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21 de mayo de 2020

Desde la declaracién del estado de alarma por el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, se han
adoptado una serie de medidas que limitan la movilidad de las personas al objeto de contener
el avance de la COVID-19.

En el ambito de la Administracidon General del Estado, la Resolucidn del Secretario de Estado de
Politica Territorial y Funcién Publica, de 10 de marzo de 2020, completada por Resolucién, de
12 de marzo, establecid las medidas a adoptar en los centros de trabajo con motivo de la COVID-
19. Asimismo, con fecha 22 de abril se ha aprobado la Instruccién de la Secretaria General de
Funcion Publica sobre medidas y lineas de actuacion en materia de prevencién de riesgos
laborales frente al COVID-19 de cara a la reincorporacién presencial del personal.

Dada la evolucion de la crisis sanitaria, el Consejo de Ministros ha aprobado el 28 de abril el Plan
para la Transicidén hacia una Nueva Normalidad, con el objetivo de programar la salida gradual
de la etapa mas aguda de la crisis y retomar las actividades presenciales con las maximas
garantias de seguridad. Este objetivo ha sido concretado para el dmbito de la Administracion
General del Estado, por Resolucién del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica, de 4 de mayo, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracion General del Estado con motivo de la aprobacion del Plan para la Transicion hacia
una Nueva Normalidad.

El pasado 30 de abril, en sesidn ordinaria telematica, se incluyd en el orden del dia y fue tratado
en el seno del Comité de Seguridad y Salud constituido en el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional, el informe emitido por el Servicio de Prevencién sobre medidas de
prevencion y proteccién frente al Covid-19.

El presente Plan de Reincorporacion del Ministerio de Educacidn y Formacién Profesional se ha
adoptado teniendo en cuenta las medidas incluidas en ese informe, asi como los criterios fijados
por la Instruccidn de la Secretaria General de Funcién Publica de 22 de abril y la Resolucién de
la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica de 4 de mayo de 2020 de medidas
a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion General del Estado.

Igualmente se ha informado de este Plan a la Mesa Delegada de la Mesa General de Negociacién
de la Administracidon General del Estado en su reunién de 19 de mayo de 2020.
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De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta las competencias de la Subsecretaria recogidas
en el articulo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi
como en el Real Decreto 498/2020, de 28 de abril, por el que se desarrolla la estructura orgénica
basica del Ministerio de Educacién y Formacidon Profesional, se establecen las siguientes
medidas:

Primera. Objeto y ambito de aplicacion.

Las medidas adoptadas para la reincorporacién de los empleados publicos en los centros de
trabajo de este Departamento estan supeditadas a la evolucidn del Plan para la Transicion hacia
una Nueva Normalidad, aprobado por el Consejo de Ministros el 28 de abril de 2020, a la
normativa que en cada momento se dicte por el Ministerio de Sanidad y a las resoluciones e
instrucciones que para el funcionamiento de la Administracién General del Estado se
establezcan por el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica.

Estas medidas son de aplicacion a los servicios centrales y territoriales del Ministerio de
Educacidn y Formacién Profesional (Direcciones Provinciales de Ceuta y Melilla), sin perjuicio de
las posibles adaptaciones que se deban llevar a cabo en las distintas zonas geogréficas en las
que preste servicio el personal de este Ministerio en funcidn de la fase en la que cada zona
geografica se encuentre por decision de la autoridad sanitaria, quedando excluido el personal
del Ministerio que preste servicios en los centros docentes o de apoyo a la docencia, el personal
del Departamento destinado en el extranjero y el personal de las empresas que prestan servicios
en el Departamento en virtud de contratos de servicio.

Segunda. Reincorporacion de los empleados publicos a los centros de trabajo.

La reincorporacion del personal a las dependencias del Ministerio se efectuara de acuerdo con
las Fases establecidas en el Anexo Il del Plan para la Transicién hacia una Nueva Normalidad y
con su desarrollo, que para el ambito de la Administracién General del Estado, se encuentra
contenido en la instruccidn octava de la Resolucidon de 4 de mayo de 2020 del Secretario de
Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo
dependientes de la Administracidn General del Estado con motivo de la aprobacion del Plan para
la Transicion hacia una Nueva Normalidad.

