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1. INTRODUCCION

Dada la evolucidn de la situacion sanitaria, se ha elaborado un Plan de Contingencia que tiene por objeto

organizar la prestacion de servicios en la modalidad de trabajo a turnos.

El objetivo de este documento es la implementacién de un modelo de trabajo provisional dirigido a los
centros de trabajo que integran la Tesoreria General de la Seguridad Social, que combina las modalidades
de trabajo presencial y a distancia mediante la prestacién del servicio a turnos y adaptdndose en todo
momento a las circunstancias sanitarias y epidemioldgicas vigentes en cada momento tanto a nivel

nacional como en cada comunidad auténoma o provincia.
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Este modelo de trabajo, creado por razones sanitarias de urgencia y con caracter provisional, contribuye
a la reduccién de la movilidad de nuestros empleados y de los ciudadanos, evitando desplazamientos no

imprescindibles.

En este documento se relacionan las nuevas medidas organizativas especificas y preventivas a adoptar
en los centros de trabajo de esta Tesoreria General de la Seguridad Social, con el fin de garantizar el

funcionamiento regular de sus actividades y, a su vez, preservar la salud de los empleados publicos.

En este documento se indican como criterios generales los siguientes:

e Trabajo a turnos.
e Regulacion de jornada y horarios.

e Adopcidn de planesy medidas preventivas.

Con estos objetivos se elabora el presente Plan, sin perjuicio de las sucesivas mejoras, adaptaciones,

actualizaciones y medidas que en el futuro procedan por la propia dindmica de la pandemia.

2. IMPLEMENTACION DEL TRABAJO A TURNOS

Con la finalidad de reducir la movilidad de los trabajadores de esta Tesoreria General de la Seguridad
Social, asi como la de los ciudadanos, y por ende, minimizar la exposicidn al riesgo de contagio, una vez
identificadas las tareas que se pueden realizar en modalidad no presencial, se organizard en el seno de
cada Direccidon Provincial, cuando asi sea necesario y pueda asegurarse el normal funcionamiento dadas

las actividades esenciales que tiene encomendadas este Servicio Comun, turnos de trabajo.

Siendo conscientes de la distinta situacidon sanitaria en que se encuentran las provincias en funcién de la

incidencia de la COVID-19 y de las medidas adoptadas en materia de movilidad y horarios, en cada
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Direccién Provincial se adoptardn las medidas oportunas para, solo en caso de ser necesario, proceder al

inicio de este Plan, siempre que se cuente con los medios técnicos adecuados.

De acuerdo con lo indicado, el proceso de inicio del Plan en cada Direccidn Provincial podra tener fechas
de inicio diferentes. En consecuencia, la fecha de inicio de la organizacion de los turnos la determinara
cada Director/a Provincial, comunicando dicho inicio asi como el porcentaje de teletrabajo al siguiente

buzdn de la Secretaria General de la TGSS:

TGSS SEG-SOCIAL, RECURSOSHUMANOS  (99TUB026)

El inicio del trabajo a turnos en el ambito de cada Direccion Provincial, cuando asi sea determinado por
el responsable de la Direccion Provincial atendiendo a un conocimiento mads cercano de la situacién, de
las necesidades de movilidad y de las tareas esenciales como servicio publico, vendra dado, en todo caso,
por criterios objetivos tomando como referencia las estadisticas facilitadas por el Ministerio de Sanidad

respecto de un nimero superior a 500 casos en incidencia acumulada a 14 dias por cada 100.000

habitantes. Esta medicién tendrd como referencia toda la provincia y serd aplicable a este dmbito
independientemente de los volimenes que se puedan dar en otras demarcaciones territoriales dentro de

las provincias.

El indicador de contagios se publica en la pagina web del Ministerio de Sanidad, en concreto en el

siguiente enlace: https://cncovid.isciii.es/covid19/. En dicha pagina la Direccidn Provincial consultara los

viernes el ultimo dato publicado de incidencia acumulada a 14 dias para la toma de decisién acerca del

establecimiento o mantenimiento del trabajo a turnos en la siguiente semana.

El periodo de trabajo a turnos se mantendrd en tanto permanezca este volumen de casos y durante la
semana siguiente al dato de referencia aun cuando en este periodo haya descendido este indicador. Se
deberd informar semanalmente al Area de Recursos Humanos de la Secretaria General de la situacién en

cada Direccidn Provincial y, en su caso, de los cambios que se hayan podido generar.

