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Protocol general de Funcié Publica sobre mesures i linies d’actuacié de cara a
la reincorporacié presencial del personal

1. OBJECTIU

L'aprovacié del Reial decret 463/2020, de 14 de marg, pel qual es declara l'estat
d’'alarma per a la gesti6 de crisi sanitaria ocasionada pel COVID-19, va determinar
la necessitat d’establir mesures organitzatives per garantir el manteniment del
servei public i que, a la vegada, fossin compatibles amb la situacié d'estat
d'alarma, per la qual cosa es varen dictar els acords del Consell de Govern de 13 i
16 de marg de 2020.

El Ministeri de Sanitat, en data 28 d ‘abril de 2020, va acordar un Plan para la
transicion hacia una nueva normalidad amb l'objectiu fonamental d’aconseguir el
manteniment de la protecci6 de la salut publica mentre es recupera
paulatinament la vida quotidiana i I'activitat economica. A aquest efecte, preveu
qgue la desescalada sigui gradual i fixa unes fases de transici6 fins arribar a una
darrera fase de treball ordinari.

En aquests moments i mentre durin les fases de transici6 fins arribar a la fase de
treball ordinari, és necessari establir les pautes generals per a la reincorporacio
progressiva del personal de I'ambit dels serveis generals de I'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears i dels els seus ens instrumentals.
Aquesta reincorporacié ha de ser homogenia, progressiva, gradual i amb totes les
garanties, sense perjudici de les especificitats i especialitats de tipologia de
personal i serveis publics a prestar per cada departament o organisme i tenint
sempre en compte I'aplicacié de les instruccions i protocols que s'estableixin des
de les autoritats sanitaries, aixi com de les actualitzacions d’aquestes.

En consequéncia, I'ambit temporal d'aplicacié d’aquest protocol es fixa en 4 fases.
La fase 0 és de preparacio, mentre que les fasesl, II i IIl seran les fases de
transicié o desescalada per a passar a la darrera de les fases, la IV, en la qual es
preveu la forma de treballar ordinaria, que suposa tornar a la situacié prévia a
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I'estat d'alarma i es regira d'acord amb les directrius organitzatives que es dictin
en el seu moment, atenent possibles nous protocols de seguretat i salut i d'acord
amb el que estableixin les autoritats sanitaries.

Els principis generals que han de regir la incorporacié de la treballadora i
treballador public durant aquest periode de transicié6 s’ha de fonamentar en
quatre eixos basics:

a) Garantir la seguretat i salut laboral del personal public de I’'Administracio
autonomica i els seus ens instrumentals. A aquest efecte, no es produira la
incorporacio presencial a cap lloc de treball sense que s'hagin adoptat les
mesures preventives que procedeixen en el moment de la seva
incorporacio

b) Continuitat de la prestacio del servei public que garanteixi als ciutadans de
la comunitat autonoma de les Illes Balears una prestacio de servei eficient.

¢) Proteccio del personal sensible els quals estan dins els diferents grups
vulnerables determinats en cada moment pel Ministeri de Sanitat.

d) Es prioritzara la continuitat del treball no presencial per als treballadors
que puguin realitzar la seva activitat laboral a distancia, sempre que sigui
possible, que les condicions de les funcions a desenvolupar ho permetin, i
que quedi garantida la prestacio del servei public.

2. REINCORPORACIO PROGRESIVA

Es preveu que la reincorporacié del personal als seus centres de treball ha de
produir-se de manera gradual, en funcié de les fases establertes en el document
Plan para la transicié hacia una nueva normalidad del Ministeri de Sanitat o un
altre pla o protocol estatal posterior elaborat pel mateix Ministeri a partir dels
criteris que estableixin les autoritats sanitaries.

Aquesta incorporacié gradual i progressiva ha d'estar marcada per les necessitats
del servei que haura d'especificar cadascuna de les secretaries generals les quals
hauran d'identificar els llocs de treball de la manera seguent:

— Llocs que compleixen totes les mesures de seguretat i salut laboral.

— Llocs que estan en procés d'adaptacié per al compliment d'aquestes
mesures.

— Llocs que no les compleixen.

Una vegada aixi identificats, la incorporacié gradual i progressiva s'ha de fer
atenent els criteris de flexibilitat recollits en el punt 3. En tot cas, el personal ha de
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tenir coneixement de la seva incorporacié almenys 48 hores abans que aquesta es
produeixi.

