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PLAN DE REINCORPORACIÓN DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y FORMACIÓN 

PROFESIONAL TRAS LA SITUACIÓN DEL COVID-19  

 

 

21 de mayo de 2020 

 

 

Desde la declaración 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 ámbito de la Administración General del Estado, la Resolución del Secretario de Estado de 

Política Territorial y Función Pública, de 10 de marzo de 2020, completada por Resolución, de 

12 de marzo, estableció 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 Instrucción 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. 

Dada la evolución de la crisis sanitaria, el Consejo de Ministros ha aprobado el 28 de abril el Plan 

para la Transición hacia una Nueva Normalidad, con el objetivo de programar la salida gradual 

de la etapa más aguda de la crisis y retomar las actividades presenciales con las máximas 

garantías de seguridad. Este objetivo ha sido concretado para el ámbito de la Administración 

General del Estado, por Resolución del Secretario de Estado de Política Territorial y Función 

Pública, de 4 de mayo, 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. 

El pasado 30 de abril, en sesión ordinaria telemática, se incluyó en el orden del día y fue tratado 

en el seno del Comité de Seguridad y Salud constituido en el Ministerio de Educación y 

Formación Profesional, el informe emitido por el Servicio de Prevención sobre medidas de 

prevención y protección frente al Covid-19. 

El presente Plan de Reincorporación del Ministerio de Educación y Formación Profesional se ha 

adoptado teniendo en cuenta las medidas incluidas en ese informe, así como los criterios fijados 

por la Instrucción de la Secretaría General de Función Pública de 22 de abril y la Resolución de 

la Secretaría de Estado de Política Territorial y Función Pública de 4 de mayo de 2020 de medidas 

a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administración General del Estado. 

Igualmente se ha informado de este Plan a la Mesa Delegada de la Mesa General de Negociación 

de la Administración General del Estado en su reunión de 19 de mayo de 2020.  
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De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta las competencias de la Subsecretaría recogidas 

en el artículo 63 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, así 

como en el Real Decreto 498/2020, de 28 de abril, por el que se desarrolla la estructura orgánica 

básica del Ministerio de Educación y Formación Profesional, se establecen las siguientes 

medidas: 

 

Primera. Objeto y ámbito de aplicación. 

Las medidas adoptadas para la reincorporación de los empleados públicos en los centros de 

trabajo de este Departamento están supeditadas a la evolución del Plan para la Transición 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 Administración General del Estado se 

establezcan  por el Ministerio de Política Territorial y Función Pública.   

Estas medidas son de aplicación a los servicios centrales y territoriales del Ministerio de 

Educación y Formación Profesional (Direcciones Provinciales de Ceuta y Melilla), sin perjuicio de 

las posibles adaptaciones que se deban llevar a cabo en las distintas zonas geográficas en las 

que preste servicio el personal de este Ministerio en función de la fase en la que cada zona 

geográfica se encuentre por decisión 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. Reincorporación de los empleados públicos a los centros de trabajo. 

La reincorporación del personal a las dependencias del Ministerio se efectuará de acuerdo con 

las Fases establecidas en el Anexo II del Plan para la Transición hacia una Nueva Normalidad y 

con su desarrollo, que para el ámbito de la Administración General del Estado, se encuentra 

contenido en la instrucción octava de la Resolución de 4 de mayo de 2020 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. 

 

Tercera. Modalidades de trabajo. 

