prevencion y Proteccién de los Trabajadores y

Continuidad de la Actividad del Organismo.
En el presente Plan se contemplan dos tipos de medidas de actuacion:

A) Medidas encaminadas a disminuir el riesgo de contagio del COVID 19 y a la prevencién y
proteccion de la salud de los trabajadores del Organismo. Ello mediante la adopcion de medidas
preventivas colectivas y medidas personales para la utilizacién de medios materiales (EPI’s) para

disminuir el riesgo de contagio por contacto.

B) Adopcién de medidas para garantizar el funcionamiento de la Mancomunidad de los Canales

del Taibilla.

Las medidas contempladas en el presente Plan tienen necesariamente caricter provisional y

experimentardn las variaciones que sean necesarias en funcion de la evolucion de la situacién.

A) MEDIDAS ENCAMINADAS A DISMINUIR EL RIESGO DE CONTAGIO DEL
COVID 19 Y A LA PREVENCION Y PROTECCION DE LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES.

Sin perjuicio de las medidas adicionales que sea necesario adoptar en funcion de la evolucién de
la situacién y en coordinacion con el conjunto de la Administracion General del Estado, se

adoptan las siguientes medidas:
A.1. Medidas Informativas

La intranet de la Mancomunidad de los Canales del Taibilla, incorporard un apartado especifico
“coronavirus COVID- 19”. En particular, se remitird la informacién proporcionada por el

Ministerio de Sanidad, a través del siguiente enlace:

C/. Mayor, |

Telf. 968 32 00 14
Fax: 968 12 25 08
www.mct.es
30201 Cartagena
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https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-

China/home.htm

Igualmente, se proporcionard por parte del Servicio de Prevencion al personal del Organismo

informacion relevante, asi como las medidas preventivas para evitar la propagacion del virus, en

la Intranet del mismo.

A.2. Medidas preventivas

Las contenidas en la IOPRL SL2 (Anexo I)
Actuaciones en las zonas comunes:

1. Se pondra a disposicién del personal dispensadores de gel desinfectante.

2. Se llevaran a cabo desinfecciones de los centros de trabajo, vehiculos, equipos

de trabajo, teclados, teléfonos etc.

3. Se comprobard diariamente que los aseos cuentan con jabén y papel.
En los servicios de atencion al publico se priorizard la atencién telefénica y telemadtica,
sin perjuicio de la necesidad de garantizar en todo caso la prestacion del servicio.
Las personas especialmente sensibles por motivos de salud (personas inmunodeprimidas,
con problemas respiratorios crénicos o cardiovasculares, las mujeres embarazadas, o
personas de edad avanzada), y aquellas otras que tengan que hacer frente a obligaciones
personales o familiares inexcusables como consecuencia de las medidas adoptadas por
las autoridades, podran ser autorizadas por el responsable de su unidad a trabajar a
distancia. Para ello se dictardn instrucciones sobre el uso externo del correo electrénico
y el acceso a la red del Organismo por parte de la Seccién de Informativa. A tal efecto,
las ausencias en el trabajo serdn solicitadas a través de la aplicacion correspondiente de
la intranet del organismo y autorizadas, en su caso, por el responsable de la unidad.
Las personas que presenten sintomas del coronavirus COVID-19 (fiebre, tos, dificultad
respiratoria), de acuerdo con lo que establece el Ministerio de Sanidad, deben llamar al
teléfono de atencién ciudadana 900 102 112 y seguir el protocolo establecido por la D.G.
de Salud Piblica, o el nimero 900 121 212 de la Comunidad Auténoma de la Region de
Murcia.
Ante cualquier duda sobre cémo proceder, se contactard con el Servicio de Recursos
Humanos o con el Servicio de Prevencion.
Con cardcter excepcional, se podrd autorizar por el responsable de la unidad la
flexibilidad extraordinaria del horario de trabajo entre las 7:00 y las 21:00 horas.
Los empleados publicos que pudieran prestar sus servicios en régimen de teletrabajo lo
comunicaran a su responsable a fin de proveer los medios teleméticos para llevar a cabo
esta modalidad de trabajo, con la autorizacion del responsable de su unidad y atendiendo

a la disponibilidad de recursos existentes en el Organismo.




FIRMADO

BARAZA MARTINEZ FRANCISCA - 2020-03-12 14:44:05 CET

La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_HHSQI55YLKUSKYPFQ9CPJ4Q2BXT5 en https://www.pap.hacienda.gob.es

B Se evitardn las reuniones de mas de 20 personas, salvo que su celebracién sea
imprescindible y asi lo evalde la Comisién de Coordinacién, que se establece en el
apartado siguiente. En caso de tener que celebrarse se extremaran las precauciones (evitar
saludos con contacto fisico, respetar la distancia de un metro entre los participantes, etc.),
extensivas a cualquier reunién con independencia del nimero de asistentes.

B Deben suspenderse todos los viajes programados y desplazamientos a otra localidad
distinta del centro de trabajo, salvo en caso de extrema necesidad, tratando de sustituir
los encuentros por videoconferencia u otro sistema similar.

B Se posponen todos los cursos de formacién de carécter presencial, pudiendo sustituirse

en su caso por modalidades que utilicen medios telemadticos.

B) MEDIDAS PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA
MANCOMUNIDAD DE LOS CANALES DEL TAIBILLA.

Las previsiones contenidas en el presente Plan van dirigidas a garantizar el correcto
funcionamiento del Organismo, a través del mantenimiento del desempefio de su cometido

esencial.

Con objeto de establecer un sistema operativo y unificado de toma de decisiones en esta materia,

se constituye la siguiente:
COMITE DE COORDINACION, con la siguiente composicién:

- Delegada del Gobierno en la Mancomunidad de los Canales del Taibilla.
- Director del Organismo.

- Secretario General.

- Jefe del Servicio de Prevencion y Riesgos Laborales.

- Jefa del Servicio de RRHH.
COMISION DE SEGUIMIENTO.

- Jefa de Area de Explotacién.
- Jefe de Servicio de Coordinacién.
- Responsable de desalacion.

- Jefe de la Seccion de Informatica.
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Corresponde al Comité de Coordinacion el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Establecer cauces de informacién y comunicacién para el conjunto de los empleados ptiblicos

Y sus representantes

2. Acordar y aprobar cuantas otras medidas excepcionales sean necesarias.

Corresponde a la Comisién de Seguimiento el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Determinacioén, oidos los jefes de unidad, de la relacién de puestos cuyo desempeiio resulta
critico para garantizar la continuidad de las funciones esenciales del Organismo y velar para que

los empleados que ocupan dichos puestos puedan desarrollar la actividad sin dificultad.

2. Toma de las decisiones que resulten necesarias en materia de movilidad y flexibilidad horaria,

turnos y horas extras.

Cadena de mando y responsabilidad.

El Régimen de suplencias, en caso de ausencia o enfermedad serd decidido, en su momento, por

el Director del Organismo.

Personal a turnos en las ETAP’s y guarderia de explotacion destinado en el embalse de

Nerpio.

Con objeto de aumentar la garantia de funcionamiento de las ETAP del Organismo y de esta
forma la produccién de agua potable, minimizando la probabilidad de contactos y
consecuentemente el riesgo de contagio y en previsiéon de poder atender posibles ausencias
generadas por este motivo, en los citados centros de trabajo se suspendera la realizacién de ciertas
actividades no perentorias, la prestacion de determinados servicios externos y asimismo se podran
tomar medidas provisionales de reordenacién de jornadas y efectivos, que permitan el
mantenimiento en aquellas ETAP que dada la actual configuracién del sistema hidraulico del
Organismo no puedan cesar su actividad. A tal efecto, el Jefe de Servicio de Coordinacién ha
elaborado el documento “MEDIDAS EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL. AMBITO
DE LAS ESTACIONES DE TRATAMIENTO DE AGUAS POTABLES DE LA
MANCOMUNIDAD DE CANALES DEL TAIBILLA CON MOTIVO DEL COVID-92” que se

adjunta al presente.
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Exactamente igual que se ha referido en las ETAP, se realizard en el Area de Explotacién, con el
fin evitar los posibles contactos entre personal, segin el documento “MEDIDAS
EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL AMBITO DEL AREA DE EXPLOTACION DE
LA MANCOMUNIDAD DE CANALES DEL TAIBILLA CON MOTIVO DEL COVID-92”,

que a continuacion se sefialan.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL AMBITO DE LAS ESTACIONES DE
TRATAMIENTO DE AGUAS POTABLES DE LA MANCOMUNIDAD DE CANALES DEL
TAIBILLA CON MOTIVO DEL COVID-92

La evolucién experimentada en las dltimas jornadas como consecuencia de la expansion en
el territorio nacional del nuevo coronavirus SARS-COV-2 (COVID-19) ha llevado a la adopcién
de medidas extraordinarias en diversos ambitos. La Administracién General del Estado, a través
de una Resolucién de la Secretarfa de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, ha
establecido una serie de medidas a adoptar en los centros de trabajo adscritos a la misma.

La Mancomunidad de Canales del Taibilla en el 4mbito de sus competencias, a través del
Servicio de Prevencién del Organismo, ha elaborado la Instruccion Operativa SL2 en la que se
establecen Medidas preventivas para disminuir el riesgo de contagio de COVID-19 en el dmbito
laboral de la MCT. Dentro de dicha Instruccién se prevé la posible redaccién de planes de
contingencia para atender las necesidades de funcionamiento de las distintas unidades, centros e
instalaciones de la MCT.

Las Estaciones de Tratamiento de Agua Potable (ETAP) adscritas al Organismo son
infraestructuras esenciales para la prestacion del servicio encomendado al Organismo. Es por ello
necesaria la adopcidon de medidas extraordinarias para minimizar las posibilidades de contagio y
atender a la cobertura de eventuales ausencias que pudieran producirse como consecuencia de
posibles afecciones al personal responsable de la explotacion de estas instalaciones.

En el siguiente apartado se recogen las medidas que se han adoptado en este sentido y las que
en funcién de la evolucién de la enfermedad en las proximas fechas estd previsto adoptar en el

ambito de las ETAP.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL AMBITO DE LAS ETAP DE LA MCT

¢ Suspensién temporal de la actividad en las ETAP de Torrealta (Orihuela
(Alicante)), ETAP de Campotéjar (Molina de Segura (Murcia)) y ETAP de Lorca
(Murcia) durante el tiempo minimo necesario que permita a los trabajadores responsables
de la explotacion de las respectivas instalaciones paradas el conocimiento del
funcionamiento de dos de las tres instalaciones que quedardn en servicio, y que son

consideradas en este momento criticas, por la configuracién del sistema hidrdulico del
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Organismo, para la prestaciéon del suministro en el dmbito abastecido por el mismo
(ETAP de Letur (Albacete), ETAP de Sierra de La Espada (Molina de Segura (Murcia) y
ETAP de La Pedrera (Jacarilla (Alicante)). Superado esta fase se reanudard el
funcionamiento habitual de los respectivos centros de produccién. En caso de producirse
alguna incidencia de tipo generalizado que afecte a alguna de las 3 plantas consideradas
criticas se decidird la forma mds adecuada de cobertura de las ausencias producidas,
pudiendo llegarse en tltima instancia a la suspension temporal de la actividad de una de
las plantas con personal formado en el funcionamiento de aquella.

* Suspension temporal de todas las actividades formativas previstas en el &mbito
de las ETAP, independientemente del Servicio responsable de su imparticién; excepto las
actividades formativas de PRL, que se desarrollardn con adopcién de las medidas
adecuadas para evitar contagios.

® Suspensién temporal de todos los trabajos de mantenimiento preventivo
encomendados a empresas externas, de manera que solo serdn realizados los trabajos
correspondientes a mantenimientos correctivos que no admitan demora.

® Suspensién temporal de todos los servicios relacionados con las ETAP que
supongan visitas a las instalaciones y cuya suspensién no suponga afeccién directa al
funcionamiento operativo de la misma. En una segunda fase, a determinar en funcién de
la evolucién de la gravedad de la situacidn, se irdn suspendiendo el resto de servicios que
sean prestados por empresas externas y que no tengan la naturaleza de criticos para la
prestacion del servicio.

e Medidas para obtener la suficiente disponibilidad de personal de manera
inmediata, entre otras:

= Solicitud al Ministerio de prérroga de 1 afio para la Resolucién con la
Relacién de Candidatos para la contratacién temporal de personal
laboral, de las categorias de TSATP, grupo profesional 3, drea funcional
2 y OATP, grupo profesional 4, drea funcional 2, en la Mancomunidad
de Canales del Taibilla (MCT). Dicha convocatoria, actualmente en
vigor, permite la contratacién en caso de baja por incapacidad transitoria
de un trabajador adscrito a la explotacion de las ETAP del Organismo de
uno de los candidatos seleccionados como resultado del correspondiente
proceso selectivo realizado. Ademds, dada la premura necesaria en el
actual contexto, seria preciso que se produjese la delegacion para la
autorizacion de las contrataciones necesarias del Subsecretario del

Ministerio en algin representante del propio Organismo, atendiendo a
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los plazos de resolucién resultantes de la tramitacion actual como
consecuencia del procedimiento actualmente establecido.