No s'incorporara presencialment ningu fins que els secretaris i secretaries
generals no comuniquin al Servei de Prevencié de Riscs Laborals amb copia a la
directora general de Funci6 Publica i Administracions Publiques que s'han dut a
terme les mesures correctores indicades a l'informe d'assessorament que el
Servei de Prevenci6 de Riscs Laborals ha remés a cada Conselleria.

La data d'inici de cada fase pot ser diferent per a les distintes Illes segons el que
estableixi el Ministeri de Sanitat, tenint en compte exclusivament indicadors de
tipus sanitari i el fet que una evolucié negativa pot suposar el retorn a una fase
anterior.

La durada de cada fase ha d'anar en funcié de les fases establertes en el
document Plan para la transicion hacia una nueva normalidad del Ministeri de
Sanitat o altres plans o protocols posteriors elaborats pel mateix Ministeri a partir
dels criteris que estableixin les autoritats sanitaries.

Durant el periode de transici6 que va des de la fase 0 a la fase III, la
reincorporacié progressiva ha de tenir en compte, amb caracter general i sempre
gue les necessitats del servei ho permetin, les consideracions seguents:

PRIMER. Ha de reincorporar-se en primer lloc el personal que no tengui la
condici6 de grup vulnerable a la COVID-19 d'acord amb la definicié establerta pel
Ministeri de Sanitat.

SEGON. El personal amb menors de 14 anys o persones dependents al seu
carrec, especialment les families monoparentals que es trobin en aquesta
situacio, poden acollir-se, sempre que sigui possible i s'asseguri la prestacio del
servei, a alguna de les mesures seguents per a conciliar adequadament la vida
personal i familiar:

a) Flexibilitzaci6 de la seva jornada laboral en la forma que preveu el punt 3.

b) Només en el cas que no fos possible la flexibilitat, es pot autoritzar el
treball no presencial o semipresencial, en la forma que millor s'adapti a les
tasques a desenvolupar i sempre que sigui possible, les condicions de les
funcions ho permetin i quedi garantida la prestacié del servei public.
S'entén per treball semipresencial el treball efectuat presencialment per
torns establerts per dies.

¢) Aquesta circumstancia de conciliaci6 de la vida personal i familiar (
personal amb menors de 14 anys o persones dependents al seu carrec i
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families monoparentals) s'ha d'acreditar mitjancant una declaraci6
responsable que manifesti que no hi ha una altra persona en la unitat
familiar que pugui fer-se carrec de la cura del menor o del major a carrec,
presentant a més, el certificat d'empadronament individual o col-lectiu o
qgualsevol resolucié judicial o administrativa que constati la dependéncia i
residéncia del treballador o treballadora amb el seu fill o filla menor de 14
anys o persona dependent. Tot i aixi, I'Organ responsable en matéria de
personal pot comprovar la veracitat de la declaracié i la inexactitud,
falsedat o omissio, de caracter essencial, de qualsevol dada o informacio
gue s'incorpori a la declaracié responsable. La no presentacié de la
documentacié que sigui, si escau, requerida per a acreditar el compliment
d'allo que s'ha declarat, determina la impossibilitat de continuar amb
I'exercici del dret des del moment en qué es tingui constancia de tals fets,
sense perjudici de les responsabilitats al fet que pertoqui.

d) En el cas que tots dos progenitors o responsables de |la persona dependent
tinguin la condici6é de personal al servei de I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de Balears, no podran gaudir d'aquestes mesures
simultaniament.

e) Només en el suposits en que el personal no pugui acollir-se a cap de les
modalitats assenyalades en els punts anteriors i tampoc sigui adient una
atribucié temporal de funcions de les assenyalades en I'apartat quart se'ls
concedira un permis per deure inexcusable d'acord amb l'article 48.1.j) de
la Llei de l'estatut basic de I'empleat public i només pel temps que duri el
curs escolar i els centres educatius estiguin tancats com a consequeéencia
directa del COVID-19, o pels temps que els centres especifics on la persona
amb discapacitat rep atencio estiguin tancats com a consequeéncia directa
del COVID-19.

TERCER. Personal empleat public especialment sensible.