De acuerdo con la instrucción tercera de la citada Resolución de 4 de mayo de 2020, del 

Secretario de Estado de Política Territorial y Función Pública, se priorizará la prestación 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 podrán, puntual o periódicamente, compatibilizarse 

con modalidades presenciales de prestación del servicio para facilitar la reincorporación 

gradual, mediante turnos, de las empleadas y empleados públicos. 
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Los responsables de las distintas Unidades procederán 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 determinación de la incorporación de los empleados y empleadas públicas que han de prestar 

servicios de manera presencial se hará efectiva tomando en consideración los criterios recogidos 

en los apartados quinto y sexto de esta Resolución, así como las medidas de seguridad y salud 

recogidas en el Anexo II y en su caso, valorando la posibilidad de establecer turnos, flexibilización 

de jornada y alternancia de modalidad de trabajo a distancia con modalidad presencial. A tal fin, 

de acuerdo con lo dispuesto en la instrucción séptima de la Resolución del Secretario de Estado 

de Política Territorial y Función Pública, se amplía la flexibilidad de la jornada laboral, que no 

tendrá que ajustarse a los límites previstos en la Resolución de 28 de febrero de 2019, de la 

Secretaría de Estado de Función Pública, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y 

horarios de trabajo del personal al servicio de la Administración General del Estado y sus 

organismos públicos.   

En ese sentido los centros directivos podrán organizar la jornada de sus empleados permitiendo 

la salida más allá de su horario habitual y teniendo en cuenta los distintos tipos de jornada. Si 

fuese necesario hacer uso de esta ampliación de horarios, deberá constar la conformidad del 

empleado en los supuestos de alteración de los tramos de su jornada habitual. 

Se recomienda que la jornada se realice de manera continuada. 

 

Cuarta. No incorporación al trabajo. 

No podrá incorporarse a las dependencias del Ministerio el personal mientras se encuentren en 

alguna de las siguientes situaciones: 

- Situación de incapacidad temporal por la COVID- 19. 

- Tener o haber tenido sintomatología reciente relacionada con la COVID-19, todo ello de 

conformidad con las indicaciones establecidas en la instrucción cuarta de la Resolución 

del Secretario de Estado de Política Territorial y Función Pública, de 4 de mayo. En estos 

casos, deberán contactar con los servicios de atención primaria según 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 deberá contactar con los servicios de atención primaria y realizar la 

correspondiente cuarentena domiciliaria durante 14 días. 

 

Quinta. Reincorporación gradual. 

Se determinan los siguientes supuestos de reincorporación gradual: 

 En las fases 0 y I no se reincorporarán los empleados y empleadas públicas 

pertenecientes a los colectivos definidos en cada momento por el Ministerio de Sanidad 

como grupos vulnerables para la COVID-19, actualmente 

 personas con diabetes 
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 enfermedad cardiovascular 

 hipertensión 

 enfermedad pulmonar crónica 

 inmunodeficiencia 

 cáncer en fase de tratamiento activo 

 embarazo  

 mayores de 60 años  

 

Aquellos empleados públicos que se encuentren en la situación anterior, deberán 

comunicarlo al responsable de la Unidad o asimilado. Salvo en el supuesto de ser mayor 

de 60 años, se aportará el informe emitido por el servicio de vigilancia de la salud. 

Para una incorporación en fases posteriores, el Servicio de Prevención de Riesgos 

Laborales evaluará la presencia de este personal trabajador, establecerá la naturaleza de 

especial sensibilidad de la persona trabajadora y emitirá informe sobre las medidas de 

prevención,  adaptación  y  protección 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 condición de la salud de la persona trabajadora. En todo 

caso, durante el periodo transitorio y hasta alcanzar la nueva normalidad la 

reincorporación presencial deberá ser la estrictamente esencial para el desempeño de 

las actividades. 

 Los empleadas y empleados públicos 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 incorporarán de forma gradual, según las 

fases establecidas en el apartado siguiente de esta Resolución, priorizando la prestación 

de trabajo en modalidades no presenciales. 

Dicha circunstancia deberá ser comunicada al titular de la Unidad o asimilado mediante 

la remisión del libro de familia para el caso de menores a su cargo y, para el caso de 

mayores dependientes a su cargo, mediante la acreditación de la documentación que 

justifique su cumplimiento.  

