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INTRODUCCION

Las presentes instrucciones internas del IGME han sido elaboradas
siguiendo las pautas establecidas en las Instruccidn de la Secretaria General
de la Funcién Publica sobre medidas y lineas de actuacidén en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales frente al COVID-19 de cara a la
incorporacion presencial del personal de 22 de abril de 2020, asi como las
pautas contenidas en el Plan Marco de Contingencia para la Prevencion y
Proteccién del personal con destino en el Ministerio de Ciencia e Innovacion
y sus Organismo y Entidades vinculadas y adscritas, ante la situacion
ocasionada como consecuencia de la incidencia de la COVID-19 de 28 de
abril de 2020.

Las posibles fechas de reincorporacion a la actividad presencial de los
empleados del IGME serdn las que acuerde la Subsecretaria del
Departamento en aplicacién de las establecidas por la Secretaria General de
la Funcién Publica en el marco de la Administracién General del Estado. No
obstante, se podran revisar especificamente las actividades consideradas
esenciales que pueden realizarse mediante prestacidn presencial, previa
comunicacion a la Subsecretaria del Departamento.

La aprobacién de este documento y cualquier modificacién del mismo sera
consultada previamente con el Comité de Seguridad y Salud del Organismo.

Siguiendo las instrucciones establecidas en el Plan Marco de Contingencia
para la Prevencién y Proteccién del Personal con destino en el Ministerio de
Ciencia e Innovacién y sus Organismos y Entidades Vinculadas y adscritas,
ante la situacién ocasionada como consecuencia de la incidencia de la
COVID-19, de 28 de abril de 2020, cada Jefe/a de Departamento, remitira,
con caracter quincenal, al Area de Recursos Humanos, la previsiéon del
personal que vaya a prestar servicio de forma presencial y sus franjas
horarias de presencia fisica.
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. EVALUACION DEL RIESGO DE EXPOSICION

Se ha evaluado el riesgo de exposicidon segun la actividad laboral, para clasificar al
personal en funcion de este y asi poder graduar las medidas preventivas para proteger
de dicho riesgo.

La clasificacién del personal en funcidn del riesgo de exposicién, de acuerdo con los
escenarios de riesgo definidos por el Ministerio de Sanidad en el Procedimiento de
actuacidén para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la exposicion
al SARS-CoV-2, del 30 de abril de 2020, es la siguiente:

1.- Personal con exposicion de riesgo: el que se encuentre en situaciones
laborales en las que se puede producir un contacto estrecho con un caso
posible, probable o confirmado de infeccién por el SARS-CoV-2, sintomatico.

2.- Personal con exposicion de bajo riesgo: el que se encuentre en situaciones
laborales en las que la relacion que se pueda tener con un caso posible,
probable o confirmado, que no incluye contacto estrecho.

3.- Personal con baja probabilidad de exposicion: el que no tiene atencién
directa al publico o, si la tiene, se produce a mas de dos metros de distancia, o
dispone de medidas de proteccion colectiva que evitan el contacto (barreras
fisicas, como mamparas de cristal, etc.).

Clasificacidon de los casos que el Ministerio de Sanidad establece en el Procedimiento
de actuacion frente a casos de infeccion por el nuevo coronavirus (SARS-CoV-2)
actualizado a 11 de abril de 2020:

1.- Caso confirmado: el que cumple criterio de confirmacion por laboratorio, a
través de PCR o test de diagndstico positivo de antigeno o anticuerpos.

2.- Caso probable: caso de infeccion respiratoria aguda grave con criterio
clinico y radiolégico compatible con un diagndstico de COVID-19 no
confirmado.
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3.- Caso posible: caso con infeccion respiratoria aguda leve al que no se le ha
realizado prueba de diagndstico microbiolégico.