El Ministeri de Sanitat ha definit com a grups vulnerables per a la COVID-19 les
persones amb diabetis, malaltia cardiovascular, inclosa hipertensio, malaltia
pulmonar cronica, immunodeficiencia, cancer en fase de tractament actiu,
embaras i majors de 60 anys. Vegeu el procediment d'actuacié per als serveis de
prevencio de riscos laborals enfront de I'exposicié al SARS-CoV-2 de data 30 d'abril
de 2020.
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov-
China/documentos/PrevencionRRLL_COVID-19.pdf

El personal que consideri estar inclds en algun dels grups vulnerables, pot
presentar una declaracié responsable al superior jerarquic de la seva unitat
administrativa perqué ho remeti a la Secretaria General i aquesta al Servei de
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Prevencié de Riscos Laborals a l'efecte que es dugui a terme una avaluacio
individualitzada del risc i de les tasques a realitzar per la persona treballadora,
tenint en compte els seus factors de vulnerabilitat i especial sensibilitat.

El personal vulnerable que hagi presentat la declaracié responsable no s'ha
d'incorporar en les fases 0, Ii II, i ha de romandre en la modalitat de treball no
presencial sempre que les condicions del treball ho permetin. No obstant aixo, si
el secretari o secretaria general considera que, qui presenta la declaracié
responsable com a personal vulnerable, no pot realitzar la seva activitat laboral de
forma no presencial per les propies condicions del treball, sera necessari
préviament a la seva incorporacio, un informe del Servei de Prevencié de riscos
laborals després d'avaluar la seva presencia en el lloc de treball.

Per tant amb caracter general les persones vulnerables, que hagin presentat la
declaracio responsable, no s'incorporaran fins arribar a la fase Il i per fer-ho sera
necessari previ informe favorable del Servei de Prevencié de Riscos Laborals
després d'avaluar la seva presencia en el lloc de treball.

QUART. Tot i respectant les consideracions anteriors, que recull aquest punt 2, el
personal que, per les caracteristiques de la prestacié dels serveis no pugui
desenvolupar les tasques mitjancant treball no presencial o semipresencial,
gueda disponible, en primer lloc, per cobrir necessitats del servei dins de la propia
Conselleria, i, en segon lloc, per reforcar i cobrir les necessitats que puguin sortir
a altres conselleries. La conselleria competent sera la que dicti les resolucions
pertinents. En el suposit de constitucié d'una bossa de voluntaris especifica de
personal, els nomenaments d'aquestes atribucions temporals de funcions s'ha de
fer, en una primer fase, entre el personal d'aquesta bossa.

Per tal de compaginar els principis generals marcats en el punt 1 amb la
reincorporacié gradual i progressiva del personal amb les consideracions
generals que es recullen en aquest apartat es poden establir mesures de
flexibilitzacié que s'indiquen en el punt seguent.

3. FLEXIBILITZACIO DE JORNADA

Per tal de garantir la reincorporacié progressiva esmentada en el punt 2 fins a
arribar a la fase final de desconfinament i sempre tenint en compte les mesures
preventives de salut establertes per les autoritats sanitaries en cada moment, es
podran adoptar mesures de flexibilitzacié de jornada, entre elles:

— Prioritzacié en la continuitat del treball no presencial per als treballadors
gue puguin realitzar la seva activitat laboral a distancia, sempre que sigui
possible, que les condicions de les funcions a desenvolupar ho permetin, i
que quedi garantida la prestacio del servei public.
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— Flexibilitzaci6 tant a les hores d'entrada com a sortida per evitar
aglomeracions.

— Establiment de torns, directament lligats a la necessitat de cobrir el servei.
Els torns poden comprendre torns per dies (estaria inclos en la modalitat
de treball semipresencial) o torns durant la jornada laboral diaria.

— Allargar el treball presencial a I'norari d’'obertura de cada centre de treball.

— Prioritzacié en la continuitat del treball no presencial per als treballadors
que puguin realitzar la seva activitat laboral a distancia, sempre que sigui
possible, que les condicions de les funcions a desenvolupar ho permetin, i
gue quedi garantida la prestacio del servei public.

4. PROCES DE DESESCALADA PROGRESSIVA I GRADUAL
Fase 0: Preparacio desconfinament

Es mantenen els serveis essencials acordats per Acord del Consell de Govern de
dia 16 de marg

S'ha d'estudiar la volta escalonada per nivells de prioritat en l'activitat. Sempre
que sigui possible es manté el treball a distancia (teletreball).

S'ha d'estudiar la flexibilitzacié dels horaris d'entrada i sortida per a evitar
concurrencia de persones, en la mesura que sigui possible en les fases seguents.

Fase I: Inicial

Augment progressiu de la presencia dels treballadors i treballadores dels serveis
essencials.

