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RESOLUCIÓN DE LA SUBSECRETARIA DEL MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES, 
UNIÓN EUROPEA Y COOPERACIÓN POR LA QUE SE APLICA AL PERSONAL DE LOS 

SERVICIOS CENTRALES DEL DEPARTAMENTO LA RESOLUCIÓN DEL SECRETARIO DE 
ESTADO DE POLÍTICA TERRITORIAL Y FUNCIÓN PÚBLICA DE MEDIDAS A ADOPTAR 
EN LOS CENTROS DE TRABAJO DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL 

DEL ESTADO CON MOTIVO DE LA APROBACIÓN DEL PLAN PARA LA TRANSICIÓN 
HACIA UNA NUEVA NORMALIDAD. 

 
 
Mediante Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, se declaró el estado de alarma en el 
territorio nacional para la gestión de la situación de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-
19, cuyos efectos han sido prorrogados mediante Real Decreto 514/2020, de 8 de mayo, hasta 
el próximo día 24 de mayo.  
 
En el ámbito de la prevención de riesgos de laborales, la mayoría de indicaciones existentes 
están en continua adaptación y están siendo adoptadas principalmente por el Ministerio de 
Sanidad y el resto de autoridades sanitarias, dirigidas al conjunto de la ciudadanía por afectar a 
la salud pública. En el ámbito específico de los empleados públicos, se ha adoptado la 
Instrucción de 22 de abril, de la Secretaría General de Función Pública sobre medidas y líneas 
de actuación en materia de prevención de riesgos laborales frente al COVID-19 de cara a la 
reincorporación presencial del personal, complementada por las Orientaciones de la Dirección 
General de la Función Pública, de 4 de mayo para los servicios de prevención de la 
Administración General del Estado. Esas medidas han sido concretadas en el Plan de 
Contingencia de Prevención de riesgos en este Ministerio de fecha….  
 
Por otra parte, el Gobierno ha definido el Plan para la transición hacia una nueva normalidad, 
aprobado por Acuerdo del Consejo de Ministros de fecha 28 de abril de 2020, que establece los 
principales parámetros e instrumentos para el levantamiento de las medidas establecidas en el 
Real Decreto 463/2020 para contener la expansión de la pandemia. Para hacer efectiva esa 
transición progresiva hacia la nueva normalidad en el ámbito laboral de la Administración 
General del Estado -con los criterios y plazos que marquen las autoridades competentes-, el 
Secretario de Estado de Función Pública ha adoptado una Resolución de fecha 4 de mayo de 
2020. 
 
El Ministerio de Asuntos Exteriores, Unión Europea y Cooperación ha decidido establecer, en 
aplicación de esta resolución, los siguientes criterios para facilitar la progresiva reincorporación 
de los empleados públicos del MAUC a sus puestos de trabajo en sus servicios centrales: 
 
 
I- Organización del trabajo 
 
Las personas titulares de la Jefatura de cada Unidad, Directores/as Generales, o 
Subdirectores/as Generales, en su caso, cuando la dimensión de la Unidad así lo aconseje, 
establecerán las medidas de organización del trabajo en sus respectivos ámbitos. Dichas 
medidas se establecerán conforme a las siguientes pautas: 
 
1- Como regla general, se prestarán los servicios preferentemente de forma no presencial 

hasta la fase de “Nueva normalidad”, sin perjuicio del cumplimento de los servicios 
esenciales que no puedan prestarse eficazmente a distancia. 
 

2- Para los que trabajen de forma presencial, la jornada de trabajo tendrá horario continuado, 
preferentemente de mañana, con amplia flexibilidad horaria en la entrada y salida para 
evitar aglomeraciones en horas punta; pudiendo ser completada en la modalidad de 
teletrabajo cuando ello resulte posible. Podrán establecerse turnos en horario de tarde 
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hasta las 21h para evitar las aglomeraciones en los servicios de atención al público, o 
excepcionalmente en aquellos servicios que así lo requieran. 
 

3- Se fomentará el sistema de turnos, preferentemente semanales, de modo que las personas 
puedan alternar el trabajo presencial y el teletrabajo.  

 

4- A la hora de determinar el trabajo presencial, los turnos y la transición hacia la nueva 
normalidad, se tendrán en cuenta las circunstancias personales, de salud y familiares de los 
empleados públicos. 
 

5- Se evitará la reincorporación de más de una persona por despacho, especialmente en 
secretarías, con la excepción de aquellos que, por sus dimensiones o por las medidas 
adoptadas, garanticen el cumplimiento de los requisitos del Servicio de Prevención de 
Riesgos Laborales (SPRL) para la prestación de servicios de modo seguro. 