Se considera como contacto estrecho de casos posibles, probables o confirmados:

1.- Cualquier persona que haya proporcionado cuidados mientras el caso
presentaba sintomas: trabajadores sanitarios que no han utilizado las medidas
de proteccion adecuadas, miembros familiares o personas que tengan otro tipo
de contacto fisico similar.

2.- Convivientes, familiares y personas que hayan estado en el mismo lugar que
un caso mientras el caso presentaba sintomas a una distancia menor de 2
metros durante un tiempo de al menos 15 minutos.

Teniendo la consideracion de contacto casual el resto de las situaciones.

. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente documento tiene por objeto servir de marco general que garantice una
armonizacién y homogeneidad de criterios de actuacién en el IGME, a la hora de
establecer medidas de cardcter preventivo para evitar los riesgos del COVID-19 en el
momento de reincorporacién a los centros de trabajo, sin perjuicio de las
especificidades y especialidades de tipologia de personal y servicios publicos a prestar
en cada caso, y teniendo siempre en cuenta la aplicacién de las instrucciones vy
protocolos que se establezcan desde las autoridades sanitarias y su actualizacion.

Las medidas preventivas a adoptar se pueden agrupar en cuatro tipos, de acuerdo con
el documento “Buenas practicas en los centros de trabajo. Medidas para la prevencién
de contagios del COVID-19”, publicado por el Ministerio de Sanidad el 11 de abril de
2020:

. Medidas de tipo organizativo

. Medidas de proteccidn colectiva
. Medidas de proteccidn individual
. Formacion e informacion
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De acuerdo con lo anterior, y sin perjuicio de lo que respecto de estas materias pueda
indicarse por el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, se establecen las
siguientes medidas:

IV. MEDIDAS DE TIPO ORGANIZATIVO

1.- El personal del IGME que por motivos de conciliacién de la vida personal y familiar
solicite desarrollar sus tareas de forma no presencial, debera comunicarlo a su Jefe/a
de Departamento y al Area de Recursos Humanos, mediante correo electrénico
(recursos.humanos@igme.es).

El resto del personal podra también optar por el teletrabajo demanera voluntaria
siempre que las condiciones de su puesto de trabajo lo permitan. Se considerara
preferente esta forma no presencial de trabajar.

2.- El personal del IGME que padezca afecciones médicas previas (por ejemplo,
hipertensidon arterial, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades
pulmonares crdénicas, cancer o inmunodepresidn), que se encuentre en situacién de
embarazo o sea mayor de 60 afios de edad, queda exceptuado de reincorporarse en
una primera etapa, y podrd prestar sus servicios de forma no presencial, previa
acreditacion de estas circunstancias, comunicandolo a su Jefe/a de Departamento vy al
Area de Recursos Humanos mediante correo electrdnico
(recursos.humanos@igme.es). Toda la informacién que el personal del IGME aporte

sobre la existencia de patologias previas o situacion de embarazo, serd tratada con la
debida confidencialidad por el Area de Recursos Humanos.

3.- Si presentas cualquier sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que
pudiera estar asociada con el COVID-19 no debes acudir al trabajo y tienes que
contactar con el teléfono de atencién al COVID-19 de tu comunidad auténoma o con tu
centro de atencidn primaria y seguir sus instrucciones. No debes acudir a tu puesto de
trabajo hasta que te confirmen que no hay riesgo para ti o para los demas.

Se deberd comunicar esta circunstancia al Jefe/a de Departamento y al Area de
Recursos Humanos mediante correo electrénico (recursos.humanos@igme.es).

Si has estado en contacto estrecho (convivientes, familiares y personas que hayan
estado en el mismo lugar que un caso mientras este presentaba sintomas a una
distancia menor de 2 m. durante un tiempo de la menos 15 minutos) o has compartido
espacio sin guardar la distancia interpersonal con una persona afectada de COVID-19,
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tampoco debes acudir a tu puesto de trabajo, incluso en ausencia de sintomas, por un
espacio de al menos 14 dias, y debes informar a tu Jefe/a de Departamento y al area
de Recursos Humanos (recursos.humanos@igme.es).