Incorporaciéo de manera gradual i progressiva dels treballadors i treballadores
l'activitat dels quals és necessaria per a garantir les activitats previstes per
aquesta fase I en el Pla per a la Transicié cap a una Nova Normalitat, fixat pel
Ministeri de Sanitat en data 28 d'abril de 2020 o qualsevol nou pla o protocol
posterior que elabori el Ministeri de Sanitat i per a garantir les activitats que, tot i
no estar expressament esmentades en aquest o un altre pla o protocol posterior,
resultin imprescindibles per desenvolupar les activitats esmentades.

Fase II: Intermeédia

Incorporacié presencial, de forma gradual i progressiva, dels treballadors i
treballadores [l'activitat dels quals és necessaria per a garantir les activitats
previstes per aquesta fase II en el Pla per a la Transici6 cap a una Nova
Normalitat, fixat pel Ministeri de Sanitat en data 28 d'abril de 2020 o qualsevol
nou pla o protocol posterior que elabori el Ministeri de Sanitat i per a garantir
aquelles activitats que, tot i no estar expressament esmentades en aquest o un
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altre pla o protocol del Ministeri de Sanitat resultin imprescindibles per
desenvolupar les activitats esmentades.

Obertura dels registres d'entrada i punts d'atencio al public que romanien tancats
sempre que es compleixin les mesures de seguretat i salut acordades pel
Ministeri de Sanitat. En tot cas s'ha de prioritzar 'atencio telefonica i telematica.

Fase III: Avan¢ada

Incorporacié presencial, de forma gradual i progressiva, dels treballadors i
treballadores I'activitat dels quals és necessaria per a garantir les activitats
previstes per aquesta fase III en el Pla per a la Transici6 cap a una Nova
Normalitat, fixat pel Ministeri de Sanitat en data 28 d'abril de 2020 o qualsevol
nou pla o protocol posterior que elabori el Ministeri de Sanitat i per a garantir les
activitats que, tot i no estar expressament esmentades en aquest o un altre pla o
protocol del Ministeri de Sanitat resultin imprescindibles per desenvolupar les
activitats si esmentades.

Per al cas que es puguin dur a terme determinants tramits administratius de
forma presencial s’han d'aplicar les mesures de distanciament social, d’higiene i
proteccié individual

Fase IV: Arribada al treball ordinari

Aquesta fase determinara la tornada a la situaci6 previa a l'estat d'alarma
adaptada a la nova situacié de normalitat. Per tal d'evitar rebrots, 'Administracié
ha de prendre en cada moment les mesures necessaries seguint les
recomanacions de les autoritats sanitaries.

L'activitat s’ha de desenvolupar d'acord amb les directrius organitzatives que es
dictin en el seu moment, atenent possibles nous protocols de seguretat i salut i
d'acord amb el que estableixin les autoritats sanitaries.

5. REUNIONS I VIATGES

Han d’evitar-se les reunions presencials amb caracter general i no es pot assistir a
reunions que se celebrin fora de les Illes o entre elles, excepte casos excepcionals
i degudament justificats i sempre d'acord amb els criteris establerts pel Ministeri
de Sanitat. En consequéncia, queden suspesos els viatges de treball que puguin
solucionar-se mitjancant una trucada o videoconferéncia i no es permet viatjar a
unitats territorials diferents a aquella en la qual es trobi el centre de treball,
excepte causes excepcionals i degudament justificades, d'acord amb els criteris
del Ministeri de Sanitat en funci6é de cada fase.
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6. MESURES PREVENTIVES EN EL LLOC DE TREBALL DURANT LES
DIFERENTS FASES FINS A ARRIBAR A LA FASE DE NOVA NORMALITAT

Cada conselleria ha de prendre les mesures necessaries per tal de garantir la
seguretat i salut tant dels treballadors i treballadores com també la dels usuaris
gue acudeixin als diferents serveis de manera presencial, ateses les
recomanacions establertes pel Servei de Prevencié per a cada centre de treball i
fins que les autoritats sanitaries no disposin el contrari.

Tot sequit s'adjunten les normes de seguretat i salut de caracter general
establertes fins al moment. No obstant aix0, i per les caracteristiques
diferenciades de cada lloc de feina, se seguiran les recomanacions especifiques
fetes pel Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals de la CAIB, aixi com pels diferents
serveis de prevencio del servei public instrumental.