= Solicitud al Ministerio para la contratacién temporal y extraordinaria de
personal externo, mediante medio propio, de personal destinado a la
explotacion de las ETAP que serviria para complementar o sustituir al
personal propio en caso de afeccidon generalizada al personal adscrito a

una de las ETAP consideradas anteriormente como criticas.

Atendiendo al desarrollo de la enfermedad en las préximas fechas estas medidas extraordinarias

podran ser complementadas o sustituidas por otras diferentes.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL AMBITO DEL AREA DE
EXPLOTACION DE LA MANCOMUNIDAD DE CANALES DEL TAIBILLA CON MOTIVO
DEL COVID-92

Las instalaciones de explotacidn son infraestructuras esenciales para la prestacion del servicio
encomendado al Organismo. Es por ello necesaria la adopcién de medidas extraordinarias para
minimizar las posibilidades de contagio y atender a la cobertura de eventuales ausencias que
pudieran producirse como consecuencia de posibles afecciones al personal responsable de la

explotacion de estas instalaciones.

En el siguiente apartado se recogen las medidas que se han adoptado en este sentido y las que
en funcién de la evolucidn de la enfermedad en las préximas fechas estd previsto adoptar en el

4dmbito de explotacion.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS A ADOPTAR EN EL AMBITO DEL AREA DE
EXPLOTACION DE LA MCT

¢ Suspension temporal de todas las actividades formativas previstas en el &mbito
de las ETAP, independientemente del Servicio responsable de su imparticion; excepto las
actividades formativas de PRL, que se desarrollardn con adopciéon de las medidas
adecuadas para evitar contagios.

e Suspensién temporal de todos los trabajos de mantenimiento preventivo
encomendados a empresas externas, con excepcion del cloro, de manera que solo serdn
realizados los trabajos correspondientes a mantenimientos correctivos que no admitan
demora.

® Suspensién temporal de todos los servicios relacionados con explotacion que

supongan visitas a las instalaciones y cuya suspensién no suponga afeccion directa al
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funcionamiento del Organismo. En una segunda fase, a determinar en funcién de la
evolucioén de la gravedad de la situacidn, se irdn suspendiendo el resto de servicios que
sean prestados por empresas externas y que no tengan la naturaleza de criticos para la

prestacion del servicio.

Atendiendo al desarrollo de la enfermedad en las préximas fechas estas medidas extraordinarias

podran ser complementadas o sustituidas por otras diferentes.

Cartagena 11 de marzo de 2020
LA DELEGADA DEL GOBIERNO - PRESIDENTA
Francisca Baraza Martinez

Documento firmado electrénicamente
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1. OBJETO.

Con el fin de velar por la seguridad y la salud de los trabajadores, tanto propios como ajenos de la MCT, el
Servicio de Prevencion de la Mancomunidad de los Canales del Taibilla ha elaborado la presente instruccién
operativa de acuerdo con lo establecido en el procedimiento 201, edicion 22, del Sistema de Gestién de la
Prevencion de Riesgos Laborales para la Administracion General del Estado.

Con el desarrollo de esta Instruccion Operativa se pretende establecer unas medidas preventivas para disminuir
el riesgo de contagio del denominado COVID-19, en el ambito laboral de la Mancomunidad de los Canales del
Taibilla.

La presente IOPRL-SL2, edicién 1?, tendra caracter temporal y podra ser modificada en sucesivas ediciones
para atender las nuevas circunstancias que pudieran presentarse en la evolucién de la “pandemia” y de acuerdo
con las directrices que pudieran ir estableciéndose por los érganos competentes en materia sanitaria y los
6rganos superiores de la Administraciéon del Estado Espafiol.

2. ALCANCE

Esta Instruccidén Operativa serd de aplicacion a todos los trabajadores, tanto propios como ajenos que
desarrollen su actividad en los centros e instalaciones de la Mancomunidad de los Canales del Taibilla.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
3.1. CRITERIOS TECNICOS

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

o Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la Prevencion de Riesgos
Laborales.

o RD 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Sistema de gestién de la Prevencién de Riesgos Laborales para la Administraciéon General del
Estado.

e Capitulo 02.2 del Manual de Prevencion de la MCT.

¢ Procedimiento 201 del SGPRL en la AGE para la elaboracion, revision y aprobacion de
Instrucciones.

e Procedimiento de actuacion frente a enfermedad por SARS-CoV-2. 27-02-2020.

¢ Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la
exposicion al nuevo coronavirus (SARS-COV-2) 05.03.2020

¢ Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccién de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con la exposicién a agentes biologicos durante el trabajo.

+ REAL DECRETO 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en materia de coordinaciéon de
actividades empresariales.

3.2. DOCUMENTOS.
» Procedimiento de actuacién frente a enfermedad por SARS-CoV-2. 27-02-2020.

IOPRL-SL2
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¢ Procedimiento de actuacion para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la
exposicion al nuevo coronavirus (SARS-COV-2) 05.03.2020.

* Resolucién del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica de medidas a adoptar
en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del Estado con motivo del
covid-19 :

¢ Resolucion del Subsecretario de Transicion Ecoldgica y el Reto Demografico por la que se dictan
instrucciones para la aplicacién de lo dispuesto en la Resolucion del Secretario de Estado de Politica
Territorial y Funcién Pablica de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administraciéon General del Estado con motivo del covid-19

4. DEFINICIONES.

Instruccion operativa de Prevencién de Riesgos Laborales, (en adelante, Instruccién operativa):

Documento de caracter técnico en el que se describe, con el nivel de detalle adecuado (quién, como, cuando,
dénde, etc.) el desarrollo de una determinada actividad critica.

Coordinador designado por el Director.

Persona nombrada por la direccion del Organismo para coordinar todas las acciones que procedan aplicar en el
ambito de la MCT, con motivo de la existencia de contagio de COVID-19, tanto las acciones propias como las
que se establezcan por las autoridades sanitarias.

Responsable de la ejecucién de los trabajos.

Es el destinatario de la presente Instruccion Operativa, generalmente el Jefe de la Zona o de la Instalacién o del
Centro de Trabajo y en su defecto el Encargado de la Zona, ETAP o del Centro de Trabajo.

Director de los trabajos.

El que organiza los medios humanos y materiales para la ejecucién de los trabajos de acuerdo con esta
instruccién Operativa y comprobando que los mismos se han realizado siguiendo la presente Instruccion
Operativa. Generalmente el Encargado de la Zona, ETAP o Centro de Trabajo.

Recurso preventivo (1)
Se consideran recursos preventivos (Art. 32 bis de la LPRL) los siguientes:

Uno o varios trabajadores designados del Organismo o de la empresa contratista, segun sea el caso.
Uno o varios miembros del servicio de prevencién propio del Organismo o de la empresa contratista,
segun sea el caso.

¢ Uno o varios miembros del o los servicios de prevencién ajenos concertados por el Organismo o por la
empresa contratista, segun sea el caso.

Cuando la presencia sea realizada por diferentes recursos preventivos éstos deberan colaborar entre si.

Los recursos preventivos a que se refiere el apartado anterior deberan tener la capacidad suficiente, disponer
de los medios necesarios y ser suficientes en numero para vigilar el cumplimiento de las actividades
preventivas, debiendo permanecer en el centro de trabajo durante el tiempo en que se mantenga la situacion
que determine su presencia.

No obstante lo sefialado en los apartados anteriores, el empresario podra asignar la presencia de forma
expresa a uno o varios trabajadores de la empresa que, sin formar parte del servicio de prevencién propio ni ser
trabajadores designados, reunan los conocimientos, la cualificacion y la experiencia necesarios en las
actividades o procesos que se desarrollan y cuenten con la formacién preventiva correspondiente, como
minimo, a las funciones del nivel basico.

IOPRL-SL2
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(1) Cuando los trabajos sean realizados por una empresa contratista, los Recursos Preventivos serén aportados
por esta.

Gripe.

La gripe es una enfermedad infecciosa que produce fundamentalmente sintomas respiratorios, esta causada
por un virus y se contagia muy facilmente.

COVID-19.

Es la gripe o enfermedad producida por el nuevo coronavirus SARS-CoV-2, que es un tipo de coronavirus que
puede afectar a las personas y se ha detectado por primera vez en diciembre de 2019 en la ciudad de Wuhan,
provincia de Hubei, en China. Todavia hay muchas cuestiones que se desconocen en relacion a la enfermedad.

Epidemia y Pandemia.

Una pandemia es una epidemia que afecta al mismo tiempo a muchos paises en el mundo, como es el caso de
esta gripe. La diferencia entre pandemia y epidemia esta basicamente en la magnitud que alcanza: Cuando una
enfermedad afecta a un numero de individuos superior al esperado en una poblacién durante un tiempo
determinado se dice que hay una epidemia; si esto se extiende a varios paises o incluso a todo el mundo, se
trata de una pandemia.

Vectorizacién del contagio.

Es la forma en la que el agente causante de la infeccion se vehicula a través de un medio fisico a un posible
receptor. Pueden ser aerosoles u otro tipo de particulas sélidas o liquidas presentes en una superficie de
contacto (pomos de puerta, superficies de trabajo, auriculares y teclados de teléfono, teclados de ordenador,
botonera de ascensores e incluso en las ropas y en especial en las manos. Elementos del salpicadero e
interiores de vehiculos, herramientas manuales y los propios equipos de trabajo).

Aerosol.

Suspension de particulas (sélidas o liquidas) de tamaiio microscdpico en un medio gaseoso (aire), los aerosoles
son vehfculos del agente causante de la enfermedad (con el estornudo se genera un aerosol de particulas de
saliva y mucosas en las que puede ir vehiculado el organismo patégeno).

Plan de Contingencias.

Conjunto de medidas, normas, instrucciones y acciones que habria que adoptar para garantizar el buen
funcionamiento de la organizacion, en el cumplimiento de sus funciones, ante diferentes situaciones de
emergencia que pudieran afectar el funcionamiento normal de la misma.

Registro:
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias relacionadas con COVID-19.

5. REALIZACION.

5.1. CLASIFICACION DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

A los efectos del presente procedimiento y en el establecimiento de medidas y normas que puedan adoptarse
en la elaboracién del plan de contingencias, se establece la siguiente clasificacion de los centros de trabajo en:

Categoria 1.

Centros de trabajo abiertos o cerrados con presencia simultanea y continuada de mas de 25 personas
(Oficinas Centrales y Parque recreativo de Tentegorra).

IOPRL-5L2
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Cateqgoria 2.
Centros abiertos o cerrados con presencias simultanea y continuada de menos de 25 personas (Zonas de

Abastecimiento, ETAP, etc).

Cateqoria 3.
Centros cerrados de acceso restringido a los trabajadores autorizados y sin presencia continuada (Arquetas,
Elevaciones, Depésitos, efc).

El riesgo de contagio es gradual siendo mayor en el centro de categoria 1, que en el de categoria 2 y
practicamente inexistente en el de categoria 3.

En la Categoria 1, el personal comparte instalaciones comunes (pasillos, ascensores, despachos, aseos,
comedores, efc) y herramientas de trabajo (teléfonos, fotocopiadoras, fax y un largo etc).

En la Categoria 2, se comparte lo mismo, pero de forma menos intensa ya que suelen ser espacios abiertos
y el nimero de trabajadores en menor por metro cuadrado.

En la Categoria 3, dada la naturaleza de esos centros el contagio es menos probable.

I0PRL-SL2
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5.2. MEDIDAS A ADOPTAR PARA DISMINUIR EL RIESGO DE CONTAGIOS.
Estas medidas se adoptaran especialmente en los centros de Categoria 1y 2.

5.2.1. MEDIDAS PRVENTIVAS COLECTIVAS.

> MEDIDAS HIGIENICAS.

Se incorporaran a las actividades diarias de limpieza de oficina una practica semanal de
desinfeccion mediante el uso de desinfectantes que se aplicaran por el procedimiento
adecuado en superficies y elementos expuestos a un contacto continuado (botones de
ascensores, auriculares y botones de teléfonos, teclados de ordenador, superficies de
trabajo, pomos de puerta, pasamanos de escaleras, etc).

Se extremaran las medidas para mantener la higiene de los lccales, ventilando y
favoreciendo la aireacion de los despachos y espacios comunes.

> MEDIDAS ORGANIZATIVAS.

Cuando se realicen actividades en grupo en el ambito laboral de la MCT, se debera
extremar la aplicacion de todas las medidas contenidas en el punto 5.2. designandose a
tal efecto como recurso preventivo al Responsable de la Ejecucién de los Trabajos.

En reuniones de trabajo y actividades de formacién y otras en las que participen grupos
numerosos (mdas de 10 personas) el promotor o responsable de la reunién o actividad
comunicara al Coordinador y al Servicio de Prevencion del Organismo que asumira las
funciones de recurso preventivo frente al riesgo de contagio y garantizara la aplicacién
del presente procedimiento en la medida y en el contesto en el que el mismo sea
aplicable, la fecha y lugar de la actividad.
Adopcidn de medidas para proteger al personal especialmente sensible de acuerdo con
los criterios que establezcan las autoridades sanitarias:

v Trabajadores especialmente sensibles a COVID-19:

Enfermedades del corazén.