En el caso de que ambos progenitores o responsables del mayor dependiente tengan la 

condición de personal al servicio de la Administración General del Estado, no podrán 

acogerse a esta medida simultáneamente.  

 Los empleados que no se encuentren en ninguna de las situaciones anteriores y que estén 

desarrollando su trabajo en modalidad no presencial, así como aquellos que, por las 

características de su actividad, no hayan podido desarrollar sus funciones en esa 

modalidad y, por tanto, hayan permanecido en sus domicilios, se irán 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 Resolución. En el primer caso, hasta su reincorporación 

seguirán trabajando de manera no presencial. 

 La reincorporación del personal que presta sus servicios en atención al público 

(información y registro) tendrá lugar a partir de la Fase II con la adopción de las medidas 

de seguridad e higiene establecidas en el Anexo II de esta Resolución. 

 

Sexta. Criterios para la reincorporación gradual. 

La reincorporación gradual de los empleados/as públicas se llevará a cabo según lo vaya 

determinando el responsable de la Unidad o asimilado. Para ello, se tendrá en cuenta la situación 

personal/familiar del apartado anterior. En segundo lugar, la fase del Plan de Transición en la que 

se encuentre el centro de trabajo. Y en tercero los siguientes criterios o características de los 

puestos: 

 La naturaleza de las funciones a desarrollar. 

 La ubicación geográfica en el territorio, valorando las dificultades de acceso a los centros 

de trabajo derivadas de las restricciones en el uso del transporte público. 

 La ubicación 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 incorporación. (Anexo II) 

 El grado de accesibilidad del centro de trabajo para las personas con discapacidad. 

 La necesidad de uso de aplicaciones informáticas o cualquier otro tipo de herramientas 

no disponibles a distancia. 

La reincorporación se realizará teniendo en cuenta las medidas preventivas necesarias en cada 

caso.  

 

Séptima. Fases de la transición. 

De acuerdo con lo establecido en el Plan para la Transición hacia Nueva Normalidad, se establecen 

las siguientes fases para la reincorporación gradual de los empleados/as públicas: 

- Fase 0: Continuará desempeñando sus funciones de forma presencial el personal que 

haya venido prestando servicios esenciales desde la declaración del estado de alarma, así 

como el personal de los servicios de prevención, de mantenimiento de las instalaciones y 

de seguridad. 

- Fase I: se recomienda la reincorporación gradual a los centros de trabajo de las personas 

imprescindibles que presten servicios en actividades consideradas esenciales o críticas. 

Así como las indicadas en el Anexo II del Plan para la Transición hacia una nueva 

normalidad que resulten imprescindibles para que dichas actividades se puedan 

desenvolver con normalidad y en condiciones de seguridad. 

- Fase II: se recomienda la reincorporación gradual de las personas imprescindibles que 

presten servicios en atención al público, así como las indicadas en el Anexo II del Plan 
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para la Transición hacia una nueva normalidad o que resulten imprescindibles para que 

dichas actividades se puedan desenvolver con normalidad y en condiciones de seguridad. 

- Fase III: se recomienda la reincorporación gradual de las personas imprescindibles que 

presten servicios en actividades relacionadas con el mantenimiento de las funciones 

básicas, de acuerdo con las competencias de cada Unidad. Así como las indicadas en el 

Anexo II del Plan para la Transición 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 comenzará cuando así lo disponga el Ministerio de Sanidad 

en cada ámbito geográfico. Se regirá de acuerdo con las instrucciones de carácter 

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 algún 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 deberá comunicarlo expresamente y contar con la autorización del titular de su centro 

directivo o unidad para su reincorporación. 

 

Octava. Medidas en materia de prevención. 

De acuerdo con el Real Decreto 664/1997, de 12 de mayo, sobre la protección de los trabajadores 

contra los riesgos relacionados con la exposición a agentes biológicos 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 Inspección de Trabajo en su Criterio Operativo nº 102/2020. 

