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INSTRUCCION DE LA SECRETARIA GENERAL DE FUNCION PUBLICA SOBRE MEDIDAS Y
LINEAS DE ACTUACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES FRENTE AL
COVID-19 DE CARA A LA REINCORPORACION PRESENCIAL DEL PERSONAL.

A raiz de la identificacion del brote de COVID-19, en el ambito de la Administracién General
de Estado (AGE) se han ido desarrollando e implantando una serie de medidas de acuerdo
a la informacion y criterios técnicos y sanitarios existentes en cada momento.

Ante los primeros casos detectados en nuestro pais, al tratarse de un problema de salud
publica, desde el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica se comunicé a todos los
departamentos ministeriales que las actuaciones a desarrollar en la AGE serian las
recomendadas y coordinadas por el Ministerio de Sanidad.

El 10 de marzo la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica aprobé una
Resolucidon con las medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracion General del Estado con motivo del COVID-19, asegurando la proteccion
necesaria a los empleados y empleadas publicas, asi como la adecuada prestacién de los
servicios publicos. El 12 de marzo se dicté una nueva Resolucidn para complementar la
anterior.

El 14 de marzo, se publico el Real Decreto 463/2020, por el que se declara el estado de
alarma para la gestién de la situacidén de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19,
prorrogado por Reales Decretos posteriores.

La Administracion General del Estado, de acuerdo con las Organizaciones Sindicales
presentes en la Mesa General de Negociacion del art. 36.3 del TREBEP, en el seno de la
Comisidén Técnica de Prevencidn de Riesgos Laborales, constituyd el 25 de marzo un grupo
de trabajo de seguimiento del impacto del COVID-19 en su personal, que ha venido
desarrollando sus trabajos semanalmente.

Para garantizar la seguridad de nuestras empleadas y empleados publicos, para proteger su
salud y evitar contagios, es necesario y fundamental prever un escenario de
reincorporacion del personal de la Administracion a sus puestos de trabajo de manera
presencial.

Por ello, de cara a dictar la presente instruccion, se ha realizado el pertinente proceso de
consultas con las organizaciones sindicales CSIF, UGT, CCOO, CIG y ELA, con representacién
en la Mesa General de Negociacién de la Administracion General del Estado del art. 36.3
del Texto Refundido por el que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico y
negociado con las mismas su contenido.
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Por todo lo anteriormente expuesto, se dicta la siguiente Instruccién:
1.- Objeto.

La presente instruccion tiene por objeto servir de marco general que garantice
homogeneidad en los distintos departamentos ministeriales y los organismos publicos de la
Administracion General del Estado a la hora de establecer medidas de caracter preventivo,
para evitar los riesgos del COVID-19 en el momento de reincorporacion a los centros de
trabajo, sin perjuicio de las especificidades y especialidades de tipologia de personal y
servicios publicos a prestar por cada departamento u organismo y teniendo siempre en
cuenta la aplicacién de las instrucciones y protocolos que se establezcan desde las
autoridades sanitarias y su actualizacion.

2.- Reincorporacion progresiva.

La reincorporacion del personal a sus centros de trabajo habra de producirse de manera
gradual y progresiva. Para ello, se tendrdn en cuenta tanto las necesidades del servicio,
como la existencia de los colectivos clasificados en cada momento como grupos
vulnerables para COVID-19 por el Ministerio de Sanidad en su documento “Informacién
cientifico-técnica, enfermedad por coronavirus, COVID-19”, ademas de los referenciados
también en otros protocolos y procedimientos dictados por las autoridades competentes,
que estaran exceptuados de reincorporarse en una primera etapa:

diabetes,

enfermedad cardiovascular, incluida la hipertensién,
enfermedad pulmonar crénica,

inmunodeficiencia,

cancer en fase de tratamiento activo,

mujeres embarazadas,

mayores de 60 afios.

ASANENENENENEN

3.- Flexibilizacion de jornada y horarios.