Durante ese periodo debes realizar un seguimiento por si aparecen signos de la
enfermedad.

Consulta el decdlogo de cdmo actuar en caso de sintomas

https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/20200325 Decalogo como actuar COVID19.pdf

Antes de la incorporacién de personal se acometerdn las siguientes tareas
organizativas:

¢ Desinfectar todos los centros de trabajo, incluidos los conductos de climatizacién.

e Garantizar que en los centros de trabajo se contara con los suficientes dispensadores
degeles desinfectantes, aplicar las medidas que garanticen una separacion de 2 m de
distanciamiento de seguridad entre puestos (colocacién de mamparas separadoras si
no sepuede garantizar), y los equipos de proteccidn individual necesarios (mascarillas,
guantes,etc.).

¢ Para que pueda mantenerse una distancia de 2 metros entre personas, se debera
calcular elaforo maximo permitido en cada una de las estancias/salas del centro de
trabajo,incluyendo personal interno, externo y visitas, teniendo en cuenta las
dimensiones de cada una de ellas, la ubicacién y dimensidn del mobiliario, equipos de
trabajo, etc. y ladistribucién y dimensiones de los puestos de trabajo. Esto debera
aplicarse, también, a lasareas de uso comun y a aquellas circunstancias en que sea
necesario que personas ajenas allGME accedan a las instalaciones de la misma (por
ejemplo: para el suministro de materiasprimas, reparacién de averias, etc.).

¢ Colocar pantallas o mamparas de material transparente y de una altura al menos de
2metros para mostradores y puestos de atencidn al publico en general. Dichas
pantallas omamparas deberdn disponer, en su parte central-inferior de un hueco que
permita laentrega y recogida de documentacion. Ademas, se marcaran lineas en el
suelo, o con cintade separacion, de la distancia recomendada.
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e Colocacién y mantenimiento de alfombrillas impregnadas con disolucion
desinfectante en laentrada de todos los accesos a los centros de trabajo y de uso
obligatorio.

¢ Se marcara una flexibilidad de entrada y salida de los centros de trabajo para no
hacercoincidir a los trabajadores. La flexibilidad también ayuda a la reduccién del
contacto enhoras punta en el transporte publico.

e Establecer circuitos de circulacidon del personal para evitar el contagio entre los
trabajadoresy/o visitantes, sin que ello afecte a las vias de evacuacidon en caso de
emergencia.

¢ Para los centros en los que las personas trabajadoras utilicen uniformes especificos
para eltrabajo, se contard con una dotacién en numero suficiente de vestuarios,
duchas, bafios,dobles taquillas de ropa sucia y limpia. El acceso a los vestuarios sera
escalonado y éstosdesinfectados regularmente, etc.

e Colocar carteles informativos recordando la distancia de seguridad, la necesidad del
lavadode manos a la entrada y salida del centro y el uso de mascarillas para evitar
transmitir laenfermedad. Se instalardn en lugares muy visibles y estratégicos.

¢ Dotar a los centros de trabajo de recipientes homologados para la retirada segura del
material de proteccidn usado que deberan colocarse en lugares accesibles para todo el
personal.

¢ Reforzar con mas personal, si fuera necesario, la seguridad los servicios de atencién
al publico para vigilar lasituacién, aforo, y control de presencia y medidas preventivas
gue debe seguir el ciudadano.