Tercera. Modalidades de trabajo.

De acuerdo con la instruccion tercera de la citada Resolucion de 4 de mayo de 2020, del
Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, se priorizara la prestacion del
trabajo en modalidades no presenciales, respetando los principios de corresponsabilidad e
igualdad de trato, hasta alcanzar la fase de la nueva normalidad.

Las modalidades de trabajo no presenciales podran, puntual o periédicamente, compatibilizarse
con modalidades presenciales de prestacion del servicio para facilitar la reincorporacion
gradual, mediante turnos, de las empleadas y empleados publicos.
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Los responsables de las distintas Unidades procederan a identificar los puestos de trabajo cuyas
funciones son susceptibles de prestarse a distancia o de manera presencial en cada una de las
Fases.

La determinacidn de la incorporacion de los empleados y empleadas publicas que han de prestar
servicios de manera presencial se hara efectiva tomando en consideracion los criterios recogidos
en los apartados quinto y sexto de esta Resolucion, asi como las medidas de seguridad y salud
recogidas en el Anexo Il y en su caso, valorando la posibilidad de establecer turnos, flexibilizacién
de jornada y alternancia de modalidad de trabajo a distancia con modalidad presencial. A tal fin,
de acuerdo con lo dispuesto en la instruccion séptima de la Resolucion del Secretario de Estado
de Politica Territorial y Funcién Publica, se amplia la flexibilidad de la jornada laboral, que no
tendrd que ajustarse 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.

En ese sentido los centros directivos podran organizar la jornada de sus empleados permitiendo
la salida mas alla de su horario habitual y teniendo en cuenta los distintos tipos de jornada. Si
fuese necesario hacer uso de esta ampliacion de horarios, deberd constar la conformidad del
empleado en los supuestos de alteracion de los tramos de su jornada habitual.

Se recomienda que la jornada se realice de manera continuada.

Cuarta. No incorporacion al trabajo.

No podra incorporarse a las dependencias del Ministerio el personal mientras se encuentren en
alguna de las siguientes situaciones:

- Situacion de incapacidad temporal por la COVID- 19.

- Tener o haber tenido sintomatologia reciente relacionada con la COVID-19, todo ello de
conformidad con las indicaciones establecidas en la instruccion cuarta de la Resolucion
del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcidn Publica, de 4 de mayo. En estos
casos, deberan contactar con los servicios de atencidén primaria segun se haya establecido
en los protocolos de las autoridades sanitarias.

- Haber estado en contacto estrecho con personas afectadas por esta enfermedad. En
estos casos se debera contactar con los servicios de atencidon primaria y realizar la
correspondiente cuarentena domiciliaria durante 14 dias.

Quinta. Reincorporacion gradual.
Se determinan los siguientes supuestos de reincorporacion gradual:

e En las fases 0 y | no se reincorporaran los empleados y empleadas publicas
pertenecientes a los colectivos definidos en cada momento por el Ministerio de Sanidad
como grupos vulnerables para la COVID-19, actualmente

v personas con diabetes
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cancer en fase de tratamiento activo

embarazo
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mayores de 60 afios

Aquellos empleados publicos que se encuentren en la situacién anterior, deberan
comunicarlo al responsable de la Unidad o asimilado. Salvo en el supuesto de ser mayor
de 60 afios, se aportard el informe emitido por el servicio de vigilancia de la salud.