Enfermedades respiratorias crénicas.

Diabetes en tratamiento con farmacos.

Insuficiencia renal moderada-grave.

Enfermedades de la sangre como hemoglobinopatias o anemias si son
moderadas o graves.

Personas sin bazo.

Enfermedades hepalicas cronicas avanzadas.

Enfermedades neuromusculares graves.

Inmunosupresion (incluida la del VIH-SIDA o las producidas por farmacos que
tienen que tomar personas transplantadas).

o Obesidad mérbida (indice de masa corporal de 40 o mas).

v Trabajadoras gestantes o en periodo de lactancia.

v Trabajadores inmunodeprimidos.
El plan de contingencias que en su caso fuera elaborado para atender las necesidades
de funcionamiento de las distintas unidades, centros e instalaciones de la MCT, tomara
en consideracion las medidas organizativas planteadas anteriormente y en especial las
gue se refieren a la proteccion del personal especialmente sensible.

00000

0000

> APLICACION DEL ARTICULO 24 DE LA L.P.R.L., “COORDINACION DE
ACTIVIDADES EMPRESARIALES”.

IOPRL-5L2

En cumplimento de lo establecido en el articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, desarrollado por el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, en lo referente al
intercambio de la informacién que debe facilitarse entre las empresas que se
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encuentren en alguno de los supuestos recogidos en el citado art. 24, la presente
Instruccion Operativa servira como informacion complementaria sobre los riesgos
presentes, por parte de la MCT a las empresas contratistas que desarrollen actividades
dentro de las instalaciones y centros de la MCT. Del mismo modo las citadas empresas
contratistas deberan elaborar un procedimiento para disminuir el riesgo de contagio en
su ambito laboral, estableciendo para ello las medidas que se consideren oportunas en
el marco de las recomendaciones recogidas en el Procedimiento de actuacion frente a
enfermedad por SARS-CoV-2 de 27-02-2020 y Procedimiento de actuacion para los
servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion al nuevo coronavirus
(SARS-COV-2) de fecha 05.03.2020. Dicho procedimiento debera ser presentado en la
Mancomunidad de los Canales de Taibilla, junto con la documentacion soporte del art.
24, previo a la prestacion o desarrollo de cualquier actividad en centros e instalaciones
de la MCT.

5.2.2. MEDIDAS PERSONALES.

> ASEPSIA PERSONAL.

Medidas encaminadas para evitar el contagio a otros, como limitar mediante pautas de
conducta y comportamiento el posible contagio de terceros.
e Lavarse frecuentemente las manos con agua y jabon.
e Secarse las manos con toallas de papel desechables 0 secamanos de aire.
e Si no hay posibilidad de lavarse las manos, utilizar los dispensadores de gel
desinfectante que se dispondran a tal efecto.
Utilizar paiuelos de papel y desecharlos una vez utilizados.
Evitar dar la mano y tocarse la cara.
Mantener una distancia de entre 1 y 2 metros al hablar con otras personas.

> APTITUDES PARA EVITAR CONTAGIARSE.

Ademas de las medidas anteriores, evitar tocarse los ojos, cara y boca, etc. después de
haber tocado personas o superficies que puedan ser portadoras del agente causante de la
infeccion o estar infectadas.

No compartir objetos personales de aseo y utilizar papel para abrir o cerrar grifos y puertas.
Utilizar mascarilla autofiltrante FFP2 que protejan de la inhalacion de aerosoles.

El personal de limpieza utilizard guantes de proteccion frente a riesgos microbiologicos
(segin UNE-EN 374-5) y en especial si ha de tocar papeleras en las que se hayan
depositado pafiuelos usados.

5.3. MEDIOS A UTILIZAR PARA EVITAR CONTAGIO.

Utilizacion por el personal expuesto al riesgo de contagio de medios materiales facilitados por el
Organismo, como:

o EPIS: mascarillas autofiltrantes del tipo FFP2, con valvula de exhalacion y deben cumplir con la
norma, UNE-EN 149, facilitadas por el Servicio de Prevencién (las mascarillas sin valvula exhalatoria
son adecuadas para los enfermos en tratamiento).

¢ Ofros medios materiales para disminuir el contagio, ademas se facilitara cualquier medio material por
los responsables de los centros (jabones germicidas, gel desinfectante, pafiuelos de papel
desechables, etc).

5.4. REGISTROS.

I0PRL-SL2
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Responsable de la ejecucién de los trabajos.
Revisar este procedimiento para proponer medificaciones al mismo en caso de considerarlo necesario.

Comprobar la correcta implantacién de este procedimiento.

Reflejar en la hoja de registro que se anexa, las altas y bajas del personal que se pueden preducir
respecto a las incidencias del COVID-19, remitiendo las variaciones de la misma al Servicio de
Prevencion.

Servicio de Prevencion.

Asesorara a la empresa sobre las metodologias y técnicas preventivas necesarias para la implantacion
de esta Instruccion Operativa.

5.5. RESPONSABILIDADES

Responsable de la ejecucién de los trabajos.

Su funcién sera la ejecucion de los trabajos en general con la observancia del presente procedimiento,
cuando estos sean realizados por personal propio de la instalacién, y de autorizar la entrada en las
instalaciones del personal ajeno en el caso de que los trabajos los realice una empresa de
mantenimiento, exigiendo a tal efecto el cumplimiento del presente procedimiento

Asimismo debera informar al personal ajeno de las actuaciones en caso de producirse una emergencia.

Director de los Trabajos.

Revisar esta Instruccion Operativa para proponer modificaciones a la misma, en caso de considerarlo
necesario.

Comprobar la correcta implantacion de esta Instruccion Operativa.

Recurso Preventivo

Revisar los medios de proteccién colectiva y uso de los equipos de proteccion individual, comprobar el
cumplimiento de las recomendaciones contenidas en el presente procedimiento, asl como asistir al
Encargado de los trabajos en las cuestiones que este le plantee en relacidén con esta instruccion.

Servicio de Prevencion.

Asesorara a la empresa sobre las metodologias y técnicas preventivas necesarias para realizar los
trabajos, asi como determinara los planes y programas de formacién e informacion necesarios para los
medios humanos descritos en esta Instruccién Operativa.

5.6. MEDIDAS DE CONTROL.

5.6.1. CONTROL ACTIVO.

Los responsables de los centros velaran por el cumplimiento de ésta instruccion y por la puesta a
disposicion del personal de medios materiales indicados, asi como, la designacién de la presente
instruccion operativa entre el personal a su cargo.
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5.6.2. CONTROL REACTIVO.

Cuando se tuviera conocimiento de baja laboral de algun trabajador por causa del COVID-19, el
responsable lo pondra inmediatamente en conocimiento del Coordinador designado por el Director
para la adopci6n de las medidas oportunas, que hayan sido acordadas en el ambito del Organismo
o las que en su caso establecieran las autoridades sanitarias.

También se notificara al Servicio de Prevencion y al Jefe del Area de Explotacion.

5.6.3. CONTROL GENERAL DE LA NORMA.

El Servicio de Prevencién de la MCT, verificara el cumplimiento de la norma, para lo cual
comprobard con una frecuencia semanal, durante el tiempo que dure el riesgo de pandemia
establecido por las autoridades sanitarias:

¢ En lo referente a las pautas de conducta del personal en relacion con las indicaciones
contenidas en el presente procedimiento y las recomendaciones de las autoridades sanitarias.

e Las incidencias del COVID-19, en el &mbito laboral (altas y bajas por la enfermedad).

¢ La difusion de la presente norma y de las que en su caso se elaboren siguiendo instrucciones
y recomendaciones de la autoridad sanitaria.

5.7. INFORMACION Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES.

Al amparo de lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales (Consulta
y participacion de los trabajadores) Articulos 33 y siguientes de dicha ley, el Comité de Seguridad y
Salud Laboral constituido en el ambito del Organismo debera estar informado a través de su
presidente de las incidencias y resultados del control de aplicacion del presente procedimiento.

Los Delegados de Prevenciodn, participaran en las actividades preventivas contenidas en el presente
documento y seran informados de las incidencias de los riesgos a que se refiere la presente
Instruccién Operativa, en los términos previstos en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y el
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

6. ANEXOS
¢ HOJA DE REGISTRO

e LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

IOPRL-SL2
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6.1. ANEXO I. HOJA DE REGISTRO.

LISTA DE CONTROL DE INCIDENCIAS DEL COVID-19

Doc. Ref. NO: Hoja: PPRL- SL2
Instalacion:

1/1

Fecha de Fecha de
Nombre trabajador < Observaciones
baja alta
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La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_HHSQI55YLKUSKYPFQ9CPJ4Q2BXT5 en https://www.pap.hacienda.gob.es

BARAZA MARTINEZ FRANCISCA - 2020-03-12 14:44:05 CET




FIRMADO

MINISTERIO PARA LA

TRANSICION 2
ECOLOGICA Y EL RETO INSTRUCCION OPERATIVA DE IOPRL-SL2

DEMOGRAFICO PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

MANCOMUNIDAD DE || Edicion: 001 Fecha: 09/03/2020 Pagina 11 de 11
LOS CANALES DEL
TAIBILLA

TITULO: MEDIDAS PREVENTIVAS PARA DISMINUIR EL RIESGO DE CONTAGIO DE COVID-19,
EN EL AMBITO LABORAL DE LA MCT.

La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_HHSQI55YLKUSKYPFQ9CPJ4Q2BXT5 en https://www.pap.hacienda.gob.es

BARAZA MARTINEZ FRANCISCA - 2020-03-12 14:44:05 CET

6.2. ANEXO II. LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

E d?:l:: on E‘:ﬁ:}:ﬂ Cargo, Apellidos y Nombre Unidad Fecrt;?:i::)(;use

1 Zona Nerpio

1 Zona Bullas

1 Zonas Espinardo

1 Zona Cartagena

1 Zona Orihuela

1 Zona Alicante

1 Zona Lorca

1 ETAP de Sierra de la Espada

1 ETAP de Campotejar

1 ETAP de Torrealta

1 ETAP de la Pedrera

1 ETAP de Letur

1 ETAP de Lorca

1 Talleres Centrales

1 Locomocion Central

1 Laboratorio Central

1 Presupuestos y Gestion

1 Recursos Humanos

1 Proyectos y Obras

1 Explotacién

1 Servicio de Coordinacion

1 Secretaria General

1 Direccion
IOPRL-SL2




MINISTERIO
DE CULTURA SUBSECRETARIA
Y DEPORTE

Resolucion, de 15 de marzo de 2020, de la Subsecretaria de Cultura y Deporte, por
la que se organiza la prestacion de servicios de los empleados publicos del Ministerio
de Cultura y Deporte y organismos vinculados o dependientes, como consecuencia
de la situacién y evolucion del coronavirus (COVID-19) y la adopcién del Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma
para la gestion de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.

La situacién en relacién con el coronavirus (COVID-19) ha obligado a adoptar, en los
centros de trabajo dependientes de la Administracién General del Estado, una serie
de medidas organizativas y de gestiobn de medios personales y materiales, tanto con
caracter general por parte del Ministerio de Politica Territorial y Funciéon Publica,
como en el ambito del Ministerio de Cultura y Deporte, por parte de la Subsecretaria
y de los titulares de los érganos competentes de los organismos vinculados o
dependientes.

En tal sentido, la Resolucién, de 10 de marzo de 2020, del Secretario de Estado de
Politica Territorial y Funcion Puablica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo
dependientes de la Administracion General del Estado con motivo del COVID-19
(complementada por la Resolucién de 12 de marzo de 2020), establece, en su regla
octava, la posibilidad de establecer modalidades no presenciales de trabajo, previa
autorizacion de los titulares de las Subsecretarias de los Departamentos
ministeriales. Igualmente, la Resolucién de 12 de marzo de 2020, que complementa
la anterior, también contempla la flexibilizacion de la jornada laboral, y la
permanencia del personal en su domicilio, en el caso de que sea imprescindible,
teniendo la consideracion de deber inexcusable de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 48.)) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. En ambos casos la autorizacion se realizara en la forma que determinen los
titulares de las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales.

Estas Resoluciones se han completado, en el ambito del Departamento, por la
Instruccion de 12 de marzo de 2020, de la Subsecretaria de Cultura y Deporte, sobre
medidas a adoptar en el Ministerio de Cultura y Deporte con motivo del COVID-19.

Igualmente, por resoluciéon de los 6érganos competentes en cada caso se han
suspendido temporalmente las actividades investigadoras, educativas y culturales
abiertas al publico a celebrar, entre otras, en las instalaciones de la Biblioteca
Nacional de Espafia y de la Biblioteca del Departamento, del Instituto de
Cinematografia y de las Artes Audiovisuales, y del Instituto Nacional de las Artes
Escénicas y de la Musica. También se ha suspendido la atencién presencial en el
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Centro de Informacion al Ciudadano del Ministerio de Cultura y Deporte y se ha
modificado el horario del Registro General del Departamento.