V. MEDIDAS DE PROTECCION COLECTIVA

Siguiendo las indicaciones del Procedimiento para los Servicios de Prevencidon de
Riesgos Laborales frente a la exposicion al SARS-CoV-2 (COVID19)del Ministerio de
Sanidad (Tabla 1: Escenarios de riesgo de exposicion al coronavirus SARS-CoV-2 en el
entorno laboral), el personal que presta sus servicios en conserjeria, registro general,
recepcion de muestras del laboratorio y conductores,son considerados con una
exposicion de bajo riesgo, el resto del personal se considera de baja probabilidad de
exposicion.Puedes consultar el citado documento en el siguiente enlace:

https://www.mscbs.gob.es/en/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nC
ov-China/documentos/PrevencionRRLL COVID-19.pdf
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Tabla 1. Escenarios de riesgo de exposicidn al coronavirus SARS-CoV-2 en el entorno laboral

EXPOSICIONDERIESGO

EXPOSICIONDEBAJO RIESGO

BAJA PROBABILIDAD DE
EXPOSICION

Personalsanitario asistencial

Personalsanitariocuya actividad

Trabajadores sin atencion

y noasistencial | laboralnoincluye contacto| directaal publico,oamasde
queatiendeauna persona | estrechoconuna persona| 2metrosdedistancia,ocon
sintomatica. sintomatica,porejemplo: medidas deproteccidn
—Acompafiantes colectivaqueevitanel
para traslado. contacto,porejemplo:
—Celadores, camilleros, —Personal administrativo.
trabajadores —Técnicos detransporte
delimpieza. sanitarioconbarrera
colectiva, sin
contacto directo
conel paciente.
—Conductoresde
transportespublicosco
n barrera colectiva.
—Personal deseguridad.
Técnicos de  transporte | Personal delaboratorio
sanitario, responsabledelaspruebasde
sihaycontactodirecto conla | diagndstico viroldgico.
persona

sintomaticatrasladada.

Situacionesenlasquenose
puedeevitar un contacto
estrecho en
eltrabajoconuna persona
sintomatica.

Personalnosanitarioquetenga
contactoconmaterialsanitario,
fomitesodesechos
posiblemente contaminados.

a. DISTANCIA DE SEGURIDAD Y AFOROS

1. Al comienzo y al final de la jornada de trabajo, se evitaran las aglomeraciones en

los marcadores de control de presencia, manteniendo siempre la distancia

interpersonal de 2 m.

2. El acceso al Registro General, a la Conserjeria del IGME y a Recepcion de muestras

del Laboratorio, se realizara siempre de uno en uno; es decir, si hay una persona

dentro del Registro, se debe esperar fuera del mismo hasta que finalice su gestion

y lo abandone. Esta norma se aplicard tanto al personal interno del Organismo
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como al personal externo al mismo. Se restringira el uso de la paqueteria privada a
los casos indispensables.

En el Registro General, Conserjeria, despacho de conductores, puesto de atencién
al publico del Museo, venta al publico del servicio de publicaciones, atencion al
publico de la biblioteca, recepcion de muestras y unidad administrativa del
Laboratorio, se va a proceder a la instalacién de mamparas de proteccion de los
trabajadores.

La Biblioteca del IGME, el Centro de Documentacidon y el Museo Geominero no
recibiran visitas externas mientras perdure la situacion de pandemia actual.

El Servicio de Publicaciones no realizara ventas al publico mientras continte la
situacion actual, pudiendo continuar con el resto de sus actividades.

Las visitas y proveedores que deseen acceder a los centros del IGME, deberan
identificarse en el control de accesos; desde alli se pondran en contacto con la
persona a quien vaya dirigida para comprobacion de las condiciones de acceso. No
obstante, se intentard minimizar el acceso de personas ajenas al Organismo y se
prohibird su entrada si no llevan mascarilla y guantes de proteccion.

Si por la disposicién o caracteristicas de su puesto de trabajo no es posible
mantener la distancia interpersonal de 2 m., comuniquelo a la Unidad de
Coordinacién vy al Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, para proceder, si
fuera posible, a una redistribucién del espacio de trabajo o a un posible cambio de
ubicacién.

b. MEDIDAS HIGIENICAS

Todos los aseos del IGME dispondran de agua, jabdn, toallas desechables vy
solucién hidroalcohdlica, que deberd ser utilizada por todo el personal,
extremando siempre la higiene de las manos.

