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INSTRUCCION DE 8 DE MAYO DE 2020, DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS, EN LA QUE SE ESTABLECE EL
SISTEMA GRADUAL DE REINCORPORACION DEL PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON Y DE
SUS ORGANISMOS PUBLICOS.

La Instruccion de 27 de abril de 2020, de la Direccion General de la Funcion Pubica
y Calidad de los Servicios, establece el marco general para la reincorporacion ordenada a
los centros de trabajo a partir de la finalizacién del estado de alarma, teniendo en cuenta
siempre la aplicacion de las instrucciones y protocolos que se establezcan desde las
autoridades sanitarias y su actualizacion.

El Gobierno de Espafia, el 28 de abril de 2020, ha aprobado un Plan para la
transicion hacia una nueva normalidad. En él, y con independencia de que se pueda
producir o no alguna prérroga més del estado de alarma, establece una hoja de ruta, tanto
para las administraciones publicas, como para la ciudadania y el empresariado, recogiendo
un proceso de desescalada gradual, asimétrico, coordinado con las comunidades
autbnomas y adaptable a los cambios de orientacién necesarios en funcion de la evolucion
de la pandemia y de la efectividad de las medidas adoptadas. El Plan sefiala como su
objetivo fundamental el de conseguir, que manteniendo como referencia la proteccion de la
salud publica, se recupere paulatinamente la vida cotidiana y la actividad econdmica,
minimizando el riesgo que representa la epidemia para la salud de la poblacién y evitando
que las capacidades del Sistema Nacional de Salud se puedan desbordar.

Se hace preciso, por tanto, refundir en el contenido de la precitada Instruccion de 27
de abril de 2020 con la presente, con la finalidad de adecuarlo a lo dispuesto en el Plan del
Gobierno de Espafia, reactivando progresivamente la actividad de la Administracion de la
Comunidad Autébnoma de Aragén, todo ello a pesar de que el estado de alarma pueda
seguir estando en vigor a los efectos de regular y limitar la movilidad. Por otra parte, es
necesario concretar aquellos aspectos relacionados con la paulatina incorporacion al
puesto de trabajo del personal calificado en algin grupo vulnerable para COVID-190 que
se encuentra atendiendo a menores de 12 de afios 0 a mayores dependientes a su cargo,
con el establecimiento de jornadas y horarios de trabajo flexibles, asi como con el
mantenimiento de la modalidad de teletrabajo.

Por todo lo expuesto, en el ejercicio de las competencias atribuidas por el articulo
19.1 c) del Decreto 311/2015, de 1 de diciembre, del Gobierno de Aragén, por el que se
establece la estructura organica del Departamento de Hacienda y Administracién Publica,
por el articulo 6 del Decreto 208/1999, de 17 de noviembre, del Gobierno de Aragén, por el
que se distribuyen las competencias en materia de personal entre los diferentes érganos
de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragdn, previo acuerdo, por
unanimidad, con las organizaciones sindicales presentes en la Mesa Sectorial de la
Administracion General, y de conformidad con el articulo 33 del texto refundido de la Ley
de la Administracion de la Comunidad Autébnoma de Aragén, aprobado mediante Decreto
Legislativo 2/2001, de 3 de julio, del Gobierno de Aragén, este Centro Directivo aprueba las
siguientes instrucciones:
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Primera. Objeto.

La presente instruccion tiene por objeto establecer las medidas organizativas necesarias
para la reincorporacion ordenada y paulatina a la actividad laboral del personal de la
Administracién General de la Comunidad Auténoma de Aragén y de sus Organismos
Publicos a partir del comienzo de la Fase | del Plan del Gobierno de Espafia para la
transicion a una nueva normalidad.

El nimero de efectivos a reincorporarse y los puestos concretos seran determinados por
los respectivos Departamentos u Organismos Publicos.

Segunda. Trabajo presencial.