Esta situacion es la que aconseja reducir la movilidad, pero esta medida que se adopta en aras a contribuir

a la contencién general de la pandemia en la zona correspondiente, y que incide en los niveles de eficacia
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de la organizacion y en los indicadores de gestion de la Direccidn Provincial afectada, no tiene efectividad
si no va acompanada de un comportamiento responsable en el dia a dia de los funcionarios, no cefiido

exclusivamente al horario de trabajo.

2.1 ORGANIZACION DE TURNOS:

e La duracidén de cada turno serd de siete dias naturales.

e El turno no presencial no superara el 30 % de la plantilla total, pudiendo ser inferior si asi se
considera o en funcién de los medios existentes.

e Las Direcciones Provinciales realizaran la planificacion adecuada para que las distintas unidades
qgueden cubiertas con el fin de abordar, ante todo, las tareas principales y esenciales buscando la
eficacia en la prestacion del servicio.

e La modalidad no presencial se realizard siempre y cuando los medios de trabajo en dicha
modalidad lo permitan y siempre que se trate de tareas que no requieran presencia fisica del
empleado en su centro de trabajo.

e En todo caso, quien por falta de medios o teniendo en cuenta las caracteristicas propias del
puesto de trabajo no pueda realizar sus funciones en modalidad no presencial, no formara parte
de los citados turnos.

e Asimismo, se priorizara la asignacion de medios a las personas vulnerables tipo 3 y tipo 4. Esta
clasificacidon se lleva a cabo conforme al anexo V (guia de actuacién para la gestion de la
vulnerabilidad y el riesgo en ambitos no sanitarios o socio-sanitarios) del documento
“Procedimiento de actuacidn para los servicios de prevencion de riesgos laborales frente a la

exposicidn al SARS-CoV-2” del 21 de diciembre de 2020 publicado por el Ministerio de Sanidad.

Para esta calificacion se recuerda que sera preciso que los Servicios de Prevencidon de Riesgos
Laborales evallien la presencia del personal trabajador especialmente sensible en relacién a la
infeccion de coronavirus COVID-19, establezcan la naturaleza de especial sensibilidad de la
persona trabajadora y emitan informe sobre las medidas de prevencidn, adaptacion y proteccion,

asi como las revisiones que esos Servicios de Prevencidn consideren adecuadas. Para ello, tendrdn
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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.

2.2 JORNADA LABORAL

2.2.1 JORNADA LABORAL DIARIA PRESENCIAL:

1.

En las dependencias de la Direccién Provincial, si estda implantado el trabajo por turnos, y con
el fin de conseguir la finalidad de adaptacién a las restricciones sanitarias de movilidad y de
horario, se realizara la jornada presencial en horario de mafana, siendo completada, en el

caso de productividad por mayor dedicacién, en modalidad no presencial.

La jornada presencial obligatoria serd de 9:00 a 14:30 horas, de lunes a viernes, con

flexibilidad en la entrada entre 7:30 y las 9:00 y en la salida entre las 14:30 y las 15:30.

No obstante, aquellas personas que no puedan realizar su trabajo en modalidad no
presencial o bien no dispongan de medios técnicos para realizar su jornada podran,
excepcionalmente y con autorizacién del Director/a provincial, prestar la jornada en horario

de mafiana concentrando la misma entre las 7:30 y las 15:30 horas.

Por tanto, en el caso de establecerse el sistema de turnos porque la situacién sanitaria asi lo
requiera, no se contempla la jornada de tarde en modalidad presencial, no siendo ademas
voluntaria la eleccidn de jornada concentrada en caso de que la entidad asigne medios de
teletrabajo y el trabajador cuente con posibilidad de trabajar no presencialmente. Quien se

acoja a la jornada concentrada no podra participar en el sistema de turnos.

Durante la ejecucion del turno en modalidad presencial, deben evitarse las aglomeraciones
en zonas comunes, en zonas de paso y en la zona de cafeteria-comedor, de tal forma que las
bebidas y alimentos se consuman de modo individual, restringiendo al maximo las salidas al

exterior. Uno de los mayores focos de transmision de la COVID entre los empleados puede
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estar relacionado con los periodos de descanso, en los que se toman alimentos y bebidas sin
la proteccidon adecuada, por lo que quedan sin efectividad las nuevas medidas organizativas

si no se acompafian de un cambio de habitos de los empleados.