La Unidad de Coordinacidon e Infraestructuras, como gestora del servicio de
limpieza de las dependencias, vigilarad el cumplimiento de las medidas de higiene
reforzada, mediante productos desinfectantes autorizados. Se instalaran en todos
los aseos del IGME cubos de basura que cuenten con cierre o tapa. Esta unidad se
encargara especialmente de:
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¢ Gestionar la limpieza 'y desmfecuon de forma exhaustiva y frecuente de todaslas

superficies sin olvidar escaleras, pasamanos, botoneras de ascensor, picaportesde
puertas, interruptores, griferia, etc. utilizando diluciones de lejia, de alcohol uotros
virucidas de los establecidos como autorizados por las autoridadessanitarias.

¢ Limpieza y desinfeccidn frecuente de los conductos de climatizacidn.

e Limpieza y desinfeccion diaria y siempre que se cambie de conductor
y/oacompaiiante de los vehiculos que se utilicen durante la jornada de trabajo,
asicomo de todos los coches oficiales del IGME, cuando éstos vayan a ser
utilizados.

e Controlar la limpieza de correo y paqueteria antes de su distribucion y el
usoobligatorio de guantes.

¢ Se dotara de mascarillas quirdrgicas al personal que ocupe puestos de atencion al
publico.

¢ Se dotara al personal con exposicién de bajo riesgo de guantes de proteccion

¢ Los productos deberan estar testados dermatolégicamente debido a lasposibles
sensibilidades alérgicas.

* Proporcionar al personal informacién y formacion adecuada para ajustar yretirar
tanto mascarillas, uso de guantes, como el adecuado procedimiento delavado de
manos.

¢ Proporcionar toallitas y productos desinfectantes para limpiar mostradores
ymesas de trabajo, carpetas plasticas de trabajo, donde se depositan
documentos,teléfonos (incluidos los moviles personales), pantallas y teclados.

e Reducir el nimero de citas diarias programadas para evitar acumulacién
depersonas, impidiendo el paso al centro de trabajo hasta diez minutos antes de
lamisma.

Para facilitar las tareas de limpieza y desinfeccion, todo el personal dejara
ordenado y recogido su puesto de trabajo antes de abandonarlo al final de la
jornada.

Al inicio de la jornada laboral, se ventilaran los lugares de trabajo durante al menos
5 minutos.
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10. Se recomienda la utilizacion de las escaleras. Los ascensores solo pueden ser
utilizados por una persona en cada trayecto, para mantener la distancia
interpersonal de 2 m.

11. Si no existen razones de seguridad que lo impidan, se recomienda mantener las
puertas abiertas para evitar el contacto con pomos y manillares.

12. Se evitara compartir los equipos de trabajo; si esta circunstancia se produce, tras
su utilizaciéon debe procederse a una estricta higiene de las manos.

13. En las zonas comunes, deberd mantenerse la distancia minima de 2 m. y, siempre
gue sea posible la puerta permanecerd abierta. La cafeteria permanecerd cerrada
durante la fase de desescalada.

c. VEHicuLoS

Salvo situaciones excepcionales, no se realizardn desplazamientos durante la
jornada de trabajo (excepto el personal del servicio de transportes). Si tuviera que
realizarse algun desplazamiento, se respetaran las indicaciones de las autoridades
sobre la ocupacién de vehiculos (maximo 2 personas, y siempre ocupando cada
una de ellas los asientos anteriores y posteriores de forma individual). Los
vehiculos de incidencias seran desinfectados en el taller de Tres Cantos, mediante
productos virucidas autorizados.

d. REUNIONES

Se evitara la celebracion de reuniones que no sean estrictamente imprescindibles. Si
tuvieran que realizarse tendrdn lugar, respetando la distancia interpersonal de 2 m.
entre los participantes, preferiblemente en la Sala de Cristébal Bordiu en la sede de
Rios Rosas y en el Salén de Actos de Tres Cantos (previa reserva de los mismos).Encaso
contrario, deberan ser telematicas.