La reincorporacion presencial del personal a sus centros de trabajo, se realizara de manera
gradual y progresiva, previa resolucion favorable de la Direccién General de la Funcion
Publica y Calidad de los Servicios y una vez que el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales haya evaluado el riesgo y establecidas las condiciones de seguridad que sean
precisas en cada caso para cada centro de trabajo.

Para llevar a cabo la reincorporacién presencial del personal, cada Departamento u
Organismo Publico, a través de sus Secretarias Generales Técnicas u Organos
equivalentes, formulara solicitud a la Direccion General de la Funcién Publica y Calidad de
los Servicios en la que detallara el nimero de personas y los puestos de trabajo cuya
incorporacién se pretende por cada tipo de actividad a desarrollar que sea homogéneo y la
fecha o fechas previstas de dicha incorporacién. En este sentido, en el Anexo | se detalla
la relacion inicial de tipos de actividad homogéneos, sin perjuicio de que puedan definirse
nuevos tipos no incluidos en él si fuera preciso.

La propuesta podra incluir el desempefio de aquellos puestos en la modalidad presencial o
trabajo mixto. En el caso de que entre las personas a incorporar se encuentre personal que
haya solicitado ser considerado como especialmente sensible seguln lo establecido en la
cldusula séptima, la sohcntud descrita en el parrafo anterior debera individualizar a estas
personas.

Con caréacter previo a la resolucion de la Direccion General de la Funcion Publica y Calidad
de los Servicios, las propuestas de incorporacién presencial o mixta se remitiran a las
Organizaciones Sindicales presentes en la Mesa Sectorial de la Administracion General
para que puedan formular alegaciones.

Recibidas las solicitudes de reincorporacion, la Direccion General de la Funcién Publica y
Calidad de los Servicios emitira resolucién una vez que el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales previo informe preceptivo y favorable haya establecido las condiciones
de seguridad que sean precisas en cada caso para cada centro de trabajo o empleado
publico, resolviendo tanto sobre la reincorporacién del personal de manera presencial, en
la modalidad de teletrabajo o trabajo mixto. De esta resolucién se dara traslado a la
Direccion General de Patrimonio y Organizacién con el fin de que, desde ella, se dote del
material de proteccién preciso para las incorporaciones presenciales previstas, con caracter
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previo a que éstas se produzcan, y su renovaciéon permanente en caso de ser material
desechable.

Con caréacter general, las solicitudes formuladas hasta el martes de cada semana seran
informadas en el plazo de tres dias naturales por la Direccién General de la Funcién Publica
y Calidad de los Servicios con las indicaciones establecidas por el Servicio de Prevencion
de Riesgos Laborales.

No podra procederse a la reincorporacion del personal sin la resolucion de autorizacion de
la Direccién General de Funcién Publica y Calidad de los Servicios.

En funcion de la evolucion de las circunstancias relacionadas con las medidas adoptadas
para hacer frente al COVID-19, podran formularse cuantas solicitudes sean necesarias que
adecuen los términos de la reincorporacién del personal a la nueva situacion.

Tercera. Teletrabajo.

Se priorizara la prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo siempre que sea
posible. Para el desempeno de esta modalidad, tendran preferencia en primer lugar, las
personas calificadas como “especialmente sensibles” seguidas de las personas que tengan
a su cargo en exclusiva menores de 12 afios o mayores dependientes. En todo caso, la
situacion de persona especialmente sensible o de p&rsona con hijos menores de 12 afios
o mayores dependientes a su exclusivo cargo debera ser acreditada expresamente en cada
caso en los términos previstos en las instrucciones séptima y octava.

Los responsables directos de los empleados publicos deberan realizar el seguimiento de su
desempefio, constatando la equivalencia del trabajo realizado por ellos en esta modalidad
con el que llevarian a cabo de hacerse de forma presencial.

En todo caso, se mantendra en la modalidad de teletrabajo los puestos de trabajo que ya
estén prestando los servicios bajo esta modalidad y cumplan con los requisitos
correspondientes.