Para una incorporacion en fases posteriores, el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales evaluara la presencia de este personal trabajador, establecerd la naturaleza de
especial sensibilidad de la persona trabajadora y emitira informe sobre las medidas de
prevencion, adaptacidon y proteccidon que, en su caso, sean necesarias, teniendo en
cuenta la existencia o inexistencia de unas condiciones que permitan realizar el trabajo
sin elevar el riesgo propio de la condicion de la salud de la persona trabajadora. En todo
caso, durante el periodo transitorio y hasta alcanzar la nueva normalidad la
reincorporacion presencial debera ser la estrictamente esencial para el desempefio de
las actividades.

e Losempleadasy empleados publicos que tengan a su cargo personas menores o mayores
dependientes y se vean afectadas por el cierre de centros educativos o de mayores, por
el tiempo que las autoridades competentes determinen y que implique un deber
inexcusable de permanencia en su domicilio, se incorporaran de forma gradual, segun las
fases establecidas en el apartado siguiente de esta Resolucidn, priorizando la prestacion
de trabajo en modalidades no presenciales.

Dicha circunstancia deberd ser comunicada al titular de la Unidad o asimilado mediante
la remisidn del libro de familia para el caso de menores a su cargo y, para el caso de
mayores dependientes a su cargo, mediante la acreditacién de la documentacién que
justifique su cumplimiento.

En el caso de que ambos progenitores o responsables del mayor dependiente tengan la
condicidn de personal al servicio de la Administracién General del Estado, no podran
acogerse a esta medida simultdneamente.

e Losempleados que no se encuentren en ninguna de las situaciones anteriores y que estén
desarrollando su trabajo en modalidad no presencial, asi como aquellos que, por las
caracteristicas de su actividad, no hayan podido desarrollar sus funciones en esa
modalidady, por tanto, hayan permanecido en sus domicilios, se iran reincorporando de
forma gradual y progresiva a sus puestos de trabajo teniendo en cuenta lo establecido en
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el apartado siguiente de esta Resolucion. En el primer caso, hasta su reincorporacion
seguiran trabajando de manera no presencial.

e La reincorporacion del personal que presta sus servicios en atencion al publico
(informacidén y registro) tendra lugar a partir de la Fase Il con la adopcién de las medidas
de seguridad e higiene establecidas en el Anexo Il de esta Resolucion.

Sexta. Criterios para la reincorporacion gradual.

La reincorporacion gradual de los empleados/as publicas se llevard a cabo segun lo vaya
determinando el responsable de la Unidad o asimilado. Para ello, se tendra en cuenta la situacién
personal/familiar del apartado anterior. En segundo lugar, la fase del Plan de Transicidn en la que
se encuentre el centro de trabajo. Y en tercero los siguientes criterios o caracteristicas de los
puestos:

e La naturaleza de las funciones a desarrollar.

e Laubicacion geografica en el territorio, valorando las dificultades de acceso a los centros
de trabajo derivadas de las restricciones en el uso del transporte publico.

e La ubicacidn en el centro de trabajo ya sea en despachos individuales, compartidos o
zonas abiertas, procurando garantizar la distancia de 2 metros entre los puestos de
trabajo ocupados para hacer efectiva la incorporacién. (Anexo Il)

e Elgrado de accesibilidad del centro de trabajo para las personas con discapacidad.

e Lanecesidad de uso de aplicaciones informaticas o cualquier otro tipo de herramientas
no disponibles a distancia.

La reincorporacioén se realizara teniendo en cuenta las medidas preventivas necesarias en cada
caso.

Séptima. Fases de la transicion.

De acuerdo con lo establecido en el Plan para la Transicion hacia Nueva Normalidad, se establecen
las siguientes fases para la reincorporacion gradual de los empleados/as publicas:

- Fase 0: Continuara desempefiando sus funciones de forma presencial el personal que
haya venido prestando servicios esenciales desde la declaracion del estado de alarma, asi
como el personal de los servicios de prevencidn, de mantenimiento de las instalaciones 'y
de seguridad.

- Fase l: se recomienda la reincorporacién gradual a los centros de trabajo de las personas
imprescindibles que presten servicios en actividades consideradas esenciales o criticas.
Asi como las indicadas en el Anexo Il del Plan para la Transicién hacia una nueva
normalidad que resulten imprescindibles para que dichas actividades se puedan
desenvolver con normalidad y en condiciones de seguridad.