e. VIAIJES

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

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

VI. MEDIDAS DE PROTECCION INDIVIDUAL

El servicio de prevencién determinard el uso de la proteccidn individual adecuada y
proporcional al riesgo de cada puesto de trabajo en base a las medidas implantadas y a
lo establecido por las autoridades sanitarias en cada momento. En el caso de que se
pongan a disposicién, por resultar necesarios o recomendables para el puesto de
trabajo, se deberan seguir las indicaciones proporcionadas por el servicio de
prevencion para conocer la importancia del uso correcto y como medida
complementaria a las implantadas, con el objeto de evitar un incremento de los
riesgos derivados de un uso incorrecto, asi como relajar el cumplimiento del resto de
medidas.

VIl. FORMACION E INFORMACION

El personal serd informado de las recomendaciones higiénicas y buenas practicas
tendentes a reducir el riesgo de contagio y particularmente de las siguientes:

e Lavado de manos frecuente

e Utilizacién de gel hidro-alcohélico como complemento al anterior

e Evitar tocar nariz, ojos y boca

e Evitar contacto fisico en los saludos

e Utilizacién de los equipos de trabajo por una sola persona

e En caso de necesitar compartirlos, deberan limpiarse después de cada uso

e Al toser o estornudar, utilizar pafuelos de papel desechables

VIIl. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN MATERIA DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Si durante la jornada laboral cualquier persona trabajadora del IGME manifiesta
sintomas en su puesto de trabajo, debe comunicarlo a su Jefe de Departamento vy al
Area de Recursos Humanos (Servicio de Prevencion) mediante llamada telefénica o
correo electrénico (recursos.humanos@igme.es). Abandonara su puesto de trabajo
con mascarilla, y se pondrd en contacto con los servicios del sistema sanitarios, a
través del teléfono existente en cada Comunidad Auténoma, o con su centro de salud.
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IX. MEDIDAS ESPECIFICAS PARA LOS LABORATORIOS DE TRES CANTOS

Con relacién al servicio de autobus de la sede de Tres Cantos, se prestaran
exclusivamente los servicios del IGME. A tal efecto, los trabajadores que vayan a
utilizar dicho medio de transporte de forma cierta, deberan comunicarlo mediante
correo electrénico a la Unidad de Coordinacion (a.barragan@igme.es) para proceder a
la planificacion de las medidas de prevencidn y proteccidon personal, indicando sus
datos laborales ( relacion con el IGME), para priorizar su utilizacion por el personal del
Organismo.

En todo el Laboratorio se extremaran las medidas de seguridad ya existentes y se
mantendrd siempre la distancia interpersonal de 2 metros. Todos los trabajadores
deberan hacer uso de guantes y mascarilla y, en los casos de utilizacién de equipos
comunes, se procederd a la inmediata higiene de manos.

Para el lavado de la ropa de trabajo se procederd a la compra de una lavadora y se
dotard a todo el personal de la ropa necesaria para poder realizar el lavado diario
entre 60 y 90 grados.

El material desechable (panuelos de papel, guantes, etc.) se debera depositar en los
contenedores seguros que se van a habilitador al efecto (con tapa y pedal de
apertura), sin realizar ninguna separacion para el reciclaje. Inmediatamente después
se procedera a una completa higiene de manos.

Se prohibe terminantemente el uso compartido de los Equipos de Proteccidon
Individual.