Asimismo, hasta que se pueda llegar a una situacion de normalidad, es necesario mantener
y adoptar medidas de flexibilizacién horaria, que podran referirse tanto a las horas de
entrada y salida, para evitar aglomeraciones en horas punta, como al establecimiento de
turnos. Estas circunstancias estaran en paralelo al mantenimiento de la posibilidad de
trabajo en modalidades no presenciales, como el teletrabajo, que serd objeto de regulacién
en un momento posterior.
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4.- Planes y medidas preventivas.

En el ambito de seguridad y salud laboral es necesario que cada departamento y sus
organismos dependientes, dentro de su ambito organizativo, adopten o actualicen sus
medidas y actuaciones preventivas o sus “planes de contingencia y de continuidad”, en
base a los criterios, pautas y recomendaciones que fijen las autoridades sanitarias
competentes.

En este sentido, para garantizar la reincorporacién segura y la homogeneidad en las
actuaciones preventivas y niveles de proteccién en los centros de trabajo de la AGE, se
formulan las siguientes medidas y lineas de actuacién a adoptar:

A) Consideracion previa.

Si alguna empleada o empleado publico presenta sintomatologia (tos, fiebre,
dificultad al respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el COVID-19 no debe
acudir al trabajo y contactard con el teléfono de atencion al COVID-19 de su
Comunidad Auténoma o con su centro de atencién primaria y seguir sus
instrucciones.

Para conocimiento de la organizacion, debera avisar de su situacién a su superior
jerdrquico

B) Centro/Instalaciones de trabajo

> Se adoptaran las medidas necesarias para dar cumplimiento al documento ‘Guia de
buenas practicas en los centros de trabajo’ del Ministerio de Sanidad, asi como sus
posibles actualizaciones.

» Se tomaran las medidas adecuadas para posibilitar el distanciamiento social de 2
metros.

> La higiene de manos es la medida principal de prevencion y control de la infeccidn,
por lo que se deberd asegurar la disponibilidad de agua, jabdn, toallas de papel
desechables y soluciones hidroalcohdlicas (dispensadores), junto al cumplimiento
de las medidas de higiene recomendadas a la hora de toser, estornudar o evitar
tocarse cara y ojos, la denominada “etiqueta respiratoria”.

> En relacién a los geles hidroalcohdlicos, se recomienda su puesta a disposicion
como medida complementaria en aquellos ambitos o puestos de trabajo con un
mayor volumen de afluencia de publico, densidad de ocupacién o mayor distancia
de dichos puestos a los lavabos.
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> Se facilitara la informacidon mediante carteleria en puntos clave de las instalaciones
y en la Intranet, como medida complementaria para reforzar la trascendencia de la
higiene y del distanciamiento social.

> Se extremara la limpieza de los centros de trabajo, con especial atencién a las zonas
comunes (escaleras, pasillos, ascensores, vestuarios, servicios higiénicos, etc.). En
cuanto a la ventilacién, se reforzard la limpieza de los filtros de aire y deberd
aumentarse el nivel de ventilaciéon de los sistemas de climatizacién para renovar el
aire de manera mas habitual. También se adecuard, en su caso, la gestion de
residuos.

» En lo referente a la utilizacion de vehiculos y maquinaria movil, se seguiran las
medidas recomendadas por el Ministerio de Sanidad en cuanto a la limpieza y
desinfeccidén, asi como al nimero de maximo de personas por vehiculo y
distribucién.

» En la medida de lo posible, en el acceso al centro de trabajo, se habilitard un
sentido de entrada y otro de salida. En el caso de los controles de seguridad, se
establecera una distancia razonable entre las personas para evitar el contacto.

» En relacidn a la utilizacién de dispositivos de lectura biométrica para el fichaje, se
sustituird por otras formas de control de efectivos que no impliquen contacto fisico
repetido de diversas personas con un dispositivo.