- Fase Il: se recomienda la reincorporacidn gradual de las personas imprescindibles que
presten servicios en atencion al publico, asi como las indicadas en el Anexo Il del Plan
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para la Transicion hacia una nueva normalidad o que resulten imprescindibles para que
dichas actividades se puedan desenvolver con normalidad y en condiciones de seguridad.

- Fase lll: se recomienda la reincorporacion gradual de las personas imprescindibles que
presten servicios en actividades relacionadas con el mantenimiento de las funciones
basicas, de acuerdo con las competencias de cada Unidad. Asi como las indicadas en el
Anexo Il del Plan para la Transicion hacia una Nueva Normalidad o que resulten
imprescindibles para que dichas actividades se puedan desenvolver con normalidad y en
condiciones de seguridad.

- Nueva normalidad: Esta fase comenzara cuando asi lo disponga el Ministerio de Sanidad
en cada ambito geografico. Se regird de acuerdo con las instrucciones de caracter
organizativo que se dicten en su momento, estableciéndose nuevos protocolos de
seguridad y salud con la experiencia del aprendizaje de las fases anteriores y de acuerdo
con lo que establezcan las autoridades sanitarias.

Si alglin empleado que no esté prestando servicio de forma presencial quisiera, antes de llegar a
la fase de nueva normalidad, de forma voluntaria incorporarse presencialmente a su puesto de
trabajo deberd comunicarlo expresamente y contar con la autorizacién del titular de su centro
directivo o unidad para su reincorporacion.

Octava. Medidas en materia de prevencion.

De acuerdo con el Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccidn de los trabajadores
contra los riesgos relacionados con la exposicion a agentes biolégicos durante el trabajo, por
tanto, el riesgo de contagio por el SARS-CoV-2, las distintas funciones desarrolladas por el
personal que presta servicio en el Ministerio no suponen un riesgo laboral, sino sanitario, tal y
como establece la Inspecciéon de Trabajo en su Criterio Operativo n2 102/2020.

De acuerdo con lo dispuesto en el “Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencion
de riesgos laborales frente a |la exposicidn al SARS-CoV-2” aprobado por el Ministerio de Sanidad,
el personal que presta servicios en el Ministerio se encuentra, por regla general, en el colectivo
de BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION, por lo que no es necesaria la adopcién de medidas
extraordinarias mas alla de las medidas de proteccion recogidas en el Anexo Il de esta Plan.

Novena. Otras medidas.
A) Biblioteca, archivo y oficina de atencién al publico.

La Biblioteca del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional se abrird en la fase | en las
siguientes condiciones: Se atendera exclusivamente el préstamo y las devoluciones de libros
fisicos. Para ello el usuario solicitara los documentos que necesite por correo electrénico. Se
preparard la documentacién en la Biblioteca y se dard cita previa al usuario —a través del
mismo correo electrénico— para su recogida y posterior devolucidn, que se llevara a cabo un
dia a la semana. El resto de la informacién solicitada, que pueda suministrarse
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a

electréonicamente, se seguira atendiendo conforme viene realizdndose hasta el momento a
través del correo electrénico.

El Archivo Central atenderd exclusivamente el préstamo de documentos fisicos a las
unidades del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y del Ministerio de
Universidades. Para ello la unidad solicitara los documentos que se necesiten por correo
electrénico. Se preparara la documentacion en el Archivo y se dara cita previa —a través del
mismo correo electrénico— para su recogida y posterior devolucion, que se llevara a efecto
un dia a la semana. El resto de la informacién solicitada, que pueda suministrarse
electrénicamente, se seguira atendiendo conforme viene realizdndose hasta el momento a
través del correo electrdnico, tanto para las unidades del Ministerio como para los usuarios
externos. Para las consultas de usuarios externos que no puedan resolverse
telematicamente, se solicitara cita previa por correo electrdnico.