La finalizacion de la modalidad de teletrabajo y la forma de llevarse a efecto, caso de que
sea necesario, se recogera en el contenido de una Instruccion posterior.

Cuarta. Trabajo mixto.

Si la organizacion del trabajo asi lo permite, se podrd compaginar el teletrabajo con el
trabajo presencial. Los responsables directos de los empleados publicos controlaran el
trabajo realizado por el personal que se encuentre en esta modalidad a efectos de acreditar
su equivalencia con el trabajo que se llevaria a cabo de hacerse de forma totalmente
presencial.
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Quinta. Horarios de apertura de los centros y edificios y acceso del personal.

Con caracter general, siempre que sea posible y vinculado a las peculiaridades de cada
centro de trabajo y a las necesidades de conciliacion de su personal, el horario de apertura
y cierre de sus edificios sera de 7.30 a 20.30 horas.

En el marco de lo previsto en el parrafo anterior, los responsables de los Departamentos y
Organismos Publicos podran establecer, en sus respectivos ambitos, los horarios de
apertura y cierre de sus edificios con el fin de permitir, en la medida de que ello sea posible,
un horario de apertura extenso que posibilite la realizacion de diferentes turnos de trabajo
por parte del personal. A estos efectos, los responsables de los Departamentos y
Organismos Publicos podran determinar dichos turnos, asi como las franjas horarias de
entrada y salida de los empleados publicos.

» . r /
Sexta. Comunicacion.

Las respectivas secretarias Generales de los distintos Departamentos identificaran a los
empleados publicos adscritos a cada tipo de trabajo de acuerdo con las clausulas tercera y
cuarta, y lo comunicardn a la Direccion General de Funcion Publica y Calidad de los
Servicios. Igualmente, comunicaran a este Centro Directivo los horarios de apertura de sus
respectivos centros e instalaciones establecidos de acuerdo a lo dispuesto en la clausula
quinta. i

Séptima. Personal considerado especialmente sensible.

El personal incluido en alguno de los siguientes grupos de vulnerabilidad:

Personas mayores de 60 afios

Mujeres embarazadas

Personas con diabetes

Personas con enfermedad cardiovascular, incluida la hipertensién
Personas con enfermedad pulmonar crénica

Personas con inmunodeficiencia

Personas con cancer en fase de tratamiento activo

que desee que dicha circunstancia sea tomada en consideracién a los efectos de su
reincorporacion a trabajo presencial o para tener preferencia en la asignacion de su trabajo
en la modalidad de teletrabajo, debera solicitar expresamente el reconocimiento de su
situacion, seguin el modelo que se acompafia a esta Instruccién como Anexo Il. Las
solicitudes se tramitaran ante las Secretarias Generales Técnicas u 6rganos equivalentes
de los organismos publicos, que procederan a remitirlas a la Direccién General de Funcidn
Pablica y Calidad de los Servicios para que las resuelva. Esta resolucion debera contar con
el informe preceptivo del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales. Dicho informe se
emitird una vez valorado tanto el nivel de riesgo en relacion con el Sars-cov-2 en su puesto
de trabajo, como los informes médicos que aportara el trabajador. En el caso de no aportar
documentacién médica, se realizara la comprobacion de su historial médico si existe previa
autorizacion expresa del personal empleado. teniendo en cuenta los informes médicos que
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pudiera aportar el trabajador o, si éste no aporta informes médicos, la comprobacion de su
historial médico si existe previa autorizacion expresa del empleado.

La incorporacién de este personal solo se hara efectiva previa autorizacion mediante
resolucion de la Direccion General de la Funcién Pablica y Calidad de los Servicios y una
vez que se hayan hecho efectivas las medidas de proteccion aplicables. En igualdad de
condiciones con el resto del personal, el personal especialmente sensible se reincorporara
presencialmente en ultimo lugar.