De acuerdo con lo dispuesto en el “Procedimiento de actuación para los servicios de prevención 

de riesgos laborales frente a la exposición 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 EXPOSICIÓN, por lo que no es necesaria la adopción de medidas 

extraordinarias más allá de las medidas de protección recogidas en el Anexo II de esta Plan. 

 

Novena. Otras medidas. 

A) Biblioteca, archivo y oficina de atención al público. 

La Biblioteca del Ministerio de Educación y Formación Profesional se abrirá en la fase I en las 

siguientes condiciones: Se atenderá exclusivamente el préstamo y las devoluciones de libros 

físicos. Para ello el usuario solicitará los documentos que necesite por correo electrónico. Se 

preparará la documentación en la Biblioteca y se dará cita previa al usuario –a través del 

mismo correo electrónico–  para su recogida y posterior devolución, que se llevará a cabo un 

día a la semana. El resto de la información solicitada, que pueda suministrarse 
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electrónicamente, se seguirá atendiendo conforme viene realizándose hasta el momento a 

través del correo electrónico. 

El Archivo Central atenderá exclusivamente el préstamo de documentos físicos a las 

unidades del Ministerio de Educación y Formación Profesional y del Ministerio de 

Universidades. Para ello la unidad solicitará los documentos que se necesiten por correo 

electrónico. Se preparará la documentación en el Archivo y se dará cita previa –a través del 

mismo correo electrónico– para su recogida y posterior devolución, que se llevará a efecto 

un día a la semana. El resto de la información solicitada, que pueda suministrarse 

electrónicamente, se seguirá atendiendo conforme viene realizándose hasta el momento a 

través del correo electrónico, tanto para las unidades del Ministerio como para los usuarios 

externos. Para las consultas de usuarios externos que no puedan resolverse 

telemáticamente, se solicitará cita previa por correo electrónico. 

En los servicios de atención al público se seguirá priorizando la atención telefónica y 

telemática. Para el caso de atención presencial, será precisa la cita previa y se limitará el 

aforo.  Así mismo, se establecerán, si fuese necesario, los turnos imprescindibles para 

garantizar la prestación del servicio. En cualquier caso, se establecerán las medidas de 

protección colectivas e individuales que se recogen en el Anexo II. 

Se informará a los ciudadanos que accedan al centro sobre las medidas organizativas y sobre 

la obligación de cooperar en su cumplimiento. Para ello, se promoverá la disposición de 

cartelería con recomendaciones de actuación en espacios públicos. 

En aquellos servicios que conlleven elevada concurrencia se instalarán, en la medida de lo 

posible, mamparas u otras barreras físicas que aseguren la protección de los trabajadores.  

Se limitará el número de personas y el tiempo de exposición al mínimo posible. 

 

B) Reuniones y viajes. 

Con carácter general las reuniones se realizarán por vía telemática, evitándose en lo posible 

las reuniones presenciales o que impliquen desplazamientos a otra localidad. Las que 

necesariamente deban realizarse de forma presencial garantizarán una separación mínima 

de 2 metros entre asistentes. 

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

videoconferencia 

No se permitirá 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 función de cada 

Fase. 

 

C) Cursos y actividades formativas. 

Se llevarán a cabo prioritariamente a través de medios telemáticos. En aquellos casos en los 

que sea imprescindible la formación presencial, y siempre que la autoridad sanitaria permita 
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su celebración, se adoptarán las medidas de separación y protección necesarias para 

garantizar el distanciamiento de los asistentes. 

 

D) Edificios compartidos. 

En relación con las unidades o dependencias del Departamento ubicadas en edificios o 
instalaciones compartidas con otros Departamentos u Organismos distintos del MEFP se 
establecerá la adecuada coordinación para la adopción de las medidas preventivas 
necesarias. 
 
 

E) Empresas externas. 

Cada Unidad será 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, así como las normas 

establecidas para el centro de trabajo en el que presten servicio.  