En los servicios de atencion al publico se seguird priorizando la atencidn telefénica y
telematica. Para el caso de atencion presencial, serd precisa la cita previa y se limitara el
aforo. Asi mismo, se estableceran, si fuese necesario, los turnos imprescindibles para
garantizar la prestacion del servicio. En cualquier caso, se estableceran las medidas de
proteccion colectivas e individuales que se recogen en el Anexo |l

Se informara a los ciudadanos que accedan al centro sobre las medidas organizativas y sobre
la obligacién de cooperar en su cumplimiento. Para ello, se promovera la disposicidon de
carteleria con recomendaciones de actuacidn en espacios publicos.

En aquellos servicios que conlleven elevada concurrencia se instalaran, en la medida de lo
posible, mamparas u otras barreras fisicas que aseguren la proteccién de los trabajadores.
Se limitara el nimero de personas y el tiempo de exposicién al minimo posible.

B) Reuniones y viajes.

Con cardcter general las reuniones se realizaran por via telematica, evitandose en lo posible
las reuniones presenciales o que impliquen desplazamientos a otra localidad. Las que
necesariamente deban realizarse de forma presencial garantizaran una separacién minima
de 2 metros entre asistentes.

Se suspenderan todos los viajes de trabajo que puedan solventarse mediante llamada o
videoconferencia

No se permitira asistir a reuniones ni viajar a unidades territoriales diferentes a aquella
en la que se encuentre el centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y justificadas,
de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de Sanidad en funcién de cada
Fase.

C) Cursos y actividades formativas.

Se llevaran a cabo prioritariamente a través de medios telematicos. En aquellos casos en los
que sea imprescindible la formacion presencial, y siempre que la autoridad sanitaria permita
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su celebracién, se adoptaran las medidas de separacion y proteccidn necesarias para
garantizar el distanciamiento de los asistentes.

D) Edificios compartidos.

En relacién con las unidades o dependencias del Departamento ubicadas en edificios o
instalaciones compartidas con otros Departamentos u Organismos distintos del MEFP se
establecerd la adecuada coordinacién para la adopcion de las medidas preventivas
necesarias.

E) Empresas externas.

Cada Unidad sera responsable de mantener las reuniones necesarias con las empresas que
prestan servicio en los centros de trabajo para garantizar que las mismas cumplen con los
requisitos y exigencias marcados por las autoridades sanitarias, asi como las normas
establecidas para el centro de trabajo en el que presten servicio.

Se facilitara el intercambio de informacidn sobre los riesgos y las medidas preventivas
llevadas a cabo, asi como sobre las situaciones de trabajadores con contagio confirmado o
probable, procurando en la medida de lo posible que sean homogéneas en relacidn a las
adoptadas por el Ministerio.

F) Cafeterias.

El aforo de la cafeteria, cuando se produzca su apertura, se limitara de acuerdo con lo
establecido en el Anexo Il del Plan para la Transicién hacia la Nueva Normalidad.

Con el fin de facilitar la reduccién mencionada, y sin perjuicio del establecimiento de otras
formulas de control, el nUmero de sillas y mesas en la cafeteria se ajustara al nuevo aforo
establecido.

Se promovera el uso escalonado de la misma. Cuando sea posible, se utilizaran puertas de
entrada y de salida independientes.

G) Gabinetes Médicos

Las consultas y solicitud de informacion a los profesionales sanitarios deberan realizarse,
siempre que sea posible, por via telefénica.

En el supuesto de que sea necesario acudir al servicio médico se informard previamente al
personal sanitario, especialmente si se sienten sintomas compatibles con COVID-19, para
gue se pueda organizar la atencién presencial con las medidas pertinentes.

Los espacios de consulta y atencidn al paciente se reorganizaran para mantener, siempre
gue sea posible, la distancia de seguridad.
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El servicio médico usara el material de proteccién adecuado para profesionales y usuarios
cuando el mantenimiento de la distancia de seguridad en la atencidn al paciente no sea
posible (exploracién, administracidn de tratamientos, etc.).

Los usuarios deberan utilizar gel hidro-alcohdlico a la entraday a la salida del servicio médico,
para lo cual se situard un dispensador en la entrada del servicio médico y/o en la sala de
espera, ésta Ultima sélo podra estar ocupada por un usuario. El resto de usuarios deberan
esperar en el exterior, manteniendo la distancia de seguridad con otras personas.