Octava. Personal con hijos menores de 12 afios 0 mayores dependientes a su cargo.

El personal que tenga hijos menores de 12 afios 0 mayores dependientes a su exclusivo
cargo, y que desee que esta circunstancia sea tenida en cuenta a los efectos de su
reincorporacion a trabajo presencial o para tener preferencia en la asignacion de su trabajo
en la modalidad de teletrabajo, debera acreditarlo formulando la “Declaracion responsable’
al efecto que se acompana a esta Instruccion como Anexo lll, ante la unidad de personal
del Departamento u Organismo al que pertenezca, sin perjuicio de las labores de
comprobacién que puedan llevarse a cabo por parte de la Administracion. Una vez
formulada esta declaracién, de no ser posible de acuerdo con la clausula tercera de esta
Instruccion desempenar su trabajo en la modalidad de teletrabajo, optaran por el tumo de
trabajo presencial o mixto que mejor se adecle a sus circunstancias.

Si una vez incorporado el personal de la plantilla ordinaria del centro de trabajo, y a pesar
de las medidas establecidas en los apartados anteriores, no pudiera realizar su jornada
laboral completa, podra utilizar las siguientes opciones:

A) Completar su jornada presencial (que debera ser de al menos el 50% de la jornada
total) con la utilizacién de dias de libre disposicion, festivos recuperables, bolsa de
conciliacién, exceso horario o vacaciones anuales o la reduccién proporcional de
jornada y haberes). En este sentido, el computo de la compensacion de jornada
utilizando estos medios se hara por horas.

B) Solicitar un periodo de permiso sin retribucion o una excedencia por cuidado de
hijos 0 de mayores ascendientes a su cargo. A estos efectos, se concedera, con
caracter general, el permiso o la excedencia solicitada, salvo en supuestos
excepcionales debidamente justificados por el Departamento u Organo
correspondiente.

Novena. Medidas preventivas.

El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Administracion General y Educacion
establecera las medidas concretas que sean necesarias para dar cumplimiento a lo
establecido para cada tipo de puesto de trabajo en sus respectivas instalaciones, de
conformidad con los protocolos, guias e instrucciones establecidas por dicho Servicio, que
seran objeto de participacion y consulta con las organizaciones sindicales presentes en la
mesa sectorial de Administracion General. Las guias, recomendaciones y protocolos de
seguridad y salud laboral asi elaborados, se iran incluyendo sucesivamente como Anexo a
la presente Instruccion.
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Este Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales determinara el uso de la proteccion
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 del personal, por resultar necesarios o
recomendables para el puesto de trabajo, medios de proteccion, se deberan seguir las
indicaciones proporcionadas por Prevencién de Riesgos Laborales para su correcto uso,
con objeto de evitar un incremento de los riesgos derivados de un uso inadecuado, asi
como que se pudiera producir una relajacién en el cumplimiento del resto de medidas.

Décima. Medidas de seguridad y salud laboral.

Los Departamentos y Organismos Publicos deberan garantizar el cumplimiento de todas
las medidas de seguridad y salud laboral en el trabajo, que seran homogéneas para cada
puesto tipo, y que permitiran realizar su actividad en los horarios y turnos imprescindibles
en los términos que fijen los titulares de los centros directivos, minimizando al maximo el
riesgo de contagios laborales. Para ello, deberan adoptar las medidas necesarias previstas
en las vigentes guias de aplicacion de medidas preventivas y de buenas practicas que se
dicten desde el Gobierno de Aragén y desde el Ministerio de Sanidad, asi como sus posibles
actualizaciones. Asimismo, deberan dar cumplimiento a las guias, recomendaciones y
protocolos de seguridad y salud laboral que elabore el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales. Ky

Si antes de acudir al trabajo, alguna empleada o algin empleado publico presenta
sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que pudiera estar asociada con el
COVID-19, no debe acudir al trabajo y contactara con el teléfono de atencién al COVID-19
de la Comunidad Auténoma o con su centro de atencién primaria, siguiendo las
instrucciones de actuacion que se le faciliten. Para conocimiento de la organizacién, debera
avisar a su superior jerarquico. v