2.2.2 JORNADA LABORAL DIARIA NO PRESENCIAL:

La jornada laboral diaria en modalidad no presencial serd la jornada habitual ordinaria de acuerdo

con lo previsto en las normas reguladoras del calendario laboral:

a) El horario obligatorio sera de 9 a 14:30 horas.

b) El horario obligatorio en jornada de tarde se realizara de manera organizada teniendo en
cuenta especialmente el uso eficiente de los escritorios virtuales concurrentes.

c¢) En la modalidad no presencial serd obligatorio el fichaje del empleado a través del
aplicativo informatico ubicado en la Intranet corporativa.

d) Se deben adoptar medidas para que cada jefe/a de seccidén/servicio/area o superior
rango, sean responsables del cumplimiento de la jornada con estandares correctos de
calidad.

e) Todo el personal estara sujeto a las necesidades del servicio debidamente justificadas y a
disposicion cuando se les requiera, pudiendo ser requerida su reincorporacion en
cualguier momento y sin previo aviso. En consecuencia, no queda autorizada la prestacion

de servicio en modalidad no presencial fuera del domicilio habitual del trabajador.

Estas instrucciones seran de aplicacion a todas las Direcciones Provinciales asi como a los
Servicios Centrales de este Servicio Comun, sin perjuicio de que se vayan actualizando conforme se

modifiquen las condiciones sanitarias.
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3. MEDIDAS DE PROTECCION

Se mantendran las medidas adoptadas hasta ahora para la prestacién de servicios en modalidad
presencial, teniendo como objetivo prioritario eliminar el riesgo de contagio, y cuando no sea posible,
minimizarlo poniendo a disposicion de los trabajadores las medidas de proteccidn colectivas e

individuales que sean necesarias.

La prestacién de servicios en modalidad presencial se ha de producir con las maximas garantias de
seguridad para los trabajadores tanto en el acceso a los centros de trabajo como durante su permanencia
en los mismos, siendo responsabilidad de todos cumplir con las instrucciones y recomendaciones

sanitarias y preventivas.

4. ATENCION AL PUBLICO Y ACCESO A LAS INSTALACIONES

B En la medida en que sea posible, compaginado con la adecuada atencidn al ciudadano, se podra
establecer el sistema de turnos semanales del personal que presta servicio en las
Administraciones y Unidades de Recaudacién Ejecutiva. No obstante, cada Direccién Provincial
valorard, en funcidon de sus necesidades y recursos, el nimero de empleados que prestara
servicios en cada turno semanal.

B Dado que las unidades de atencidn al publico son las que prestan un servicio mas directo a los
ciudadanos, para que el establecimiento de turnos no incida en los niveles de atencién, el horario
del turno presencial debera establecerse de manera que permita mantener el citado nivel de
atencion.

B El acceso del publico a los centros de atencidn se continuara realizando de forma individualizada.
Unicamente se permitira la entrada de acompafiantes para aquellas personas que por su edad o
condiciones fisicas necesiten la ayuda de otras personas.

B Se regulard la entrada de personas de forma que en ningun caso puedan existir en un momento

determinado un nimero de personas que no garantice la separacién minima establecida en los
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protocolos publicados por el Ministerio de Sanidad. Si existiera mayor afluencia de personas, la
espera se realizara fuera del centro.
B Toda persona que acuda al centro debera llevar mascarilla y tenerlav debidamente colocada en

todo momento para poder acceder y permanecer en el mismo.

5.- INTRUCCIONES DE CONTROL HORARIO

A continuacién se desarrollan las instrucciones de aplicacién del Control de Presencia Centralizada que

permite realizar el fichaje desde el puesto de trabajo.

A continuacidn se recoge el procedimiento a seguir:

El fichaje se realizara accediendo desde el PC a la aplicacién de “Control de Presencia Centralizada” que

se encuentra disponible en la Intranet Corporativa, dentro del mapa de aplicaciones.