Se profundizara en la limpieza de las instalaciones y se valorara la posibilidad de aumentar
la frecuencia de retirada del contenedor de residuos bioldgicos.

H) Buzdn de consultas y sugerencias COVID-19

Se habilita el buzén de correo covid19@educacion.gob.es con la finalidad de gestionar las
consultas y sugerencias planteadas por el personal.

Décimo. Sujecion a las necesidades del servicio.

Las previsiones contempladas en la presente Resolucidn se establecen sin perjuicio de la sujecion
de todo el personal a las necesidades del servicio debidamente justificadas y de su disposicién
cuando se les requiera, para la prestacion de los servicios publicos encomendados al
Departamento. En este caso deberdn garantizarse las medidas preventivas necesarias.

Undécimo. Dialogo social.

A fin de mantener informados y asegurar la adecuada participacién de la representacion de los
trabajadores se facilitard periédicamente informacién sobre el seguimiento de las medidas
acordadas en este Plan a los drganos colegiados de representacién y a la Mesa Delegada de la
Mesa General de Negociacion de la Administracién General del Estado.
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ANEXO I.- MARCO NORMATIVO.

e Instruccion de 22 de abril de la Secretaria General de Funcién Publica sobre medidas y
lineas de actuacion en materia de prevencién de riesgos laborales frente al COVID-19 de
cara a la reincorporacion presencial del personal.

e Orientaciones para los servicios de prevencion de la Administracion General del Estado
para a la realizacion de los Planes de Contingencia establecidos en la Instruccidn anterior
y para la aplicacion del “Procedimiento de Actuacién para los Servicios de Prevencién
de Riesgos Laborales frente a la Exposicion al SARS-CoV-2" del Ministerio de Sanidad.

e Acuerdo del Consejo de Ministros de 28 de abril que aprueba el Plan para la transiciéon
hacia una nueva normalidad.

e Resolucion de 4 de mayo del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién
Plblica de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracion General del Estado con motivo de la aprobacion del Plan para la
Transicién hacia una Nueva Normalidad.

e Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente
ala exposicidn al SARS-CoV-2 del Ministerio de Sanidad, ultima actualizacidn, 30 de abril.

e Buenas practicas en los centros de trabajo, documento elaborado por el Ministerio de
Sanidad, ultima actualizacion de 11 de abril.

e Informe del servicio de prevencién de riesgos laborales del Ministerio de Educacion y
Formacidn Profesional con respecto a la situacién derivada de la propagacién de nuevo
coronavirus (SARS-CoV-2).

e Orden SND/422/2020, de 19 de mayo, por la que se regulan las condiciones para el uso
obligatorio de mascarilla durante la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-
19, BOE del 20 de mayo.
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ANEXO II. MEDIDAS EN MATERIA DE PREVENCION.

Las distintas funciones desarrolladas por el personal que presta servicio en el Ministerio no se
encuentran recogidas en el Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la proteccién de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicidn a agentes bioldgicos durante
el trabajo, por lo tanto, el riesgo de contagio por el SARS-CoV-2 por los empleados publicos en la
actividad desarrollada en el Ministerio, no es un riesgo laboral, sino sanitario, tal y como
establece la Inspecciéon de Trabajo en su Criterio Operativo n2 102/2020.

De acuerdo con lo dispuesto en el “Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencion
de riesgos laborales frente a la exposicién al SARS-CoV-2” aprobado por el Ministerio de Sanidad,
el personal que presta servicios en el Ministerio se encuentra, por regla general, en el colectivo
de BAJA PROBABILIDAD DE EXPOSICION, por lo que no es necesaria la adopcion de medidas
extraordinarias mas alla de las que se indican en este apartado, sin perjuicio de la clasificacién
que se indica a continuacion:
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EXPOSICION DE RIESGO

EXPOSICION DE BAJO RIESGO

BAJA PROBABILIDAD DE
EXPOSICION

Personal sanitario

El que determine el S. de Prevencion
ante un cambio de condiciones de
trabajo.