Se facilitará el intercambio de información sobre los riesgos y las medidas preventivas 

llevadas a cabo, así como sobre las situaciones de trabajadores con contagio confirmado o 

probable, procurando en la medida de lo posible que sean homogéneas en relación a las 

adoptadas por el Ministerio.  

 

F)  Cafeterías. 

El aforo de la cafetería, cuando se produzca su apertura, se limitará de acuerdo con lo 

establecido en el Anexo II del Plan para la Transición hacia la Nueva Normalidad. 

Con el fin de facilitar la reducción mencionada, y sin perjuicio del establecimiento de otras 

fórmulas de control, el número de sillas y mesas en la cafetería se ajustará al nuevo aforo 

establecido. 

Se promoverá el uso escalonado de la misma. Cuando sea posible, se utilizarán puertas de 

entrada y de salida independientes. 

 

G) Gabinetes Médicos 

Las consultas y solicitud de información a los profesionales sanitarios deberán realizarse, 

siempre que sea posible, por vía telefónica. 

En el supuesto de que sea necesario acudir al servicio médico se informará previamente al 

personal sanitario, especialmente si se sienten síntomas compatibles con COVID-19, para 

que se pueda organizar la atención presencial con las medidas pertinentes. 

Los espacios de consulta y atención al paciente se reorganizarán para mantener, siempre 

que sea posible, la distancia de seguridad. 
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El servicio médico usará el material de protección adecuado para profesionales y usuarios 

cuando el mantenimiento de la distancia de seguridad en la atención al paciente no sea 

posible (exploración, administración de tratamientos, etc.). 

Los usuarios deberán utilizar gel hidro-alcohólico a la entrada y a la salida del servicio médico, 

para lo cual se situará un dispensador en la entrada del servicio médico y/o en la sala de 

espera, ésta última sólo podrá estar ocupada por un usuario. El resto de usuarios deberán 

esperar en el exterior, manteniendo la distancia de seguridad con otras personas. 

Se profundizará en la limpieza de las instalaciones y se valorará la posibilidad de aumentar 

la frecuencia de retirada del contenedor de residuos biológicos. 

 

H) Buzón de consultas y sugerencias COVID-19 

Se habilita el buzón de correo covid19@educacion.gob.es con la finalidad de gestionar las 

consultas y sugerencias planteadas por el personal.  

 

Décimo. Sujeción a las necesidades del servicio. 

Las previsiones contempladas en la presente Resolución se establecen sin perjuicio de la sujeción 

de todo el personal a las necesidades del servicio debidamente justificadas y de su disposición 

cuando se les requiera, para la prestación de los servicios públicos encomendados al 

Departamento. En este caso deberán garantizarse las medidas preventivas necesarias. 

 

Undécimo. Dialogo social. 

A fin de mantener informados y asegurar la adecuada participación de la representación de los 

trabajadores se facilitará periódicamente información sobre el seguimiento de las medidas 

acordadas en este Plan a los órganos colegiados de representación y a la Mesa Delegada de la 

Mesa General de Negociación de la Administración General del Estado. 
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ANEXO I.- MARCO NORMATIVO. 

 

 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. 

 Orientaciones para los servicios de prevención de la Administración General del Estado 

para a la realización de los Planes de Contingencia establecidos en la Instrucción anterior 

y para la aplicación del “Procedimiento de Actuación para los Servicios de Prevención 

de Riesgos Laborales frente a la Exposición al SARS-CoV-2” del Ministerio de Sanidad. 

 Acuerdo del Consejo de Ministros de 28 de abril que aprueba el Plan para la transición 

hacia una nueva normalidad. 

 Resolución de 4 de mayo 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. 

 Procedimiento de actuación para los servicios de prevención de riesgos laborales frente 

a la exposición al SARS-CoV-2 del Ministerio de Sanidad, última actualización, 30 de abril.  

 Buenas prácticas en los centros de trabajo, documento elaborado por el Ministerio de 

Sanidad, última actualización de 11 de abril. 