X. FASES DE INCORPORACION

Las medidas recogidas en este documento siguen las recomendaciones de
la“RESOLUCION MARCO DE LA SUBSECRETARIA DE CIENCIA E INNOVACION, POR LA
QUE SE APLICA A LOS SERVICIOS CENTRALES DEL MINISTERIO DE CIENCIA E
INNOVACION Y A LOS ORGANISMOS PUBLICOS Y ENTIDADES DE DERECHO PUBLICO
VINCULADAS, DEPENDIENTES Y ADSCRITAS AL DEPARTAMENTO LA RESOLUCION DEL
SECRETARIO DE ESTADO DE POLITICA TERRITORIAL Y FUNCION 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” y seran adaptadas en funcién
de la evolucion de la crisis sanitaria.
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En todo caso, se debera garantizar la proteccidn de todo el personal y el cumplimiento

de las normas, protocolos e instrucciones vinculadas a la situacién de emergencia

sanitaria y la normativa asociada a la seguridad y salud laboral, asegurando el
desarrollo de la actividad laboral en condiciones de seguridad, autoproteccion vy
distanciamiento social y la desinfeccion e higienizacién periddica de los locales e
instalaciones donde se desarrollen tales actividades.

1.- Modalidades de trabajo.

<\

Durante la vigencia de este plan de contingencia, se combinaran las
modalidades de trabajo presencial y no presencial: se priorizara en primer lugar
la modalidad de trabajo no presencial, que se combinara con la introduccidn de
la modalidad de trabajo presencial de forma gradual, asi como con las medidas
de flexibilizacién de jornada y horarias.

Con caracter general las previsiones contempladas se establecen sin perjuicio
de la sujecidn de todo el personal a las necesidades del servicio debidamente
justificadas y de su disposicién cuando se les requiera, para la prestaciéon de los
servicios publicos encomendados a la Administracion General del Estado. En
este caso deberan garantizarse las medidas preventivas necesarias.

Para una adecuada organizacion del trabajo se tendran en cuenta, en todo
caso, los siguientes factores:

La naturaleza de las funciones a desarrollar.

La ubicacién geografica en el territorio.

La ubicaciéon en el centro de trabajo ya sea en despachos individuales,
compartidos o zonas abiertas, debiendo garantizarse la distancia de 2 metros
entre los puestos de trabajo ocupados para hacer efectiva la incorporacion.

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

La necesidad de uso de aplicaciones informaticas o cualquier otro tipo de
herramientas no disponibles a distancia.

La flexibilizacién de la jornada laboral no estara sujeta a los limites de la
distribucién de la misma previstos en el apartado 3.2 de la Resolucidn de 28 de
febrero de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcidn 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.
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.-Fases de incorporacion.

Con la finalidad de desarrollar una transicion segura hacia la nueva normalidad,
siempre de acuerdo con las recomendaciones establecidas por el Plan para la
Transicién hacia una Nueva Normalidad y las especificidades de cada centro de
trabajo, se establecen las siguientes fases con cardcter flexible y adaptativo de acuerdo
con lo que establezca en cada momento el Ministerio de Sanidad para cada unidad
territorial.

El establecimiento de estas fases, sus plazos, asi como el personal que haya de
incorporarse en cada una de las mismas estara supeditado a las instrucciones
adoptadas en cada momento por el Ministerio de Sanidad.

v" Fase 0:

En esta fase se desarrollardn los trabajos necesarios para una adecuada adopcién
de las medidas preventivas comprendidas en la Instruccidn de la Secretaria General de
Funcién Publica de fecha 22 de abril, asi como aquellas otras instrucciones y protocolos
qgue pudieran dictar las autoridades sanitarias, para salvaguardar la seguridad y salud
de las empleadas y empleados publicos.

v’ Fasel:

En esta fase se iniciard la reincorporacion gradual a los centros de trabajo de las
personas imprescindibles que presten servicios en las actividades consideradas
esenciales o criticas, asi como las indicadas en el anexo Il del Plan para la Transicién
hacia una Nueva Normalidad o que resulten imprescindibles para que dichas
actividades se puedan desenvolver con normalidad y en condiciones de seguridad.

Respecto de las actividades consideradas esenciales o criticas, cada centro directivo,
entidad y organismo establecera la relacidn de las actividades consideradas esenciales
o criticas y la comunicard a las unidades afectadas, para dar comienzo a la
reincorporacion gradual a los centros de trabajo.