Personal de atencién al publico, especialmente si
no se garantiza una separacion de 2 m o existencia
de mamparas.

Personal de atencién al publico en cualquier caso si
en el desarrollo de sus tareas deben tocar
documentos.

Personal de biblioteca y archivo, especialmente si
no se garantiza una separacion de 2 m o existencia
de elementos de proteccion, asi como si en el
desarrollo de sus tareas deben tocar documentos

Personal de Paqueteria.

Ordenanzas.

Operarios

Personal de Seguridad

Personal de los controles de entrada

Personal de Mantenimiento.

informatica

Personal que asistencia

personal.

presta

Personal que desarrolla su trabajo en otros centros
siempre que no queden aseguradas las medidas
generales, exigibles por Coordinacion de
Actividades Empresariales.

Personal que, en el desarrollo de su trabajo, debe
desplazarse.

Personal vulnerable al COVID-19 que deba
necesariamente trabajar de forma presencial.

El que determine el S. de Prevencidon tras
evaluacidn concreta de condiciones de trabajo, y
especialmente cuando no se cumplan los 2 m de
separacion (posible trabajo en praderas).

Trabajadores no incluidos en
os epigrafes anteriores,
especialmente aquellos sin
atencidn directa al publico, o
a mas de 2 metros de
distancia, o con medidas de
protecciéon colectiva que
evitan el contacto.
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MEDIDAS DE PROTECCION

EXPOSICION DE RIESGO EXPOSICION DE BAJO RIESGO BAJA PROBABILIDAD DE
EXPOSICION
Medidas de higiene personal Yy Medidas de higiene personal y organizativa. Medidas de higiene personal

organizativa. y organizativa.

Obligacién de guardar la distancia social de 2|

Obligacién de guardar la distancia m. Obligacién de guardar la
social de 2 m. Dependiendo del grupo de trabajo al qud distancia social de 2 m.

Disponibilidad de mascarillas FFP2 y pertenezcan: Sino es posible, se adoptaran
guantes. medidas colectivas V

Instalacion de mamparas, uso de
mascarillas higiénicas o quirurgicas y/o de
guantes

organizativas generales, y en
su caso, barreras fisicas.

No es necesario el uso de
Equipos de  Proteccidn
Individual.

Personal vulnerable, de resultar necesarig
su presencia en puesto de trabajo
deberdn extremarse las medidas de
higiene y distancia social, estando
indicado el uso de mascarillas higiénicas a
éste y a las personas de su entorno, o en
su caso, el uso para éste de mascarillas
FPP2.

El uso de mascarilla sera
obligatorio en cualquiern
espacio cerrado de uso
publico o que se encuentre
abierto al publico, siempre
que no sea posible mantener|
una distancia de seguridad
interpersonal de al menos
dos metros ( Orden
SND/422/2020, que regula
las condiciones para el uso
obligatorio de mascarilla)

MEDIDAS ORGANIZATIVAS

e Organizacion de espacios.

Hasta que se consiga alcanzar la “nueva normalidad”, las Unidades procuraran que, en el
caso en despachos compartidos o zonas abiertas, se garantice la distancia de 2 metros entre
los puestos de trabajo ocupados para hacer efectiva la incorporacion. En caso de no poder
garantizar esa distancia podrd optarse por establecer medidas de proteccion colectiva o
individual que determine el Servicio de Prevencion, asi como el uso de la flexibilizacién
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horaria y el sistema de turnos. En caso necesario, las Unidades solicitaran al Servicio de
Prevencion un informe al respecto sobre los espacios y el personal afectado en cada
Unidad.

e Accesos a los edificios. Siempre que sea posible, la entrada y la salida se tratara de realizar
por puertas distintas, en caso contrario, se procurara que ésta se lleve a cabo de un modo
escalonado, evitando aglomeraciones.

o Desplazamientos por los edificios. De acuerdo con el “Informe del servicio de prevencion
de riesgos laborales del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional con respecto a la
situacion derivada de la propagacion del nuevo coronavirus (SARS-CoV-2)” o aquellas otras
que se puedan ir determinando, en funcidon de la situacion, se seguiran las siguientes
indicaciones:

= Se recomienda usar la escalera con preferencia al ascensor.