 

6- Queda suspendido, hasta nuevo aviso, el programa de estudiantes que realizan prácticas 
no remuneradas en el Ministerio. 
 

7- Se limitarán al máximo las reuniones presenciales de trabajo , sustituyéndose por 
videoconferencias o soluciones similares. El aforo de las salas de reuniones se reducirá de 
forma que permita mantener la distancia mínima de 2 metros entre sus ocupantes. 

 

8- Se evitarán desplazamientos de trabajo que no sean esenciales y que puedan solventarse 
mediante llamada o videoconferencia. No obstante lo anterior, se considerarán viajes 
esenciales los de incorporación o reincorporación a puestos de trabajo en el exterior tan 
pronto como lo permitan las conexiones aéreas o desaparezcan otras restricciones a los 
desplazamientos. 
 

9- La formación considerada urgente y necesaria se realizará a distancia hasta que la 
situación permita que se realice de forma presencial.  

 

10- Todos los empleados públicos del MAUC continúan sujetos a las necesidades de servicio, 
debidamente justificadas, y a su plena disposición cuando se les requiera; sin perjuicio de 
respetar las debidas medidas de prevención adoptadas. 

 
 
II- Reincorporación progresiva 

 
1- No se reincorporará ninguna persona que se encuentre en situación de incapacidad 

temporal. 
 

2- En la Fase I descrita en la Resolución del Secretario de Estado de Función Pública de 4 de 
mayo de 2020 solo se comenzarán a reincorporar los trabajadores esenciales y aquellos 
cuyas actividades estén relacionadas con el retorno a una nueva normalidad. 

 

3- En la Fase II se abrirán los servicios de atención a la ciudadanía y se continuará la 
reincorporación de los trabajadores a los servicios esenciales que no lo hayan hecho antes.  

 

En el caso de oficinas de atención al público, además de las medidas preventivas 
contempladas en el punto anterior , se deberá limitar el aforo , establecer cita previa (en los 
casos que sea posible) y disponer de las mismas medidas de protección que se contemplen 
en el uso de las zonas comunes. Igualmente se recomienda disponer de barreras físicas 
para evitar el contacto. 
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4- A partir de la Fase III podrá fomentarse la progresiva reincorporación al trabajo presencial 
hasta completar el retorno a la nueva normalidad.  

 
5- No se reincorporarán al trabajo presencial las personas que en los quince días anteriores a 

la reincorporación hayan tenido sintomatología relacionada con el COVID-19 o contacto 
estrecho con personas afectadas por la enfermedad. 

 

6- Los colectivos definidos en cada momento como vulnerables para el COVID-19 por el 
Ministerio de Sanidad acreditarán dicha condición aportando el certificado médico o 
declaración responsable correspondiente. Para su reincorporación, llegado el momento, 
será preciso que el Servicio de Vigilancia de la Salud del SPRL evalúe la presencia del 
personal trabajador especialmente sensible en relación con la infección de COVID-19 y 
establezca, en su caso, la naturaleza de especial sensibilidad de la persona trabajadora, 
emitiendo informe al respecto e indicando las medidas de prevención, adaptación y 
protección que correspondan. Para ello, las personas pertenecientes a este colectivo 
deberán ponerse en contacto, a la mayor brevedad posible, con el SPRL en el correo 
sgp.prevencion@maec.es con objeto de establecer unas condiciones que permitan realizar 
el trabajo sin elevar el riesgo propio de la condición de la salud de la persona trabajadora. 

 
   

III- Registro de permisos e incidencias 
 
Conforme se vayan realizando las reincorporaciones presenciales, se deberá ir poniendo al día 
la situación del empleado en TRAMA, incluyendo los permisos o incidencias que no hayan 
podido quedar reflejados con anterioridad:   

 

 Ausencias por estar en cuarentena (permanencia en domicilio por tener menores o 
mayores a su cargo, o estar incluido en un grupo de riesgo): marcar en TRAMA 
“Permiso – deber inexcusable”. 
 

 Turnos: Los que hayan estado o estén ausentes físicamente desde el inicio del estado 
de alarma (por turnos, etc.), deben solicitar en TRAMA “Incidencias – ausencia 
autorizada”. 

 

 Teletrabajo: A efectos de justificación se debe solicitar en TRAMA “Incidencias – 
teletrabajo”. 

 

 
Queda sin efecto la Resolución de la Subsecretaria, de 13 de marzo, por la que se 
establecen medidas urgentes a adoptar en los servicios centrales del Departamento con 
motivo del COVID-19. 
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