Cuando se acceda aparecera una nueva pestaifa denominada “RELOJ”

D CONTROL DE PRESENC&/

SaMo
Fecha desde; 18052070 () Nombee: Agelide!_T 14D Apalidol_T140, Neesbos MunT18) -
2
Foche aasn (8 DML 0450002400 Salds Acumulado:
Emgeesa Diterencia con Saldo:  J7.N
Aot P 24 o (4 005202 Keventomo el 201 1843 JS———
Dias de Vacackones e de Asumios Progeos
2020 24 dagpenties 0 9ot dnponities N* S erdermedad sin bajac 0
0 solicRados en 2020 0 sabctados en 00
018 - dapoobien 019 daponties
0 solciados en 2019 0 sobciladon en 2015

Fichajes desds 18052000 hasta 2005200
D Fichajes Incdenciay Ajarte de hoeas S»
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El usuario entrard en la pestafia “RELOJ” para fichar y si necesita introducir alguna incidencia podra elegir

el cédigo del fichaje, como ocurre en la actualidad. Ademads, aparecera la posibilidad de indicar si el

fichaje se realiza en la oficina o fuera de ella (en situacién de teletrabajo).

Una vez que se accede la aplicacidén muestra la situacion actual del empleado, si esta presente en verde y

si estd ausente en rojo y aparecera el boton “FICHAR EN EL RELOJ” para poder realizar el fichaje.

B e | ——

D CONTROL DE PRESENCIA

Sakdo

AUSENTE, NO Nomber: Apelidol_7 14D Apedal 7143, Nombes idun 718
DN 0350002400 Salbdo Acumieds:
TIENE FICHAJES Empevss Ditevencia con Sakdo: 3730
Antigeedad [CF): 24 sfon (» 1884 2020) ASaentivmo individusl (1/ 2017 104 % Compensaciin Horarle

Dias oo Vaceciones Dhas do Asunics Progeos

020 24 Sapenies a0 31 Supondies N* s eolermedad sin baje ¢
0 solictados en 2020 0 ssicRedos en 00
W01 dapondies w019 Gapordies
0 solctados en 2019 0 solictados en 2019
MG :
< >
= B e ———

Realizado el fichaje, en la parte inferior se indica si este ha sido correcto, la hora en que se efectud y, en

su caso, el cédigo de la incidencia.
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() CONTROL DE PRESENCIA
[ nowses | mcoans | owwaoos | wio | assonswo [ comoon |

PRESENTE DESDE Nomine: Apelido! 7160 Apelisod_T180, Nembee biun 7140
DN 0490202400 Saldo Acumulado:
LAS 12:57 HORAS Ehoaneer ONssnicle can Sakdas 37
2 [EFTR] Antigeadad (CP): 24 sfics (a 18.05.2020) Absestiamo Indhvidual (11 2017 104 % Compessacan Horwls
00 28 daponities 20 941 @nponities N' diss ssfernadad sin baja: &
0 selckaden en 2020 0 sobotades en 2020
nn Bapordies 20 Sapordies
0 solicados en 2019 0 solicados sn 2019

1 ZHCNAJE CORRECYO: 12:57 - [00] SIN INCIDENCIAS

Cerrar la pagina y abrir de nuevo (pulsar F5) para fichar

En cualquier momento, se podrd realizar la consulta de los fichajes realizados cada dia.

- Py |
D CONTROL DE PRESENCIA

:

Focha desde: 18052020 n Nombes: Apalidel 7140 Apelicol 7180 Nombes M 7180

Focha haste: 24nae (i) DAL 049000240M Saldo Acumulado: 001
Emgeesa Diterencie con SaMo:  372¢
Antigeedad (CF): 24 afos (4 1595 2020) Absantismo ndividusl (1 2017) 104 % 1 ompensscn ocaa

[5as do Asuntos Propeos

0 24 dagonties 2000 941 daponities N* Gias entermedad sin baje
0 solcitadon en 2020 0 sobcltades en N9

0N - Bapondry 2019 Bapondiey
0 nolicados en 2019 0 solbcitados en 019

Fichaes dosde 18052020 hasta 20042900

e rdenc las Ajorte de hocas

Lumes ARS2029 1241 (EFTR)
RSB IITR)
Mactes 19042000

Miderniae M ALM

El manual de esta aplicacion, elaborado por la Gerencia de Informatica de la Seguridad Social, se

encuentra disponible en la Intranet Corporativa, Recursos Humanos, Control de Presencia Centralizada.
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