La evolucién de la situacién determina, en consonancia con la adopcion ayer del
Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma
para la gestion de la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, la
necesidad de adoptar medidas complementarias, que compatibilicen la permanencia
en su domicilio del mayor niumero posible de empleados publicos del Departamento y
sus organismos, minimizando los desplazamientos y la consiguiente exposicion y
propagacion de la enfermedad; con la continuidad en la prestacion de los servicios
publicos, especialmente aquéllos que puedan considerarse criticos o esenciales.

Estas medidas tendrdn vigencia durante el periodo de quince dias naturales
contemplado en el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo. No obstante las mismas
podran ser modificadas en funcién de la evolucién de las circunstancias y las
instrucciones que se adopten por parte de las autoridades competentes.

Considerando todo lo anterior, teniendo en cuenta, tanto las medidas de salud
publica que se pretenden cumplir con la presente Resolucién, como la necesaria
urgencia de la misma, y de conformidad con el articulo 2, apartado 1, letras f), k) y q)
del Real Decreto 817/2018, de 6 de julio, por el que se desarrolla la estructura
organica basica del Ministerio de Cultura y Deporte y se modifica el Real Decreto
595/2018, de 22 de junio, por el que se establece la estructura organica basica de los
departamentos ministeriales; y las reglas segunda, octava y novena de la Resolucién
de 10 de marzo de 2020, del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracién General del Estado con motivo del COVID-19, y la regla segunda de
la Resolucién de 12 de marzo de 2020, del Secretario de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica, que complementa la anterior, se ACUERDA:

Primero.

Establecer, con fecha inicial del dia 16 de marzo de 2020, la flexibilizaciéon de la
jornada laboral para todos los empleados publicos en el ambito del departamento y
sus organismos vinculados o dependientes, asi como la permanencia en su domicilio
de aquéllos, durante el plazo de vigencia de la declaracion del estado de alarma; sin
perjuicio de lo establecido en los apartados siguientes.

Segundo.
Suspender los servicios presenciales en las dependencias del departamento y sus
organismos vinculados o dependientes, incluido el Registro General del
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Departamento, asi como las pruebas selectivas para el ingreso como personal
laboral o funcionario en cualesquiera categorias, cuerpos o escalas; no pudiendo
acceder los ciudadanos a dichas dependencias mientras dure la medida Todo ello sin
perjuicio de lo establecido en los apartados siguientes. El Registro Electrénico
seguira funcionando en las condiciones habituales.

Tercero.

Excluir de la aplicacion de lo establecido en el apartado primero al personal
estrictamente necesario para la prestacion en las dependencias del Departamento de
servicios criticos o esenciales para el mismo, segln se determine por los titulares de
los 6rganos directivos u organismos vinculados o dependientes. En todo caso, dicha
prestacion en las dependencias del Departamento se limitara al tiempo estrictamente
necesario y si fuera posible, mediante un sistema de organizacion del trabajo a
turnos.

Cuarto.

Instar a los titulares de los 6rganos directivos u organismos vinculados o
dependientes a adoptar las medidas adecuadas para el mantenimiento de los
servicios publicos, de manera que puedan seguir prestandose mediante modalidades
no presenciales; sin perjuicio de la autorizacion, cuando proceda, de la Subsecretaria
del Departamento.

Quinto.

Las medidas acordadas en la presente Resolucion estardn vigentes durante la
vigencia del estado de alarma y podran ser modificadas de acuerdo con las
instrucciones de las autoridades competentes.

Sexto.

Proceder con caracter inmediato a dar publicidad a la presente Resolucién a través,
entre otros medios, de la pagina web del Ministerio de Cultura y Deporte, al objeto de
facilitar su conocimiento por los empleados publicos y usuarios afectados.

Madrid, 15 de marzo de 2020.
LA SUBSECRETARIA DE CULTURA Y DEPORTE

Andrea Gavela Llopis

CSV : GEN-69c1-069e-59a4-1d3c-3f83-a506-d1b7-1736

HE  Codigo seguro de Verificacion : GEN-69c1-069e-59a4-1d3c-3f83-a506-d1b7-1736 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccién : https:/sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm




'E)MEN(':?EEE:? SUBSECRETARIA

E INNOVACION

RESOLUCION DEL SUBSECRETARIO DE CIENCIA E INNOVACION POR LA QUE SE APRUEBA LA
FLEXIBILIZACION DE LA JORNADA LABORAL EN EL AMBITO DEL MINISTERIO DE CIENCIA E INNOVACION Y
LA PERMANENCIA EN EL DOMICILIO DE TRABAJADORES CON MOTIVO DE LA ALERTA SANITARIA
PROVOCADA POR COVID-19

La Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica de 10 de marzo de 2020, por
la que se establecen medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracidn General
del Estado con motivo del COVID-19 dispone en su apartado octavo que “en supuestos debidamente
justificados se permitird modalidades no presenciales de trabajo, previa autorizacion de los titulares de las
Subsecretarias de los Departamentos ministeriales con el objetivo de garantizar la prestacion de los servicios
publicos. En aquellos Departamentos que ya tengan implantada dicha modalidad de prestacion del servicio
se mantendrdn vigentes las condiciones previstas en dicho régimen”.

Asimismo, el pasado 12 de marzo se dicta por el Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica
nueva Resolucion, que en su apartado segundo dispone que “la flexibilizacion de la jornada laboral, sin
sujecion a los limites previstos en la Resolucion de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcion
Publica, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la
Administracién General del Estado y sus organismos publicos, serd de aplicacion al personal al servicio de la
Administracion General del Estado cuando se le autorice, de manera previa y justificada.

Asimismo, en el caso de que sea imprescindible, se permitird la permanencia del personal en su domicilio,
teniendo la consideracion de deber inexcusable de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 j) del texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. En ambos casos la autorizacion se realizard en
la forma que determinen los titulares de las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales”.

Las circunstancias actuales hacen necesaria la adopcion de medidas para que el mayor numero de
trabajadores del departamento y sus organismos permanezcan en su domicilio, garantizando la prestacion
de los servicios esenciales mediante modalidades no presenciales. Con ello se pretende no solo efectos de
contencidn en la propagacién de la enfermedad sino también garantizar la continuidad del servicio.

En consecuencia, en aplicacion de las atribuciones de esta Subsecretaria realizadas mediante Resoluciones
de 10y 12 de marzo de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica, de medidas a adoptar
en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del Estado con motivo del COVID-19,

RESUELVO

Primero. Establecer, con fecha inicial del dia 13 de marzo de 2020, la flexibilizacion de la jornada laboral en
el ambito del departamento y las entidades y organismos vinculados, dependientes o adscritos al mismo, asi
como la permanencia en su domicilio de sus trabajadores durante el plazo que se estime necesario por los
6érganos competentes, como regla general para el funcionamiento del departamento y sus organismos.

Segundo. Se excluira de la aplicacion de lo establecido en el apartado anterior, al personal estrictamente
necesario para realizar servicios presenciales esenciales en los correspondientes centros de trabajo, de la
manera mas limitada posible y durante el tiempo estrictamente necesario y si fuera posible, mediante turnos,
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segun criterio del titular del érgano directivo correspondiente, que ha de ser comunicado a la Subsecretaria
de este Ministerio.

Tercero. Por parte de los responsables de los 6rganos directivos se tomaran las medidas adecuadas para el
mantenimiento de los servicios publicos, de manera que puedan seguir prestdndose mediante modalidades
no presenciales, con la asistencia de medios y asesoramiento por parte de la Divisidon de Tecnologias de la
Informacién, o los érganos correspondientes de los organismos publicos.

Firmado de forma electrénica por el Subsecretario de Ciencia e Innovacion,
Pablo Martin Gonzdlez

TITULARES DE LAS SECRETARIAS GENERALES, SECRETARIA GENERAL TECNICA Y DIRECCIONES GENERALES DEL
MINISTERIO DE CIENCIA E INNOVACION Y DE LAS PRESIDENCIAS Y DIRECCIONES DE LOS ORGANISMOS Y
ENTIDADES VINCULADAS, DEPENDIENTES O ADSCRITAS AL DEPARTAMENTO
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INSTRUCCION DE |16 DE MARZO DE 2020 DE LA PRESIDENCIA DEL
CSIC PARA LA APLICACION DE LA DECLARACION DEL ESTADO DE
ALARMA EN EL CSIC

Ante la declaracion de estado de alarma para la gestion de la situacion de crisis sanitaria
ocasionada por el COVID-19, es muy importante que el CSIC se encuentre
perfectamente organizado para mantener su operatividad esencial. A tal fin se dicta la
siguiente Instruccion:

I. Personal

El personal debera permanecer en su domicilio, salvo aquel que preste “actividades
esenciales” (que se definen en el apartado 2 siguiente). Se recurrird a la aplicacion de
sistemas de trabajo no presencial siempre que sea posible.

Los funcionarios que ocupen puestos de nivel directivo (Vicepresidentes, Secretario
General, Vicepresidentes Adjuntos, Secretarios Generales Adjuntos, Delegados
Institucionales, Directores de Institutos y Centros y Coordinadores de Area Cientifico-
Técnica) y de nivel intermedio y gerencial (Coordinadores, Jefes de Area, Jefes de
Servicio, Gerentes y Habilitados-Pagadores de Institutos y Centros) deberan estar
localizables telefonicamente y tener acceso permanentemente a su correo electrénico
personal e institucional.

2. Reorganizacion del trabajo durante el estado de alarma

Cuanto antes, y para el periodo de vigencia del estado de alarma, los titulares de la
Direccion y Gerencia de los ICU y responsables de unidad en la ORGC deberan
reorganizar el trabajo de su personal, de manera que se determine la linea jerarquica y
la cadena de sustituciones posible, asi como qué actividades son esenciales y cudles no,
cuales se tienen que prestar presencialmente o pueden hacerse telematicamente, cuiles
son las prioridades operativas de Instituto y como deben cubrirse, qué posibilidades
existen de utilizacion de sistemas de teletrabajo, qué actividades deben potenciarse o
pueden suprimirse, etc.

Para una adecuada reorganizacion del trabajo durante este periodo, los titulares de la
Direccion y Gerencia de los ICU y responsables de unidad en la ORGC deben tener en
cuenta que se suspende el computo de plazos administrativos, por lo que nadie se va a
ver perjudicado si durante el estado de alarma concluye algin plazo y no se ha podido
cumplir con lo exigido (justificar un proyecto, presentar un recurso, hacer un examen,
etc.).
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a) Actividades esenciales

El CSIC asegurara la prestacion presencial (siempre que la telemdtica no sea posible) de
las siguientes actividades consideradas esenciales e imprescindibles:

- Los servicios informaticos centrales, con especial atencion a las comunicaciones,
al correo electronico, el acceso a las aplicaciones corporativas y la atencién a
usuarios, que se prestara preferentemente mediante correo electrénico (cau-
csic@csic.es), bajo la responsabilidad directa de la Secretaria General Adjunta de
Informatica. ‘

- La atencion a los animalarios, cultivos e invernaderos, bajo la responsabilidad
directa del titular de la Direccion del ICU.

- La asistencia y proteccion a los cientificos que desarrollen su actividad
investigadora en el campo del COVID-19, bajo la responsabilidad directa del
titular de la Direccion del ICU.

- El pago de la némina y los seguros sociales del personal, bajo la responsabilidad
directa de la Secretaria General Adjunta de Recursos Humanos.

- La asistencia para la continuacion de experimentos de laboratorio o trabajos de
campo en marcha que no sean repetibles o aplazables, a juicio del IP y bajo la
responsabilidad directa del titular de la Direccion del ICU.

- El mantenimiento operativo de la Sede Central del CSIC, bajo la responsabilidad
directa de la Oficialia Mayor, a fin de asegurar la capacidad de accién de la |
Presidencia.

En el caso de estas prestaciones presenciales de actividades consideradas esenciales e
imprescindibles, el responsable de la actividad esencial (Directores en los ICU o
responsables de unidad en la ORGC) debera determinar el personal encargado de su
realizacion y autorizar verbalmente su desplazamiento al ICU, previa valoracién de la
posibilidad de su prestacién en niveles minimos -como en vacaciones de verano- y de la
manera mas limitada posible y durante el tiempo estrictamente necesario y, si fuera
posible, mediante turnos.

Asimismo, el CSIC asegurara la prestacion telemdtica de las siguientes actividades
consideradas esenciales e imprescindibles:

- La contratacion de personal (laboral no fijo, por proyectos, incluidos PIEs), bajo
la responsabilidad directa de la Secretaria General Adjunta de Recursos
Humanos, que no finalizara ningun contrato durante el estado de alarma, salvo
peticion expresa del IP con fecha anterior a esta Instruccion.

- La continuidad en la dotacion de fondos a los ICU y la ejecucion de pagos, bajo
la responsabilidad directa de la Secretaria General Adjunta de Actuacion
Economica.
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- La continuidad en la tramitacion de contratos administrativos, bajo la
responsabilidad directa de la Secretaria General Adjunta de Obras e
Infraestructuras, o de las gerencias cuando se trate de contratos menores que
sean imprescindibles a juicio del titular de la Direccion del ICU respectivo.