Si una persona ha estado en contacto o compartido espacio con una persona afectada por
COVID-19 tampoco debera acudir al trabajo incluso en ausencia de sintomas. Contactara
con el teléfono de atenciéri al COVID-19 de la Comunidad Auténoma o con su centro de
atencion primaria, siguiendo las instrucciones de actuacién que se le faciliten. Para
conocimiento de la organizacion, debera comunicarlo a su superior jerarquico.

Se tomaran las medidas adecuadas para posibilitar el distanciamiento social de 2 metros,
adaptando, si es necesario, las instalaciones disponibles en el centro de trabajo respectivo,
asi como las medidas necesarias para la circulacion del personal.

Cuando existan dudas sobre si alguna instalacién en concreto cumple con las medidas de
seguridad establecidas por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales para garantizar
un desarrollo seguro del trabajo presencial, el responsable de la instalacién se dirigira a
dicho Servicio el cual, tras realizar la visita correspondiente a la instalacion, determinard las
medidas que deberan llevarse a cabo para conseguir dicho objetivo. Entre ellas podran
figurar: la modificacién de la disposicion de los puestos de trabajo, la determinacion del
aforo maximo de las instalaciones, el disefio de los recorridos internos, la instalacién de
mamparas de proteccion y cualquier otra que permita el desempefio seguro de la actividad
laboral.
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Los responsables de las unidades administrativas establecerdn cuantas medidas de
seguridad complementarias sean precisas en relacion con los edificios publicos tales como:
sistemas de acceso y control del personal y del publico, priorizando, siempre que ello sea
posible, la atencién telefénica y la cita previa de los ciudadanos; aforos maximos de las
instalaciones; sefalética; protocolos de recorrido para evitar vulnerar las distancias de
seguridad establecidas; medios de higienizacion que sea preciso utilizar y su ubicacién, etc.

La higiene de manos es la medida principal de prevencién y control de la infeccion, por lo
que se debera asegurar la disponibilidad de agua, jabdn, toallas de papel desechables y
soluciones hidroalcohdlicas.

Los Departamentos y 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, en el supuesto de que se comparta edificio o instalaciones por parte de la
Administracién en inmuebles que no sean de su titularidad o uso exclusivo, se establecera
la adecuada coordinacioén con la titularidad del inmueble para la adopcién de las medidas
preventivas necesarias.

Undécima. Comités de Seguridad y Salud en el trabajo y participacién social.

Los Comités de Seguridad y Salud constituidos en los distintos Departamentos y
organismos se reuniran, por medios telematicos o bien de forma presencial para asegurar
la debida consulta y participacion de los representantes de los trabajadores en la adopcidn
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.

Duodécima. Organismos publicos con servicio de prevencion propio.

Las funciones atribuidas en esta Instruccion al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
de la Administracidon General seran asumidas, en los organismos publicos que dispongan
de servicio de prevencién propio, por éste.

Decimotercera. Sector publico.

Las empresas publicas y resto de entidades integrantes del sector publico aragonés,
adecuaran su proceso de reincorporacién a lo establecido en la presente Instruccién,
teniendo en cuenta las peculiaridades, convenios colectivos y normas que les sean de
aplicacién.

Decimocuarta. Derogacion.
Queda sin efecto la Instruccion de 27 de abril de 2020, de la Direcciéon General de la Funcion

Publica y Calidad de los Servicios, para planificar la reincorporacion del personal de la
Administraciéon General de la Comunidad Auténoma de Aragén.
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Decimosexta: Entrada en vigor.
La presente instruccién entrara en vigor el dia 11 de mayo de 2020.