= Siempre que no se pueda garantizar una separacion de dos metros entre
usuarios del ascensor, éstos no podran ser ocupados por mas de una persona
cada vez.

= Se recomienda el uso de la mascarilla siempre que se salga del despacho propio
para desplazamientos en el edificio.

= En la cafeteria y las zonas comunes se respetaran las sefializaciones que marcan
una distancia segura entre usuarios.

e Salas de reuniones

Se reducira su aforo, en funcion de las distintas fases del Plan de Transicién a la nueva
normalidad, de manera que pueda mantenerse la distancia de dos metros recomendada.
Con dicho fin, se ajustard el nimero de asientos de las mismas.

MEDIDAS HIGIENICAS

De acuerdo con el Informe del servicio de prevencién de riesgos laborales del Ministerio de
Educacidn y Formacién Profesional se recomiendan las siguientes medidas higiénicas:

COLECTIVAS:

e Serecomienda ventilar periddicamente los despachos y mantener una temperatura entre
23y 26°C.

e Se revisara diariamente el funcionamiento de dispensadores de jabdn, gel desinfectante,
y papel desechable, procediendo a reparar o sustituir aquellos que presenten averias. Se
vigilara el funcionamiento y la limpieza de sanitarios y grifos de aseos.
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e Se reforzardn las tareas de limpieza y desinfeccidon en todas las estancias, con especial
incidencia en superficies y elementos con mayor exposicidon al contacto, asi como
aparatos y equipos de uso habitual por parte de los empleados.

e Las puertas de acceso a pasillos y zonas de aseos se mantendran abiertas para evitar el
contacto con pomos, excepto aquéllas puertas que habitualmente no pueden quedar
abiertas por motivos de seguridad, en cuyo caso, de resultar necesario, se habilitaran
sistemas alternativos para evitar en lo posible el contacto y facilitar la limpieza posterior.

e Se instalaran dispensadores de solucion hidroalcohdlica para la desinfecciéon de manos
en las zonas susceptibles de necesidad.

e Sefacilitara la informacién mediante carteleria en puntos clave de las instalaciones y en
la Intranet, como medida complementaria para reforzar la trascendencia de la higiene
y el distanciamiento social.

INDIVIDUALES:
e Mantener la distancia interpersonal (aproximadamente 2 metros).
e Evitar el saludo con contacto fisico, incluido el dar la mano.

Evitar en la medida de lo posible utilizar equipos y dispositivos de otros trabajadores vy,
en caso de que sea necesario, aumentar las medidas de precaucion e higiene.

e Facilitar el trabajo al personal de limpieza cuando se abandone el puesto, despejando lo
maximo posible.

e Tirar de forma inmediata a las papeleras o contenedores habilitados. cualquier desecho
de higiene personal —especialmente, los pafiuelos desechables—

e Lavarse frecuentemente las manos con agua y jabdn, o con una solucidn hidroalcohélica,
especialmente después de toser o estornudar o después de tocar superficies
potencialmente contaminadas. Procurar que cada lavado dure al menos 40 segundos.

e Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo desechable al toser y estornudar, y desecharlo
a continuacién a un cubo de basura que cuente con cierre. Si no se dispone de pafiuelos
emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos.

e Evitar tocarte los ojos, la nariz o la boca.

o No es imprescindible usar mascarilla durante la jornada laboral si el tipo de trabajo no
lo requiere y si se mantiene la distancia interpersonal. Se recomienda su uso en los
desplazamientos por el edificio y en cualquiera de las circunstancias recogidas en la
Orden SND/422/2020, de 19 de mayo, por la que se regulan las condiciones para el uso
obligatorio de mascarilla durante la situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-
19.
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