- La continuidad en la tramitacion de contratos de investigacion, convenios
administrativos y otros instrumentos de colaboracion para el desarrollo de la
actividad investigadora en el campo del COVID-19, y cualquier otra colaboracion
requerida al CSIC ante la presente alarma sanitaria, bajo la responsabilidad
directa de la Vicepresidencia Adjunta de Transferencia del Conocimiento o de la
Vicepresidencia Adjunta de Relaciones Institucionales, segin el caso.

b) Actividades no esenciales

El resto de trabajos que no sean considerados como actividades esenciales en el estado
actual de la crisis y, por tanto, conforme al criterio establecido en las instrucciones
superiores, debera realizarse desde el domicilio, siempre que sea posible.

En el caso de obras que se puedan estar realizando en algin ICU o se prevea su préximo
inicio, su Director determinara la necesidad de su continuidad y pactara con la direccion
facultativa y con el empresario el nuevo calendario, en su caso, sin modificacion alguna
de precio, debiendo informar en todo caso a la Secretaria General Adjunta de Obras e
Infraestructuras de la decision adoptada.

3. Acceso restringido a instalaciones / Institutos, Centros y Unidades

Tras la reorganizacion del trabajo en cada ICU, su responsable considerari la posibilidad
de determinar el acceso restringido a las instalaciones.

Esta declaracion, en su caso, de Instituto de Acceso Restringido supondri la asignacion
de las responsabilidades de mantenimiento, limpieza y seguridad de los edificios e
instalaciones que procedan.

Este acceso restringido se facilitara, en todo caso, para la continuacion de experimentos
de laboratorio que no sean repetibles o aplazables a juicio del IP, asi como para
desarrollar la actividad cientifica en el campo del COVID-19.

4. Comunicaciones y Consultas

La Secretaria General asegurard las comunicaciones telefonicas y telematicas,
centralizara cualquier consulta en el correo electrénico sege@csic.es y dara cuenta a la
Presidencia de cualquier eventualidad en el cumplimiento de la presente Instruccion.
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5. Recomendacion final

Se recuerda al personal que tenga que acudir al puesto de trabajo la necesidad de
mantener e intensificar las medidas de seguridad y, por supuesto, seguir las instrucciones
de las Autoridades sanitarias.

Madrid, 16 de marzo de 2020
LA PRESIDENTA DEL CSIC

1
95 &~
Ros@z Lopez .‘ - \
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Y MEMORIA DEMOCRATICA

La Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica de 10 de
marzo Ultimo, por la que se establecen medidas a adoptar en los centros de trabajo
dependientes de la Administracién General del Estado con motivo del COVID-19 dispone
en su apartado octavo que “en supuestos debidamente justificados se permitird
modalidades no presenciales de trabajo, previa autorizacion de los titulares de las
Subsecretarias de los Departamentos ministeriales con el objetivo de garantizar la
prestacidn de los servicios publicos. En aquellos Departamentos que ya tengan implantada
dicha modalidad de prestacién del servicio se mantendrdn vigentes las condiciones

previstas en dicho régimen”.

Asimismo, el 12 de marzo Ultimo se dicta por el Secretario de Estado de Politica Territorial
y Funcién Publica nueva Resolucién, que en su apartado segundo dispone que “la
flexibilizacion de la jornada laboral, sin sujecion a los limites previstos en la Resolucion de
28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que se dictan
instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos, serd de aplicacion al
personal al servicio de la Administracion General del Estado cuando se le autorice, de

manera previa y justificada.

Asimismo, en el caso de que sea imprescindible, se permitird la permanencia del personal
en su domicilio, teniendo la consideracion de deber inexcusable de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 48 j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico. En ambos casos la autorizacion se realizara en la forma que
determinen los titulares de las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales”.

Las circunstancias actuales hacen necesaria la adopcién de medidas para que el mayor
nadmero de trabajadores del departamento y sus organismos permanezcan en su
domicilio, garantizando la prestacion de los servicios esenciales mediante modalidades no
presenciales. Con ello se pretende no solo efectos de contenciéon en la propagacion de la
enfermedad sino también garantizar la continuidad del servicio.

En consecuencia, en aplicacion de las atribuciones de esta Subsecretaria realizadas
mediante Resoluciones de 10 y 12 de marzo de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcién Pablica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes
de la Administracion General del Estado con motivo del COVID-19,

RESUELVO

Primero. Establecer, con fecha inicial del dia 13 de marzo de 2020, la fiexibilizacion de la
jornada laboral en el &mbito del departamento y sus organismos adscritos, asi como la
permanencia en su domicilio de sus trabajadores durante el plazo que se estime necesario
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por los érganos competentes, como regla general para el funcionamiento del
departamento y sus organismos.

Segundo. Se excluira de la aplicacién de lo establecido en el apartado anterior al personal
estrictamente necesario para realizar servicios presenciales en las correspondientes
oficinas, de la manera mas limitada posible y durante el tiempo estrictamente necesario y
si fuera posible, mediante turnos, segtin criterio del titular del érgano directivo
correspondiente, que ha de ser comunicado la Subdireccién de Recursos Humanos de este

ministerio.

Tercero. Por parte de los responsables de los drganos directivos se tomaran las medidas
adecuadas para el mantenimiento de los servicios publicos, de manera que puedan seguir
prestindose mediante modalidades no presenciales, con la asistencia de medios y
asesoramiento por parte de la Subdireccién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, o los drganos correspondientes de los organismos publicos.

EL SUBSECRETARIO

Antonio José Hidalgo Lépez
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MINISTERIO
» DE DEFENSA ISFAS
INSTITUTO SOCIAL DE
LAS FUERZAS ARMADAS

RESOLUCION DE 13 DE MARZO DE 2020, DEL INSTITUTO SOCIAL DE LAS
FUERZAS ARMADAS, SOBRE MEDIDAS EXCEPCIONALES EN LA REALIZACION
DE TRAMITES EN LAS DELEGACIONES DEL ISFAS COMO CONSECUENCIA DEL
COVID-19.

La situacion generada por la evolucidon del brote de COVID-19 ha motivado la adopcion de
medidas de contencion extraordinarias por las autoridades de salud publica, coordinadas en el
marco del Consejo Interterritorial del Sistema Nacional de Salud, junto con una serie de
recomendaciones que inciden en la necesidad de reducir los desplazamientos y contactos en
espacios cerrados.

La presente Resolucion tiene por objeto la adopcion de medidas orientadas a evitar
desplazamientos y tramites presenciales en las Delegaciones del ISFAS limitandolos a los casos en
que resulten imprescindibles o respondan a razones de urgencia, flexibilizando en paralelo ciertos
requisitos documentales, de acuerdo con lo establecido en el articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo comuan de las Administraciones Publicas.

En este sentido, es importante destacar que las actuaciones que deban realizarse ante el
ISFAS por parte de los afiliados podrian posponerse o llevarse a cabo por correo postal, canal por
el que puede remitirse cualquier solicitud acompafiada de la documentacion requerida segun el
tramite a realizar. En este sentido hay que recordar que existe un plazo de 4 afios para realizar las
oportunas solicitudes.

Por cuanto antecede, al amparo de las facultades reconocidas en el articulo 18 del
Reglamento General de la Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, aprobado por Real Decreto
1726/2007, de 21 de diciembre, DISPONGO

Primero.- Prestaciones sanitarias complementarias.

Se suspende, con caracter temporal, la solicitud presencial en las Delegaciones del ISFAS de las
prestaciones sanitarias complementarias dentarias, oculares y otras ayudas técnicas.

Segundo.- Prestaciones sociales.

Se suspende, con caracter temporal, la solicitud presencial en las Delegaciones del ISFAS de las
siguientes prestaciones sociales:

— Prestaciones por estancia temporal en residencias asistidas.
— Ayudas para la atencién de enfermos crénicos.

— Ayudas para pacientes celiacos.

— Ayudas econdmicas por fallecimiento.

— Prestaciones de las Mutuas integradas (AMBE y AMBA)

(G-4 (09-00)
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Tercero.- Talonarios de recetas.

La solicitud de talonarios del ISFAS se realizara exclusivamente por la Sede Electrénica del
ISFAS, mediante un procedimiento que no requiere de certificado digital, o mediante solicitud
telefonica a los teléfonos de atencion telefonica del ISFAS o al teléfono de la correspondiente
Delegacion a que esté adscrito el titular.

En las Delegaciones del ISFAS se atenderan Ginicamente solicitudes justificadas por razones de
urgencia.

Cuarto. Solicitudes, tramites y variaciones en materia de afiliacion.

Se suspende, con caracter temporal, la solicitud presencial en las Delegaciones del ISFAS de altas,
bajas o variaciones de afiliacidn de titulares y/o beneficiarios.

Cuando se tramite la solicitud a través de la Sede Electronica, la documentacion necesaria podra
remitirse escaneada por correo electronico o por correo postal a la correspondiente Delegacion del
ISFAS.

Quinto. Vigencia.

La duracion de las medidas a que se refieren los apartados anteriores, tendran vigencia desde el dia
de la fecha hasta el 30 de abril, sin perjuicio de las prorrogas sucesivas que se puedan acordar

Madrid, 13 de marzo de 2020.

IG-5 (09-00)
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MINISTERIO SUBSECRETARIA
DE AGRICULTURA, PESCA
Y ALIMENTACION

INSTRUCCION SOBRE LA PRESENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA, PESCA Y ALIMENTACION Y SUS
ORGANISMOS AUTONOMOS EN LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO

La Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, de
12 de marzo de 2020, determina que “en el caso de que sea imprescindible, se
permitira la presencia del personal en su domicilio teniendo la consideracion de deber
inexcusable de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48.j) del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico”.

En virtud de la misma, y teniendo en cuenta la evolucion del COVID19 y las
recomendaciones de las autoridades sanitarias, se establecen las siguientes
medidas de aplicacién en el Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion y sus
Organismos Autébnomos:

Primera. Los empleados publicos que no desempefien funciones de carécter critico
para el funcionamiento del Ministerio podran permanecer en su domicilio sin acudir
a las dependencias del Departamento, prestando servicios en la modalidad de
trabajo a distancia.

Segunda. A los efectos de la presente instruccion se considera personal con
funciones de caracter critico al personal directivo (Subsecretario, Secretarios
Generales, Directores y Subdirectores Generales), asi como el vinculado a funciones
tales como la seguridad y mantenimiento de los edificios, las comunicaciones y aquel
otro que determinen los 6rganos directivos por considerarse necesarios para
garantizar la continuidad de las funciones basicas desarrolladas por el
Departamento.

Tercera. El personal con funciones de caracter critico debera acudir a dependencias
del Ministerio cuando el desempefio de sus funciones asi lo exija y en tal sentido lo
determinen los Directores Generales y los Presidentes o Directores de Organismos
Auténomos.

Cuarta. Los empleados publicos deberan consultar su correo electronico y estar
disponibles para recibir las instrucciones oportunas de su centro directivo. Por la
Direccion General de Servicios e Inspeccién se remitiran las instrucciones para poder
trabajar a distancia desde sus domicilios.

Quinta. La presente Instruccion producira efectos desde el momento de su firmay
continuard en vigor hasta el préximo 27 de marzo, inclusive, salvo que la evolucién
de los acontecimientos motive su modificacion.

Madrid, 13 de marzo de 2020.
EL SUBSECRETARIO

Firmado electrénicamente

Luis Alvarez-Ossorio Alvarez
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SUBSECRETARIA

8
b7
2

INSTRUCCION DE LA SUBSECRETARIA DE SANIDAD, SOBRE MEDIDAS A
ADOPTAR EN EL MINISTERIO DE SANIDAD CON MOTIVO DEL COVID-19.

Ante la situaciébn generada por la evolucion de la pandemia producida por el
coronavirus COVID-19, la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica, mediante las Resoluciones de 10 y 12 de marzo de 2020, adoptaron
diversas medidas de caréacter organizativo, para el &mbito de los centros de trabajo
de la Administracion General del Estado.

Con fecha 14 de marzo, el Consejo de Ministros ha aprobado Real Decreto
463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la
gestion de la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.

Considerando la situacion relativa a la evolucién del COVID-19 y teniendo en
cuenta las nuevas medidas acordadas, se hace necesario dictar una instruccion
sobre la organizacioén de la prestacion de servicios en el Ministerio de Sanidad, con
dos objetivos: Por un lado, garantizar un adecuado nivel de funcionamiento de los
servicios publicos que el Ministerio debe prestar y, por otro, adoptar las medidas
para que, en ciertos casos, la prestacion de servicios pueda realizarse de manera
no presencial

Igualmente, conviene reforzar las medidas tendentes a la prevencién y proteccion
de la salud de los empleados publicos y personal externo del Departamento.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta las competencias de la
Subsecretaria de acuerdo con el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, asi como el Real Decreto 454/2020, de 10 de
marzo, por el que se desarrolla la estructura orgénica béasica del Ministerio de
Sanidad, y se modifica el Real Decreto 139/2020, de 28 de enero, por el que se
establece la estructura organica béasica de los departamentos ministeriales, esta
Subsecretaria acuerda:

PRIMERO.- Esta Instruccion se aplicara a los servicios centrales del Departamento
y a sus entidades adscritas, excepto INGESA que se regira por sus propias
instrucciones.