 Informe del servicio de prevención de riesgos laborales del Ministerio de Educación y 

Formación Profesional con respecto a la situación derivada de la propagación de nuevo 

coronavirus (SARS-CoV-2). 

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

 

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 protección de los 

trabajadores  contra  los  riesgos  relacionados  con  la  exposición  a agentes biológicos durante 

el trabajo, por lo tanto, el riesgo de contagio por el SARS-CoV-2 por los empleados públicos en la 

actividad desarrollada en el Ministerio,  no es un riesgo laboral, sino sanitario, tal y como 

establece  la Inspección de Trabajo en su Criterio Operativo nº 102/2020. 

De acuerdo con lo dispuesto en el “Procedimiento de actuación para los servicios de prevención 

de riesgos laborales frente a la exposición 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 EXPOSICIÓN, por lo que no es necesaria la adopción de medidas 

extraordinarias más allá de las que se indican en este apartado, sin perjuicio de la clasificación 

que se indica a continuación: 
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EXPOSICIÓN DE RIESGO  EXPOSICIÓN DE BAJO RIESGO  BAJA PROBABILIDAD DE 

EXPOSICIÓN  

Personal sanitario  

El que determine el S. de Prevención 

ante un cambio de condiciones de 

trabajo.  

Personal de atención al público, especialmente si 

no se garantiza una separación de 2 m o existencia 

de mamparas.  

 Personal de atención al público en cualquier caso si 

en el desarrollo de sus tareas deben tocar 

documentos. 

Personal de biblioteca y archivo, especialmente si 

no se garantiza una separación de 2 m o existencia 

de elementos de protección, así como si en el 

desarrollo de sus tareas deben tocar documentos 

Personal de Paquetería.  

Ordenanzas.  

Operarios 

Personal de Seguridad 

Personal de los controles de entrada 

Personal de Mantenimiento.  

Personal que presta asistencia informática 

personal.  

Personal que desarrolla su trabajo en otros centros 

siempre que no queden aseguradas las medidas 

generales, exigibles por Coordinación 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 Prevención tras 

evaluación concreta de condiciones de trabajo, y 

especialmente cuando no se cumplan los 2 m de 

separación (posible trabajo en praderas).  

Trabajadores no incluidos en 

los epígrafes anteriores, 

especialmente aquellos sin 

atención directa al público, o 

a más de 2 metros de 

distancia, o con medidas de 

protección colectiva que 

evitan el contacto. 
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MEDIDAS DE PROTECCIÓN 

EXPOSICIÓN DE RIESGO  EXPOSICIÓN DE BAJO RIESGO  BAJA PROBABILIDAD DE 

EXPOSICIÓN  

Medidas de higiene personal y 

organizativa. 

Obligación de guardar la distancia 

social de 2 m.  

Disponibilidad de mascarillas FFP2 y 

guantes. 

Medidas de higiene personal y organizativa.  

Obligación de guardar la distancia social de 2 

m.  

Dependiendo del grupo de trabajo al que 

pertenezcan:  

Instalación de mamparas, uso de 

mascarillas higiénicas o quirúrgicas y/o de 

guantes  

Personal vulnerable, de resultar necesaria 

su presencia en puesto de trabajo, 

deberán 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.  

Medidas de higiene personal 

y organizativa.  

Obligación de guardar la 

distancia social de 2 m.  

Si no es posible, se adoptarán 

medidas colectivas y 

organizativas generales, y en 

su caso, barreras físicas.  

No es necesario el uso de 

Equipos de Protección 

Individual.  

 

El uso de mascarilla será 

obligatorio en cualquier 

espacio cerrado de uso 

público o que se encuentre 

abierto al público, 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 

 

 Organización de espacios.  