Zaragoza, 8 de mayo de 2020
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’ ANEXO | ,
RELACION INICIAL DE TIPOS DE ACTIVIDAD HOMOGENEOS

- Actividad de tipo administrativo sin atencion al pablico

- Actividad de tipo administrativo con atencién al publico

- Actividad de tipo administrativo con desarrollo habitual de tareas y/o participacién en
reuniones fuera de su centro de trabajo

- Recepcidn y/o entrega de materiales o documentacién del exterior

- Informacién presencial

- Conduccion de vehiculos

- Inspecciones a instalaciones externas no sanitarias ni sociales

- Inspecciones a instalaciones externas sanitarias o sociales

- Mantenimiento individual o en equipo respetando la distancia social

- Mantenimiento en equipo no pudiendo respetarse la distancia social

- Notificaciones a domicilio

- Limpieza en centros no sanitarios o sociales

- Limpieza en centros sanitarios o sociales

- Cocina 7

- Trabajos en monte o campo en solitario

- Trabajos en monte o campo en equipo

- Tareas de conservacion de carreteras respetando la distancia social

- Tareas de conservacion de carreteras no pudiendo respetarse la distancia social

- Personal de laboratorio agroambiental g

- Personal de laboratorio de salud publica 4

- Veterinarios o farmacéuticos de salud publica

- Visitas a domicilio de particulares

- Técnicos de jardin de infancia

- Docencia en centros de educaciéninfantil

- Docencia en centros de educacién especial

- Docencia en otros centros

Auxiliares de educacién especial

Personal sanitario en centros docentes

- Trabajo en archivos o bibliotecas sin atencién al publico

- Trabajo en archivos o bibliotecas con atencién al publico
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ANEXO Il
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE LA SITUACION DE ESPECIAL
VULNERABILIDAD AL COVID-19

D/D3, , con NIF N°.

empleado/a del Gobierno de Aragén en el GRUPO/CUERPO/ESCALA:

con destino en (serialar Departamento/Organismo publico)

, en el Centro

en el puesto de trabajo

. n° de RPT

mediante el presente documento solicita el reconocimiento de su situacion de especial
vulnerabilidad al COVID-19 por hallarse en una o varias de las siguientes situaciones
(sefialar las que procedan): £

____Tiene mas de 60 afios

__ Es una mujer embarazada

____Padece diabetes

____Tiene una enfermedad cardiovascular

__ Tiene una enfermedad pulmonar crénica
____Tiene inmunodeficiencia

__Padece cancer en fase de tratamiento activo

e Aporta informes médicos (s6lo en caso de enfermedad)
O Si ] No
e En caso de no poder aportar documentacion al respecto, autoriza expresamente al
Servicio de prevencion de riesgos laborales para que acceda a su historial médico
a los solos efectos de constatar las circunstancias concretas de las situacién o

situaciones de salud alegadas en la presente solicitud para el reconocimiento de la
situacion de especial vulnerabilidad al COVID-19.

O Si L1 No

En , a de de 2020

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE
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ANEXO Ill
] DECLARACION RESPONSABLE PARA ACREDITAR QUE EL EMPLEADO/A
PUBLICO/A TIENE A SU CARGO EN EXCLUSIVA HIJOS MENORES DE 12 ANOS O
MAYORES DEPENDIENTES.

D/Dé. ' , con NIF N°.

empleado/a del Gobierno de Aragén en el GRUPO/CUERPO/ESCALA:

con destino en (sefialar Departamento/Organismo publico)

, en el Centro

en el puesto de trabajo

, n°de RP'f

mediante el presente documento DECLARA, bajo su responsabilidad, que tiene a su cargo
en exclusiva: A

___- Hijos menores de 12 aiios (indicar edad de cada uno):

- Personas mayores dependientes (indicar parentesco y edad de cada uno)

Asimismo, manifiesta, mediante el presente documento, que se compromete a facilitar
cuanta informacién y documentacién le sea requerida por parte de la Administracion para
acreditar lo expuesto anteriormente.

En ,a de de 2020

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE
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