SEGUNDO.- En el ambito de los servicios centrales del Departamento, las
personas titulares de las Subdirecciones Generales o asimilados deberan
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3

identificar al personal a su cargo que, en atencién a la naturaleza de las funciones
que desempefia, pueda prestar servicios de manera no presencial.

TERCERO.- La prestacion no presencial de servicios a la que se refiere el
apartado anterior, debera contar con el visto bueno del Director/a General o Alto
Cargo correspondiente y debera ser autorizada mediante Resoluciéon de la
Subsecretaria.

SOlo se autorizara la prestacion no presencial de las funciones y servicios
esenciales y de los efectivos enumerados en el Anexo |, por causas debidamente
justificadas.

CUARTO.- Las personas titulares de las Subdirecciones Generales u asimilados
deberan indicar si es necesario habilitar los medios para que el personal que pase
a prestar servicios de caracter no presencial tenga una conexién remota completa,
0 bien si es suficiente Gnicamente con el acceso al correo corporativo. So6lo para
guienes necesiten una conexion remota completa, se debera informar si disponen
0 no de PC y de conexion a Internet.

QUINTO.- Para el personal que continle prestando servicios de manera
presencial, podra establecerse la organizacién por turnos (presencial/remoto), que
se articularan a decision de la persona titular de la Subdireccion General u 6rgano
asimilado del que dependa.

SEXTO.- Lo dispuesto en los apartados segundo a cuarto sera también de
aplicacion a las entidades adscritas al Departamento, excepto INGESA, si bien la
autorizacion a la que se refiere el apartado segundo correspondera a la persona
titular de cada entidad.

En este sentido, correspondera a cada entidad adscrita el establecimiento de las
funciones y servicios esenciales que se consideran esenciales a efectos de lo
dispuesto en el apartado tercero.

SEPTIMO.- Se realizaran las actuaciones necesarias para garantizar que el
personal al servicio del Ministerio que se encuentre en situacion de aislamiento por
motivo del COVID- 19, continte percibiendo durante el tiempo que permanezca en
dicha situacion el cien por cien de sus retribuciones. El personal aislado pero no
afectado por la enfermedad podra realizar sus tareas de forma no presencial a
decision de la persona titular de la Subdireccién General u 6rgano asimilado del
que dependa.

Ministerio
2 de Sanidad
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OCTAVO.- Para el personal al servicio del Ministerio que tenga a su cargo
menores 0 mayores dependientes y se vea afectado por el cierre de centros
educativos o de mayores, seran de aplicacion las siguientes medidas:

a) De acuerdo con lo que determine el responsable de la Subdireccién General o
asimilado, se podréa flexibilizar en casos justificados la jornada laboral, sin
sujecion a los limites previstos en la Resolucion de 28 de febrero de 2019, de
la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se dictan Instrucciones
sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la
Administracion General del Estado.

b) En el caso de que resulte totalmente imprescindible, se permitira, previa
oportuna justificacién, la permanencia del personal en su domicilio, teniendo la
consideracion de deber inexcusable, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 48 j) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Pudblico. En el caso de que ambos progenitores o responsables del mayor
dependiente tengan la condicién de personal al servicio de la Administracion
General del Estado, no podréa disfrutar de estas medidas simultdneamente.

NOVENO.- En los servicios de atencidon al publico se priorizara la atencion
telefénica y telematica. En el caso de atencion presencial, se estableceran los
turnos imprescindibles para garantizar la prestacion del servicio.

DECIMO.- En la medida de lo posible, se evitaran las reuniones de trabajo y se
fomentara el uso de la videoconferencia.

UNDECIMO.- Las unidades responsables de la organizacion de cursos,
actividades formativas y procesos selectivos pospondran los mismos.

DUODECIMO.- Sélo se realizaran los viajes por razén de servicio que resulten
estrictamente indispensables y siempre segun el criterio del responsable de la
unidad correspondiente.

DECIMOTERCERO.- A fin de llevar a cabo un adecuado control y seguimiento del
personal que se acoge a las medidas previstas en esta Resolucién, las personas
titulares de las Subdirecciones Generales u 6rganos asimilados deberan remitir
una comunicacion conforme a los modelos que figuran como Anexos a esta
Instruccion al correo electrénico sgrecursoshumanos@mscbs.es en el caso de los
servicios centrales, y a la direccion de correo electronico que establezca su
secretaria general en el caso de las entidades adscritas.

Ministerio
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- Anexo Il: Modalidad no presencial de trabajo. Recogerd la justificacion de la
solicitud e indicara los medios disponibles por el empleado publico para su
desarrollo. Como establece el apartado tercero, la autorizacion correspondera
al Subsecretario del Departamento en el ambito de los Servicios Centrales.

- Anexo lll: En caso de que el trabajador o trabajadora se encuentre en una
situacion de aislamiento por motivo del COVID-19. El primer envio de
informacion incluird todos los casos conocidos hasta el momento y se
actualizara periédicamente con cada nuevo caso conocido.

- Anexo IV: Medidas de flexibilizacion de la jornada laboral o permanencia en el
domicilio, por tener a cargo menores o mayores dependientes. Deberan
describirse los motivos y la forma de aplicacion.

- Anexo V: Organizacién de turnos en cada Subdireccién General o asimilado,
gue deberé permitir, en todo caso, la adecuada cobertura de los servicios.

DECIMOCUARTO.- Sin perjuicio de las medidas adicionales que sea necesario
adoptar en funcion de la evolucion de la situacion y en coordinacién con lo que
acuerden las autoridades correspondientes, se adoptan las siguientes medidas:

a) En la pagina web del Ministerio se recoge toda la informacion relativa a los
conocimientos actuales sobre la enfermedad y su forma de propagacion asi
como los protocolos y recomendaciones realizados por el propio ministerio y
otras organizaciones sobre el coronavirus COVID-19.
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCo
v-China/home.htm

b) En la Intranet del Ministerio se recogen las recomendaciones del Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales sobre la prevencién del contagio del COVID-
19.

¢) Colocacion de carteles informativos en todas las dependencias del Ministerio
con informacién relativa a la enfermedad y a las medidas higiénico-sanitarias
suministradas por este Ministerio.

d) Habilitacion de una direccién de correo electrénico a la que remitir las consultas
gue se puedan plantear sobre como proceder sgrecursoshumanos@mschs.es

e) Las personas que presenten sintomas del coronavirus COVID-19 (fiebre, tos,
dificultad respiratoria), deben llamar al teléfono de atencién ciudadana de su

Ministerio
4 de Sanidad

£
=
<
>
0
O
o]
=
>3
1%
j
Q
o
=
1%}
L
L2
>
-
Q
0
=
c
o
=
LL
(3]
°
Q
(%2}
D
[}
o
=
1]
«
Qo
[=]
=
<
k=]
Q
©
s
R
£
£
°
[
(]
°
Q
4
=
1%}
o
k=]
=
<
h=]
Q
(5
(3]
=
©
Q
=
c
2
3
2
2]
o]
c
[
Qo
=
<
(]
£
3
(5]
o
©
]
=
n
(]
[}
©
°
oo}
=
=
j=2)
Q
=
£
]
[
[}
L
=
=
[
>
(3]
°
Q
S
o
o
(<2}
~
<2
©
(3]
~
o
0
N
°©
3
I
[52]
(o2}
2
°©
Q
O
w0
Q
O
~
b
Qo
[*9)
Qo
2
oo}
©
<
oy
zZ
L
O]
=
h=]
Q
[}
2
=
=
(<
>
(]
T
o
=
3
jo
(]
2]
o
=2
°
e
]

CSV : GEN-846a-db8b-47ce-5ccd-b931-ad25-27e6-b790
Url validacion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : ALBERTO HERRERA RODRIGUEZ | FECHA : 17/03/2020 21:44 | Sin accioén especifica




Comunidad Auténoma (900 102 112 en la Comunidad de Madrid) y seguir las
indicaciones establecidas en la pagina web del Ministerio.
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCo
v-China/img/COVID19 que_hacer.jpg

f) En las zonas comunes se procedera a incrementar la frecuencia de limpieza en
espacios sensibles a la contaminacion y a comprobar diariamente que los
aseos cuentan con jabon y papel.

g) Se suministrardn geles desinfectantes y material preventivo al personal de
registro, de control y a todo aquel que esté en contacto con el publico.

DECIMOQUINTO.- Las personas titulares de las Subdirecciones Generales o
asimilados realizaran un seguimiento de las medidas adoptadas con motivo del
COVID-19 en relaciéon con su personal, sin perjuicio de las indicaciones concretas
gue imparta la Subsecretaria del Departamento.

DECIMOSEXTO.- La presente instrucciéon producira efectos desde el momento de
su firma.

EL SUBSECRETARIO, Alberto Herrera Rodriguez.

Ministerio
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MINISTERIO
DE SANIDAD

SUBSECRETARIA

ANEXO |

Funciones, Servicios y efectivos esenciales en el ambito de los
Centros Directivos del Ministerio de Sanidad
SECRETARIA GENERAL DE SANIDAD
Direccion General de Salud Publica, Calidad e Innovacion

e Todas las funciones y servicios relacionados con la gestién de la crisis del COVID-19:
Coordinacion, protocolos, relaciones institucionales e internacionales, difusion,
actuaciones intersectoriales (Servicios Sociales) y asistenciales (CC.AA.), promocién y
todas las demas vinculadas directa o indirectamente con la gestion de la crisis,
incluyendo al CCAES, la Subdireccion General de Sanidad Exterior y todo el personal
de apoyo y asistencia en el ambito de la Direccion General que ejercen estas
funciones.

¢ Mantenimiento base de datos poblacién protegida

e Mantenimiento receta electronica SNS

e Elaboracion del Plan de salud y Medio Ambiente

e Elaboracion del Plan del Radoén

e Puesta en marcha del Plan del calor

e Gestion de los sistemas de informacion

e Registro europeo de biocidas

e Control cumplimiento REACH, CLP y biocidas.

e Salud laboral-coronavirus

e Programa de vigilancia del programa de trabajadores expuestos al amianto.

o Estrategia esparfiola de seguridad y salud en el trabajo

e Estrategia del cancer en el SNS

e Evaluacién de la actividad sanitaria de los servicios de prevencién



e Carga de la enfermedad atribuible al trabajo y su coste sanitario
e Compra extraordinaria de vacunas de la gripe.

e Acuerdo marco vacunas

e Sistema de alertas de hemovigilancia e informe anual
e Hemovigilancia 2018 y 2019

e Seguimiento coronavirus y transfusion

e EID Monitor (EBA)

e Comité Cientifico para la seguridad transfusional

e Campafias de prevencion VIH/ITS

e Recomendaciones cribado VHC

e Auditorias CSUR

e Evaluacion del ictus

e Estrategia de salud mental

e Coordinacion

e Secretaria de Direccién

Direccion General de Cartera Comun de Servicios del SNS y Farmacia

e Las funciones relativas al procedimiento de financiacion y fijacion de precios de
medicamentos

e Las relativas a la autorizacion de procedimientos de terapia celular CART

e Las que afectan a la Unidad de hormona del crecimiento

e Las que afectan a la Unidad de precios de referencia (a partir del 1 de abril)
e Asuntos juridicos, generales y registro

e Area funcional aplicaciones Gesfarma

Ministerio
de Sanidad



Direccién General de Ordenacién Profesional

Secretaria y apoyo a la Direccion

Direccion y coordinacion de la Subdireccion General de Cohesion y Alta Inspeccién del
SNS

Secretaria de la Comision de RR.HH. del SNS
Coordinacion y apoyo al del Consejo Interterritorial del SNS

Direccion y coordinacion de la Subdireccion General de Formacién y Ordenacion
Profesional

Reconocimiento profesional titulos UE

Reconocimiento profesional titulos no UE

Formacion sanitaria especializada (acreditacion de oferta docente y pruebas selectivas)
Registro Nacional de Especialistas en Formacion

Secretaria del Consejo Nacional de Especialidades en Ciencias de Salud

Delegacién del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas

Direccion, Subdirectores y Vocales Asesores del Organismo

Division del Gabinete Técnico de la Secretaria General de Sanidad

Direccion, asesores y personal de apoyo.