Hasta que se consiga alcanzar la “nueva normalidad”, las Unidades procurarán 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 incorporación. En caso de no poder 

garantizar esa distancia podrá optarse por establecer medidas de protección colectiva o 

individual que determine el Servicio de Prevención, así como el uso de la flexibilización 
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horaria y el sistema de turnos. En caso necesario, las Unidades solicitarán al Servicio de 

Prevención un informe al respecto sobre los espacios y el personal afectado en cada 

Unidad.  

 Accesos a los edificios. Siempre que sea posible, la entrada y la salida se tratará de realizar 

por puertas distintas, en caso contrario, se procurará que ésta se lleve a cabo de un modo 

escalonado, evitando aglomeraciones.    

 Desplazamientos por los edificios. De acuerdo con el “Informe del servicio de prevención 

de riesgos laborales del Ministerio de Educación y Formación Profesional con respecto a la 

situación derivada de la propagación del nuevo coronavirus (SARS-CoV-2)” o aquellas otras 

que se puedan ir determinando, en función de la situación, se seguirán las siguientes 

indicaciones:  

 Se recomienda usar la escalera con preferencia al ascensor. 

 Siempre que no se pueda garantizar una separación de dos metros entre 
usuarios del ascensor, éstos no podrán ser ocupados por más 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 cafetería y las zonas comunes se respetarán las señalizaciones que marcan 

una distancia segura entre usuarios.  

 

 Salas de reuniones 

Se reducirá su aforo, en función de las distintas fases del Plan de Transición a la nueva 

normalidad, de manera que pueda mantenerse la distancia de dos metros recomendada. 

Con dicho fin, se ajustará el número de asientos de las mismas. 

 

MEDIDAS HIGIÉNICAS 

De acuerdo con el Informe del servicio de prevención de riesgos laborales del Ministerio de 

Educación y Formación Profesional se recomiendan las siguientes medidas higiénicas: 

 

COLECTIVAS:   

 Se recomienda ventilar periódicamente los despachos y mantener una temperatura entre 

23 y 26º C. 

 Se revisará diariamente el funcionamiento de dispensadores de jabón, gel desinfectante, 

y papel desechable, procediendo a reparar o sustituir aquellos que presenten averías. Se 

vigilará el funcionamiento y la limpieza de sanitarios y grifos de aseos. 
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 Se reforzarán las tareas de limpieza y desinfección en todas las estancias, con especial 

incidencia en superficies y elementos con mayor exposición al contacto, así como 

aparatos y equipos de uso habitual por parte de los empleados.  

 Las puertas de acceso a pasillos y zonas de aseos se mantendrán 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 habilitarán 

sistemas alternativos para evitar en lo posible el contacto y facilitar la limpieza posterior. 

 Se instalarán dispensadores de solución hidroalcohólica para la desinfección de manos 

en las zonas susceptibles de necesidad. 

 Se facilitará la información mediante cartelería 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: 

 Mantener la distancia interpersonal (aproximadamente 2 metros).  

 Evitar el saludo con contacto físico, incluido el dar la mano.  

 Evitar en la medida de lo posible utilizar equipos y dispositivos de otros trabajadores y, 

en caso de que sea necesario, aumentar las medidas de precaución e higiene.  

 Facilitar el trabajo al personal de limpieza cuando se abandone el puesto, despejando lo 

máximo posible.  

 Tirar de forma inmediata a las papeleras o contenedores habilitados.  cualquier desecho 

de higiene personal –especialmente, los pañuelos desechables–  

 Lavarse frecuentemente las manos con agua y jabón, o con una solución hidroalcohólica, 

especialmente después de toser o estornudar o después de tocar superficies 

potencialmente contaminadas. Procurar que cada lavado dure al menos 40 segundos.  

 Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo desechable al toser y estornudar, y desecharlo 

a continuación a un cubo de basura que cuente con cierre. Si no se dispone de pañuelos 

emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos.  

 Evitar tocarte los ojos, la nariz o la boca. 

 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 situación de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-

19. 
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