» Se limitard, cuando se decida su apertura, el aforo de los comedores y zonas
similares en caso de que su uso sea necesario por el personal, para garantizar la
distancia.

» Se limitara el aforo en los ascensores en funcion de su tamafio, priorizando su
utilizacion por personas con discapacidad. Se fomentard el uso de escaleras,
especialmente para el acceso a las primeras plantas.

» En cualquier caso, en las zonas comunes deberan seguirse las obligaciones y/o
pautas que se establezcan por las autoridades sanitarias.

C) Puestos de Trabajo

» Los Servicios de prevencion, con caracter previo a la reincorporacidn presencial,
deberan clasificar los puestos de trabajo conforme a los 3 grupos de riesgo
determinados en el ‘Procedimiento de actuacién para los servicios de prevencién de
riesgos laborales frente a la exposicién al SARS-CoV-2’ para que, en base a esta
clasificacion y tipologia del puesto de trabajo, determinen las medidas preventivas a
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adoptar en cada caso por la organizacidn. Los puestos de trabajo administrativos o
de oficina con baja probabilidad de exposicion deberdn mantener dos metros de
distancia o disponer de barreras fisicas para evitar el contacto.

» En el caso de oficinas de Atencidn al Publico, ademas de las medidas preventivas
contempladas en el punto anterior, se debera limitar el aforo, establecer cita previa
(en los casos que sea posible) y disponer de las mismas medidas de proteccion que
se contemplen en el uso de las zonas comunes. Igualmente se recomienda disponer
de barreras fisicas para evitar el contacto.

> La indicacidn para la realizacién de pruebas diagndsticas para la deteccion del
COVID-19 deberd ser prescrita por un facultativo de acuerdo con las directrices,
instrucciones y criterios acordados al efecto por la autoridad sanitaria competente.

D) Equipos de proteccion individual

Los servicios de prevencion determinaran el uso de la proteccién 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 prevencidn para conocer la importancia del uso correcto y como medida
complementaria a las implantadas, con objeto de evitar un incremento de los
riesgos derivados de un uso incorrecto asi como relajar el cumplimiento de resto de
medidas.

E) Informacion a las empleadas y los empleados publicos

Las empleadas y los empleados publicos seran informados de las medidas
implantadas, asi como, de las recomendaciones higiénicas para reducir el riesgo de
contagio, en particular de las siguientes:

v Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabdn, especialmente al inicio
y al fin de actividades en instalaciones que son utilizadas masivamente o de
uso compartido.

Hacer uso de gel hidroalcohdlico.

En general evitar tocarse la nariz, los ojos y la boca.

En caso de toser y/o estornudar, taparse con un pafiuelo de papel y tirarlo
tras su uso. En defecto de pafiuelo de papel, utilizar la parte interna del codo
para no contaminar las manos.

v’ Evitar el contacto fisico en los saludos (apretones de manos, besos, etc.).

ISRV
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F) Coordinacién de actividades empresariales

Los departamentos ministeriales y sus organismos deberan 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.

Asimismo, y en el supuesto de que se comparta edificio o instalaciones por parte de
la Administracidon en inmuebles que no sean de su titularidad o uso exclusivo, se
establecerd la adecuada coordinacidon con la titularidad del inmueble para la
adopcidn de las medidas preventivas necesarias.

5.- Comités de Seguridad y Salud en el trabajo y participacidon social.

Los Comités de Seguridad y Salud constituidos en los distintos ministerios,
organismos y entes se reuniran, por medios telematicos y tras la firma del presente
documento, para asegurar la debida consulta y participacién de los representantes
de los trabajadores en la adopcion y seguimiento de las medidas que resulten en
cada momento de aplicacion en sus ambitos, retomando desde ese momento su
actividad ordinaria, o extraordinaria cuando asi se requiera, de acuerdo con la
normativa de aplicacion.

Se dard traslado de las cuestiones tratadas en estos comités a todos los delegados y
se informara en la correspondiente Mesa Delegada.

EL SECRETARIO GENERAL
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