SUBSECRETARIA

Gabinete Técnico

Funciones de seguimiento, analisis, coordinacion, gestion administrativa y apoyo

juridico

Subdireccidén General de Tecnologias de la Informacion

Direccion y coordinaciéon
Plataformas de Teletrabajo

Centro de Atencion a Usuarios y Microinformatica

Ministerio
de Sanidad



e Telefonia Movil y Correo Electrénico
e Servicio Web

e Mantenimiento y desarrollo de aplicaciones esenciales en el ambito del
Departamento

e Administracion de infraestructuras

Subdireccion General de Atencion al Ciudadano
e Informacion y atencion al ciudadano
e Gestibn de campafias de comunicacion
Abogacia del Estado
e La persona titular del 6rgano y los efectivos de asistencia y apoyo
Intervencion Delegada
e La persona titular del 6rgano y los efectivos de asistencia y apoyo
Subdireccién General de Recursos Humanos e Inspeccién de Servicios
e Gestion de procedimientos de personal
e Gestion de ndbmina
Subdireccion General de Asuntos Generales y Econdmico-Presupuestarios

e Gestion de contratos.

e Gestion econdémico financiera, anticipos de caja fija, pagos a justificar y Caja Pagadora
e Mantenimiento de instalaciones

e Limpieza

e Seguridad

e Gestion de expedientes de modificacion presupuestaria

e Traslado de equipos

Ministerio
de Sanidad
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ANEXO Il
MODALIDAD NOPRESENCIALENELPUESTODE TRABAJO

SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

SUBSECRETARIA

DISPONIBILIDAD DE MEDIOS PROPIOS

) Ordenadorpr
: INDICACIONDEMEDIOSNEC . i

APELLIDOS Y NOMBRE PUESTODETRABAJO E-MAIL MOTIVACIONDE LASOLICITUD opioconaplic
NOPRESENCIAL ESARIOS® acionesofima

ticas:

SI/NO

(1) Necesidadde conectividad: SI/NO - Encasodenecesitarconectarseaaplicacionespropiasdel Departamento,indicarcudles sonéstas.
Firma del Subdirector General o asimilado Visto Bueno del Director/a General o Alto Cargo

Firmado: Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS
Lasolicituddeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzén:sgrecursoshumanos@mscbs.es

Tiene
conexion
propiaa Tipo de conexion
internet:

SIINO


mailto:sgrecursoshumanos@mscbs.es

MINISTERIO SUBSECRETARIA
DE SANIDAD

ANEXO Il

COMUNICACIONDESITUACIONDEAISLAMIENTO PORCOVID-19%

APELLIDOSY NOMBRE:
PUESTODETRABAIJO:
SUBDIRECCION GENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

e COMUNICO:
Firmadel empleado Firmadel SubdirectorGeneraloasimilado
Firmado: Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDE RECURSOSHUMANOS

Lacomunicaciéndeberdremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzdén:
sgrecursoshumanos@mscbs.es.

L El primer envio de informacién incluira todos los casos conocidos hasta el momento y se actualizara
periédicamente con cada nuevo caso conocido.
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ANEXOIV

SOLICITUDDE FLEXIBILIZACIONDE LA JORNADAOPERMANENCIAEN
DOMICILIOPORMENORESA CARGOOMAYORESDEPENDIENTES

APELLIDOSY NOMBRE:
PUESTODETRABAJO:
SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

[ IMOTIVACIONDE LASOLICITUDDEFLEXIBILIZACIONDELAJORNADA:
Descripcidondelaflexibilizaciondelajornada:
[ IMOTIVACIONDE LASOLICITUDDEPERMANENCIAENDOMICILIO:

Indicacidondelosdiassolicitados:

El empleado solicitante declara que no disfrutarda de estas medidas simultdneamente con el otro
progenitor,oresponsabledelmayordependiente,encasodetenerlacondicion depersonalalserviciode la
AdministracionGeneraldelEstado.

Firmadelempleado FirmadelSubdirectorGeneraloasimilado

Firmado: Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS

Lasolicituddeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzon:
sgrecursoshumanos@mescbs.es.
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ANEXOV

PROPUESTA DETURNOS

SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

DESCRIPCIONTURNOSPROPUESTOS:

TRABAJADORESINCLUIDOSENLOSTURNOSCONINDICACIONDELQUEREALIZARA
CADAUNO:

FirmadelSubdirectorGeneraloasimilado

Fecha

Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS

Lapropuestadeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzén:
sgrecursoshumanos@mscbs.es
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Instruccion estado de alarma

6 Mensaje enviado con importancia Alta.

Tomando como referencia al Real Decreto 463/2020 de 14 de marzo
de 2020, por el que se declara el estado de alarma para la gestion de
la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, desde |2
Direccion del INGESA se dictan las siguientes instrucciones que
tendran efectos a partir del martes, 17 de marzo de 2020:

12 .- los empleados publicos del INGESA que prestan servicios en el
edificio de Alcala, 56, no deben acudir a su centro de trabajo.
Excepcionalmente podran acceder a las dependencias del INGESA los

siguientes efectivos:

a los que a traves de un superior jerarquico, por
ya indicado

te el periodo de estado de

e Aquellos
razon de sus cometidos, se les ha

exprE.-Samente o alos que duran
alarma se les requiere a tal efecto.

ctivos que inexcusablemente deben acudir a su

I e Aquellos efe _
E:" centro de trabajo al objeto de recepcionary ad:_a;?tar los
dispositivos qQuUe permitan |a prestacion de servicio por
: teletraba)o. :
: ,
8 v R es R
Exchang€ ﬁj e
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o .
22 .- La ausencia al centro de trabajo no

suspension de los servicios, por los que
adoptar las medidas que permitan, en |
desarrollo habitual de sus cometidos.

implica en ningtin caso
todos los efectivos debersn
a medida de lo posible, e

Para ello, es necesario remitir a la largo de la maniana la siguiente
informacion al siguiente correo electrénico

gestinnTiC@ingesa.5anidad.gub.es y

ehernandez@ingesa.sanidad.gob.es

- Nombre y apellidos y area o servicio de adscripcion
- Numero de teléfono corto (extension INGESA)

-  Correo electronico personal

- Telefono movil personal

-  Teléfono fijo personal

En el caso en que en alguna unidad no haya asistido algun trabajador
en el dia de hoy, corresponde a sus superiores jerarquicos directos
recabar la informacion de los mismos y hacer llegar a los correos
indicados, los datos de los efectivos correspondientes.

se indica que con todos estos datos, teniendo en cuenta las
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o
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Indicados, los datos

apps “Slack” y “

Webex"” entre los efectivos del INGESA que facilite el
trabajo cotidia

no de los empleados publicos.

Asimismo se pretende disponer en los préximos dias de dispositivos
Que permitan acceder a los empleados pblicos a los sistemas de red
que cada uno utilice usualmente por lo que es necesario que se

observen al respecto las instrucciones que al respecto imparta el
Area de Tecnologias de la Informacién del INGESA.

En el caso de que algtn efectivo no disponga en su domicilio de un [
equipo informatico que permita gestionar documentos o trabajar en
red, deben comunicar esta circunstancia a su superior jerarquico

directo para que éstos lo pongan de manifiesto al Area de Tecnologias |
de la Informacion del INGESA. [

En linea con: Microsoft Exchange
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RESOLUCION SOBRE LA PRESENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS EN LOS CENTROS
DE TRABAJO Y DE CONTINUIDAD DE LA ACTIVIDAD DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA,
COMERCIO Y TURISMO Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS COMO CONSECUENCIA DE LA
APROBACION DE REAL DECRETO 463/2020, DE 14 DE MARZO POR EL QUE SE DECLARA
EL ESTADO DE ALARMA PARA LA GESTION DE LA SITUACION DE CRISIS SANITARIA
OCASIONADA POR EL COVID-19

El pasado 11 de marzo la situacion de emergencia de salud publica ocasionada por el COVID-19
fue elevada a la categoria de pandemia global por la Organizacién Mundial de la Salud. La rapidez
en la evolucién de los hechos, a escala nacional e internacional, requiere la adopcién de medidas
inmediatas y eficaces para hacer frente a esta coyuntura sin precedentes.

Debido al avance de los contagios por COVID-19 en Espafia, con especial afectacion en la
Comunidad de Madrid, para proteger la salud y seguridad de los ciudadanos, contener la progresion
de la enfermedad y reforzar el sistema de salud publica, el Gobierno ha declarado el Estado de
Alarma mediante Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo. En este contexto, se han de intensificar
las medidas temporales de caracter extraordinario que ya se han adoptado por los distintos niveles
de gobierno para prevenir y contener el virus y mitigar su impacto sanitario, social y econémico.

En el ambito de la Administracién General del Estado se han adoptado una serie de medidas
organizativas y de gestion de los medios personales y materiales, tanto con caracter general por
parte del Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, como de caracter especifico en el
ambito del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo por parte del Subsecretario.

En tal sentido, la Resolucion, de 10 de marzo de 2020, del Secretario de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracion General del Estado con motivo del COVID-19, establece, en su regla octava, la
posibilidad de establecer modalidades no presenciales de trabajo, previa autorizacion de los titulares
de las Subsecretarias de los Departamentos ministeriales. Igualmente, la Resolucién de 12 de
marzo de 2020, que complementa la anterior, también contempla la flexibilizacién de la jornada
laboral, y la permanencia del personal en su domicilio, en el caso de que sea imprescindible,
teniendo la consideracion de deber inexcusable de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48.))
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En linea con lo anterior, esta Subsecretaria aprobd el 10 de marzo la Resolucién por la que se
establecen actuaciones en el Departamento con motivo del COVID-19 centradas en la proteccion de
los empleados del Ministerio y sus Organismos Auténomos, priorizando la realizacién del trabajo a
través de modalidades no presenciales y la flexibilidad horaria, garantizando en todo caso la
prestacién de los servicios del Departamento.

La evolucién de la situacion determina, en consonancia con la adopcion del Real Decreto 463/2020,
de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestion de la situacién de crisis
sanitaria ocasionada por el COVID-19, la necesidad de adoptar medidas complementarias, que
compatibilicen la permanencia en su domicilio del mayor numero posible de empleados publicos del
Departamento y sus Organismos Auténomos, minimizando los desplazamientos y la consiguiente
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exposicion y propagacion de la enfermedad; garantizando la prestacién de los servicios publicos,
especialmente aquéllos que puedan considerarse criticos o esenciales.

Por ello, en virtud de lo dispuesto en el articulo 63.1, letras d) y f) de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y en el Real Decreto 998/2018, de 3 de agosto, por
el que se desarrolla la estructura orgénica bésica del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo,
con objeto de facilitar las recomendaciones de las autoridades sanitarias orientadas a asegurar un
distanciamiento social, se establecen en los siguientes apartados las medidas de caracter
extraordinario que seran de aplicacién en el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo y sus
Organismos Auténomos mientras dure la vigencia del Estado de Alarma:

Primero. Los empleados publicos cuyas funciones permitan su desarrollo a distancia prestaran el
servicio desde su domicilio en la modalidad de trabajo no presencial, de acuerdo con los medios y
criterios que determinen los correspondientes centros directivos.

Todo el personal que realice trabajo a distancia debera solicitarlo a través de la cumplimentacién del
correspondiente formulario en la aplicacion Pro@, y para preservar la seguridad en las
comunicaciones, prestara especial atenciéon a las recomendaciones relativas a Ciberseguridad
emitidas por el Centro Criptologico Nacional y resto de 6rganos con competencias.

Segundo. Los empleados publicos que realicen funciones que por sus caracteristicas no puedan
ser desarrolladas en la modalidad de trabajo no presencial y que, ademas, no tengan caracter critico
o prioritario segun lo establecido en el apartado siguiente, permaneceran en sus domicilios,
quedando suspendidas temporalmente sus actividades, salvo que por necesidades del servicio el
responsable de la unidad correspondiente disponga lo contrario y asi se lo comunique tanto al
interesado como a la Subdirecciéon General de Planificacion y Gestién de Recursos Humanos por
correo electronico (secrerrhh@mincotur.es).

Tercero. El personal con funciones de caracter critico o prioritario podra ejercerlas en la modalidad
de trabajo no presencial. Solo debera acudir a las dependencias del Departamento si asi se lo
requiere el titular del organo directivo del que dependa o los Directores de los Organismos
Auténomos para garantizar el adecuado desempefio de las competencias asumidas por el Ministerio
en las excepcionales circunstancias en las que nos encontramos.

A los efectos de la presente resolucion, se considera personal con funciones de caracter critico o
prioritario el personal directivo (Secretarias de Estado, Subsecretario, Secretario General de
Industria y de la PYME, Directores y Subdirectores Generales), asi como el vinculado a funciones
tales como la seguridad, el mantenimiento de los edificios y las comunicaciones u otros servicios
relacionados con las tecnologias de la informacion y aquellos otros que determinen los 6rganos
directivos por considerarse necesarios para garantizar la continuidad de las funciones basicas
desarrolladas por el Departamento.

Cuarto. En los supuestos en los que los servicios deban desarrollarse excepcionalmente de forma
presencial, los empleados solicitaran a sus responsables, siempre que sea posible, el acceso
mediante vehiculos particulares a las dependencias administrativas, con el objeto de limitar el uso
del transporte publico.
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Ademés, se facilitara la flexibilidad horaria y el trabajo por turnos con objeto de garantizar el
distanciamiento entre personas, asi como el resto de medidas relativas a higiene personal,
prohibicién de viajes por razon del servicio y la celebracion de reuniones exclusivamente por medios
telematicos. En todo caso, la prestacién del servicio en las dependencias del Departamento se
limitara al tiempo estrictamente necesario.

La distribucién de estos turnos serd fijada por el titular de cada unidad y sera comunicada, previa
validacion por el titular del centro directivo, tanto al interesado como a la Subdireccion General de
Planificacion y  Gestion de Recursos Humanos mediante correo  electronico
(secrerrhh@mincotur.es).

Quinto. Los empleados publicos deberan consultar, en todo caso, su correo electronico corporativo
y estar disponibles para recibir las instrucciones que en cada momento emita su centro directivo,
debiendo reincorporarse a sus puestos de trabajo presenciales si asi se les requiere por
necesidades excepcionales del servicio por el titular de la Direccion General o Subdireccion General
correspondiente.