Por otro lado, si bien la mayor parte de instalaciones cientifico-técnicas que
desarrollan y dan soporte a actividades de investigacidn cientifica y técnica
permanecen abiertas en la actualidad, de conformidad con lo indicado en el anexo Il
del Plan para la Transicidon hacia una Nueva Normalidad, las instalaciones cientifico-
técnicas que estuvieran cerradas volverdn a abrir de forma gradual a partir de esta fase
I, de conformidad con las normas propias que les resulten de aplicacién.
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A partir de esta fase, la persona responsable de cada unidad que deba prestar los

servicios considerados esenciales, asi como responsable de las instalaciones cientifico-
técnicas que se abren, podra determinar turnos de trabajo presencial para el personal
imprescindible, constituidos por rotaciones semanales siempre que sea posible, asi
como otro tipo de adaptacidon de las jornadas laborales, con la finalidad de minimizar
los riesgos para la salud de los empleados y empleadas publicas.

En todo caso, se deberd priorizar la prestacién de trabajo en modalidades no
presenciales para las empleadas y empleados publicos pertenecientes a los colectivos
definidos en cada momento por el Ministerio de Sanidad como grupos vulnerables
para la COVID-19, asi como para quienes 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.

A partir de esta fase, y durante la vigencia de esta resolucion, se autoriza el
establecimiento de la jornada diaria continuada, que podra realizarse en horario de
mafiana o de tarde en funcién de las necesidades organizativas de cada unidad, en
horario flexible hasta las 21:00 h.

En el supuesto de que la flexibilizacion de la jornada suponga un cambio en los tramos
de jornada habitual del personal, deberd recabarse el consentimiento de cada
empleado o empleada.

v’ Fasell:

En esta fase se iniciard la reincorporacion gradual a los centros de trabajo de las
personas imprescindibles que presten servicios en atencién a la ciudadania, asi como
en 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:

En los servicios de atencidn al publico se priorizard la atencidn telefénica y telematica.
Para el caso de atencién presencial sera precisa la cita previa y se limitara el aforo. En
todo caso deberdn adoptarse las medidas necesarias para minimizar los posibles
riesgos para la salud, en los términos que determinen las autoridades sanitarias y de lo
contenido en la Instruccidn de 22 de abril de 2020 de la Secretaria General de Funcién
Publica.

El personal vulnerable que se vaya a incorporar en esta fase, que preste servicios en las

actividades consideradas esenciales o criticas, previo informe del servicio de
prevencion de riesgos laborales correspondiente que evalle la presencia del personal
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trabajador especialmente sensible en relacién a la infeccidn de coronavirus COVID-19,

establezca la naturaleza de especial sensibilidad de la persona trabajadora y emita
informe sobre las medidas de prevencidn, adaptacidn y proteccién. Para ello, tendrd
en cuenta la existencia o inexistencia de unas condiciones que permitan realizar el
trabajo sin elevar el riesgo propio de la condicién de la salud de la persona
trabajadora. Igualmente, su incorporacién estara supeditada a los criterios que fije el
Ministerio de Sanidad de acuerdo con la evolucidn de las fases en cada territorio.

v' Faselll:

En esta fase se iniciard la reincorporacion gradual a los centros de trabajo de las
personas imprescindibles que presten servicios las actividades indicadas en el anexo |l
del Plan para la Transicidn hacia una Nueva Normalidad o que resulten imprescindibles
para que dichas actividades se puedan desenvolver con normalidad y en condiciones
de seguridad.

A partir de esta fase, se retomardn las actividades de divulgacién cientifico-técnica y
talleres informativos, con las restricciones necesarias para la proteccién de la
seguridad y salud de todo el personal y del publico asistente.

v Nueva normalidad:
Esta fase se regird de acuerdo con las instrucciones de cardcter 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 detecta cualquier anomalia, por favor, comuniquelo a la Unidad de Coordinacién y
al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
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