Sexto. Se suspende la actividad de la oficina de registro y atencién al ciudadano del Ministerio de
Industria, Comercio y Turismo, fomentandose en este caso la atencién telematica a través del buzén
de consultas habilitado en la web. El Registro Electronico seguird funcionando en las condiciones
habituales.

Séptimo. En relacion con el personal externo, los centros directivos, en colaboracién con la
Subsecretaria, velaran porque las empresas prestadoras de servicios fomenten la adopcion de
estas medidas y aseguren el cumplimiento de las recomendaciones establecidas en el estado de
alarma y las instrucciones que emitan las autoridades sanitarias.

Octavo. La presente Resolucion producira efectos desde el momento de su firma y continuara en
vigor hasta que finalice la duracion del Estado de Alarma, pudiendo ser modificada de acuerdo con
las instrucciones de las autoridades competentes.

Noveno. Con caracter inmediato la presente Resolucion se publicara en la intranet y en la pagina
web del Departamento, al objeto de facilitar su conocimiento por todos los empleados publicos y
usuarios afectados.

Madrid, 16 de marzo de 2020

Fernando Valdés Verelst
Subsecretario de Industria, Comercio y Turismo
(FIRMADO ELECTRONICAMENTE)
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INSTRUCCION DE 12 DE MARZO DE 2020 DE LA SUBSECRETARIA DE DERECHOS SOCIALES
Y AGENDA 2030, SOBRE MEDIDAS A ADOPTAR EN LOS SERVICIOS CENTRALES DEL
MINISTERIO CON MOTIVO DEL COVID-19

Mediante Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcidn Publica de
10 de marzo de 2020 se han adoptado, para el ambito de los centros de trabajo de la
Administracion General del Estado, diversas medidas de cardcter organizativo ante la
situacion generada por la evolucién del coronavirus COVID-19.

Procede, por tanto, establecer el procedimiento para aplicar las previsiones de la
Resolucién referida en el dmbito de los servicios centrales del Ministerio de Derechos Sociales
y Agenda 2030, que permita garantizar que los empleados publicos puedan acogerse a las
medidas previstas en la misma y, al mismo tiempo, asegurar la adecuada prestacién de los
servicios.

Igualmente, conviene reforzar las medidas tendentes a la prevencion y proteccidn de la
salud de los trabajadores del Departamento.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta las competencias de la Subsecretaria de
acuerdo con el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, asi como el Real Decreto 452/2020, de 10 de marzo, por el que se desarrolla
la estructura organica basica del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030, y se
modifica el Real Decreto 139/2020, de 28 de enero, por el que se establece la estructura
organica basica de los departamentos ministeriales, esta Subsecretaria acuerda:

PRIMERO.- En el ambito de los servicios centrales del Ministerio de Derechos Sociales y
Agenda 2030 y durante el periodo que determina la Resolucién 10 de marzo de 2020 de la
Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcidn Publica, los empleados publicos podran
acogerse a los distintos tipos de medidas previstas en la misma y se aplicaran las medidas
recogidas en la presente Instruccion.

SEGUNDO.- A fin de llevar a cabo un adecuado control y seguimiento del personal que se
acoge a estas medidas y asegurar la adecuada cobertura de los servicios del Ministerio, se
deberd remitir una comunicacidon conforme a los modelos que figuran como Anexos a esta
Instruccion al correo electrénico sgrecursoshumanos@mscbs.es
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- Anexo l: En caso de que el trabajador o trabajadora se encuentre en una situacién de
aislamiento por motivo del COVID-19. En su caso, podrd ser cumplimentado y
remitido por la persona titular de la Subdireccion General o asimilado
correspondiente.

- Anexo Il: Medidas de flexibilizacién de la jornada laboral o permanencia en el
domicilio, por tener a cargo menores o mayores dependientes. Que describira los
motivos y la forma de aplicacién.

- Anexo lll: Modalidad no presencial de trabajo. Que recogera la propuesta de la
unidad correspondiente, la justificacién de la solicitud e indicard los medios
disponibles por el empleado publico propuesto para su desarrollo.

TERCERO.- Las personas titulares de las Subdirecciones Generales o asimilados deberan
firmar las distintas comunicaciones o solicitudes del personal de su unidad, teniendo en
cuenta las circunstancias personales y familiares indicadas por los mismos y la adecuada
cobertura de los servicios, con especial atencidn a los que resulten prioritarios en su ambito.

CUARTO.- Los Subdirectores Generales o asimilados podran establecer, cuando resulte
necesario por tratarse de puesto expuestos de forma intensiva al riesgo de contagio, por el
estado de salud de los empleados u otros supuestos de los previstos en los protocolos
facilitados, turnos entre el personal destinado en sus unidades que permitan cubrir
adecuadamente los servicios. La propuesta de turnos se realizard conforme al modelo
recogido en el Anexo IV.

Se describird la propuesta de turnos, indicando los motivos, los horarios, dias y empleados
publicos concretos que deben acogerse a los mismos. Igualmente, se indicard si se solicita
que se autoricen modalidades no presenciales de trabajo para los empleados publicos
acogidos a los turnos.

QUINTO.- Sin perjuicio de las medidas adicionales que sea necesario adoptar en funcién
de la evolucién de la situacion y en coordinacion con lo que acuerden las autoridades
correspondientes, se adoptan las siguientes medidas:

— Medidas Informativas:

o En la intranet del Ministerio se recogen todas las medidas adoptadas por el
Ministerio de Sanidad sobre el coronavirus COVID-19.

o Colocacién de carteles informativos en todas las dependencias del
Ministerio con informacion relativa a la enfermedad y a las medidas
higiénico-sanitarias suministradas por el Ministerio de Sanidad.

o Habilitacion de una direccién de correo electrénico a la que remitir las
consultas que se puedan plantear sobre cdémo proceder
sgrecursoshumanos@mscbs.es
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— Medidas preventivas:

o Las personas que presenten sintomas del coronavirus COVID-19 (fiebre, tos,
dificultad respiratoria), de acuerdo con lo que establece el Ministerio de
Sanidad, deben llamar al teléfono de atencién ciudadana 900 102 112 y
seguir el protocolo establecido por la D.G. de Salud Publica.

o Actuaciones en las zonas comunes:

= Incremento de la frecuencia de limpieza en espacios sensibles a la
contaminacion.
= Comprobacion diaria de que los aseos cuentan con jabdn y papel.

o Reuniones: En la medida de lo posible se evitaran las reuniones de trabajo,
disponiéndose en todo caso la suspensidon de aquellas que impliquen
desplazamientos a otra localidad. Asimismo se fomentard el uso de la
videoconferencia. En caso de tener que celebrarse se extremaran las
precauciones (evitar saludos con contacto fisico, respetar la distancia entre
los participantes, etc...), extensivas a cualquier reunién con independencia
del ndmero de asistentes.

o Cursos y actividades formativas: Los cursos y actividades formativas de
caracter presencial se pospondrdn, valorandose la utilizacién de medios
telematicos como alternativa cuando ello resulte posible.

o Viajes: Se aplazaran todos aquellos viajes de trabajo que no sean
imprescindibles para la normal prestacidn de servicios esenciales.

SEXTO.- Las personas titulares de las Subdirecciones Generales o asimilados realizaran un
seguimiento de las medidas adoptadas con motivo del COVID-19 en relacién con su
personal, sin perjuicio de las indicaciones concretas que imparta la Subsecretaria del
Departamento.

EL SUBSECRETARIO

Joseba Miren Garcia Celada
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ANEXOI

COMUNICACIONDESITUACIONDEAISLAMIENTO PORCOVID-19

APELLIDOSY NOMBRE:
PUESTODETRABAIJO:
SUBDIRECCION GENERAL/UNIDAD:

CENTRODIRECTIVO:
e COMUNICO:
Firmadel empleado Firmadel SubdirectorGeneraloasimilado
Firmado: Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDE RECURSOSHUMANOS

Lacomunicaciéndeberaremitirseporcorreoelectréonicoal siguientebuzdn:
sgrecursoshumanos@mscbs.es.
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ANEXOII

SOLICITUDDE FLEXIBILIZACIONDE LA JORNADAOPERMANENCIAEN
DOMICILIOPORMENORESA CARGOOMAYORESDEPENDIENTES

APELLIDOSY NOMBRE:
PUESTODETRABAJO:
SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

[JMOTIVACIONDE LASOLICITUDDEFLEXIBILIZACIONDELAJORNADA:

Descripcidondelaflexibilizaciondelajornada:

[JMOTIVACIONDE LASOLICITUDDEPERMANENCIAENDOMICILIO:

Indicacidondelosdiassolicitados:

El empleado solicitante declara que no disfrutarda de estas medidas simultdneamente con el otro
progenitor,oresponsabledelmayordependiente,encasodetenerlacondicion depersonalalserviciode la
AdministracionGeneraldelEstado.

Firmadelempleado FirmadelSubdirectorGeneraloasimilado

Firmado: Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS

Lasolicituddeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzon:
sgrecursoshumanos@mescbs.es.
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ANEXOIII
MODALIDAD NOPRESENCIALENELPUESTODE TRABAJO

APELLIDOSY NOMBRE:
PUESTODETRABAJO:
SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

MOTIVACIONDE LASOLICITUD NOPRESENCIAL:

INDICACIONDEMEDIOSNECESARIOS:

Necesidadde conectividad: siLINO [

EncasodenecesitarconectarseaaplicacionespropiasdelDepartamento,indicarcudles
sonéstas:

Disponibilidad demediospropios.Situaciondepartidaparalainfraestructuraofimatica:

éTieneordenadorpropioconaplicacionesofimaticas?: siLINo []

éTiene conexidnpropiaainternet?: sSiLINO []
¢Tipode conexion?:

Firma del Subdirector General o asimilado

Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS

Lasolicituddeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzdn:
sgrecursoshumanos@mscbs.es
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SUBSECRETARIA

ANEXOIII

PROPUESTA DETURNOS

SUBDIRECCIONGENERAL/UNIDAD:
CENTRODIRECTIVO:

DESCRIPCIONTURNOSPROPUESTOS:

TRABAJADORESINCLUIDOSENLOSTURNOSCONINDICACIONDELQUEREALIZARA
CADAUNO:

FirmadelSubdirectorGeneraloasimilado

Fecha

Firmado:

SRA.SUBDIRECTORAGENERALDERECURSOSHUMANOS

Lapropuestadeberaremitirseporcorreoelectrénicoal siguientebuzén:
sgrecursoshumanos@mscbs.es
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INSTRUCCION SOBRE LA PRESENCIA DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE CONSUMO Y
ORGANISMOS O CENTROS ADSCRITOS EN LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO

En virtud de la Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica, de 12 de marzo de 2020, por la que se complementa la de 10 de marzo, de
medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administraciéon General
del Estado con motivo del COVID 19, y teniendo en cuenta la evolucién del COVID19, las
recomendaciones de las autoridades sanitarias y la declaracién del estado de alarma por
el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma
para la gestion de la situacidon de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se
establecen las siguientes medidas de aplicacion en el Ministerio Consumo y sus
organismos o centros adscritos:

PRIMERO.- Todos los empleados publicos cuyas funciones permitan su desarrollo a
distancia, prestardn el servicio desde su domicilio en la modalidad de trabajo no
presencial.

SEGUNDO.- Todos los empleados publicos que realicen funciones que no puedan ser
desarrolladas mediante el trabajo no presencial deberan permanecer en sus domicilios,
guedando sus actividades suspendidas temporalmente, salvo que desempeiien
funciones de caracter critico para el funcionamiento del Ministerio.

A los efectos de la presente Instruccion se considera personal con funciones de caracter
critico al personal directivo, asi como el vinculado a funciones tales como la seguridad y
mantenimiento de los edificios, las comunicaciones u otros servicios relacionados con
las tecnologias de la informacién y aquel otro que determinen los érganos directivos por
considerarse necesarios para garantizar la continuidad de las funciones basicas
desarrolladas por el Departamento.

El personal con funciones de caracter critico debera acudir a las dependencias del
Ministerio o de los 6rganos o centros adscritos cuando el desempefiio de sus funciones
asi lo exija y en tal sentido lo determinen los titulares de los centros directivos.

TERCERO.- En los casos excepcionales en los que una funcién critica deba desempenarse
de forma presencial, se establecerdn los turnos imprescindibles para garantizar la
prestacion del servicio y minimizar al maximo el riesgo de contagios. La distribucién de
estos turnos sera fijada por el titular de cada centro directivo y comunicada mediante
correo electronico a la Secretaria de la Subsecretaria del Ministerio de Consumo
(subsecretaria@consumo.gob.es).

CUARTO.- Todos los empleados permaneceran localizables y deberdn reincorporarse a
sus puestos de trabajo presenciales si asi se requiere por necesidades excepcionales del
servicio.
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La presente Instruccidn producira efectos desde el momento de su firma y hasta la
finalizacion de la vigencia del estado de alarma.

EL SUBSECRETARIO

José Antonio Garcia Garcia
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