— S’ha de garantir el distanciament social i en cas que no sigui possible, s’han
d'establir barreres de protecci6é fisica o es poden reelaborar els torns
presencials i seguir amb els torns de teletreball sempre que la prestacio
dels serveis sigui adient i es compleixin els requisits minims establerts en
la normativa.

— Sha de posar a disposici6 de la treballadora i treballador solucié
desinfectant de mans i mascaretes quan aquestes siguin necessaries.

— També s’han de proporcionar guants al personal que faci atenci6 al public i
manegin documentacio i també als ordenances.

— S'han de col-locar cintes adhesives o catenaries per fixar distancia de
seguretat per a les zones dels serveis de seguretat i registre dels edificis, i
col-locacié de metacrilats per motius de les reduides dimensions on es
presten els serveis

— Shan de col-locar cartells informatius a tots els punts estratégics amb
informacié visual sobre el rentat de mans i les mesures dhigiene
establertes per les institucions.

7. MESURES PREVENTIVES EN LES ZONES COMUNES
S’han d’establir les mesures preventives seguents:

— Limitar I''s d'espais comuns com poden ser menjadors o banys.

— Per evitar I'aglomeracié de persones en els punts d'atencié presencial s'ha
de prioritzar 'atencio telefonica i telematica.

— Organitzar els fluxos de persones durant lI'espera. Disposar de
senyalitzacions en el sol o delimitacions que garanteixin la distancia en
zones d'espera, seients, etc.
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— Limitar la cabuda dels ascensors en funcié de la seva grandaria . Sha de
prioritzar la seva utilitzaci6 per persones amb mobilitat reduida,
embarassades i personal d'edat avancada.

— Fomentar I'Us de les escales.

— Constant neteja i desinfeccié dels banys, poms, ascensors, arrambadors, i
aquelles zones més transitades o susceptibles de ser tocades per un alt
nombre de persones.

— Limitar la cabuda dels menjadors promovent I'Us escalonat d'aquestes
zones comunes, indicant-se a . En la porta s’ha d'indicar, perque es
respecti, la cabuda i I'obligacié d'higiene de mans, guardar distancia de
seguretat, dipositar residus en els contenidors i evitar tocar-se la cara,
boca i ulls.

8. COMITES DE SEGURETAT I SALUT EN EL TREBALL I PARTICIPACIO
SOCIAL

Els comites de seguretat i salut constituits es reuniran, per mitjans telematics, per
a assegurar la participacié dels representants dels treballadors en el sequiment
de les mesures que resultin a cada moment d'aplicacié en els seus ambits.

9. SECTOR PUBLIC INSTRUMENTAL

Els ens integrants dels sector public instrumental han d'adequar, respectant les
seves especificats propies i sempre que sigui possible, el seu procés de
reincorporacié a tot el que estableix el present protocol, que sera posat en
coneixement seu a través de les secretaries generals de la conselleria a la qual
estan adscrits.

10. SUBJECCIO A LES NECESSITATS DEL SERVEI

Les previsions previstes en aquest Protocol s'estableixen sense perjudici de la
subjeccié del tot el personal a les necessitats del servei degudament justificades i
de la seva disposicié quan es requereixi per a prestar els serveis public garantint-
se les mesures preventives necessaries.

11. COORDINACIO EMPRESARIAL

En els centres de treball on coincideixin treballadors d'altres empreses, ja siguin
dels ens del sector instrumental o d’empreses externes, s’han d'establir les
mesures de coordinacié d'activitats empresarials previstes l'article 24 de la Llei
31/1995, de prevencié de riscs laborals.
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En aquest sentit els respectius serveis de prevencié de riscs laborals de cada
empresa posaran en comu tota la documentacio elaborada relativa a la represa
de l'activitat laboral.

12. VIGENCIA

Aquest Protocol tindra vigéncia des de la seva signatura i posada en coneixement
de les diferents conselleries fins al moment que s'inicia la fase IV de treball
ordinari, moment en el qual I'activitat es regira d'acord amb les directrius
organitzatives que es dictin en el seu moment, atenent possibles nous protocols
de seguretat i saluti d'acord amb el que estableixin les autoritats sanitaries.

13. SEGUIMENT

S'acorda crear, per al temps de vigencia d'aquest Protocol, dins la Mesa sectorial
de negociacié de serveis generals CAIB, una comissié de seguiment, per a ser
informats i analitzar l'aplicacié d'aquest Protocol. Aquest grup de treball estara
compost per un maxim de dues persones per cada organitzaci6 sindical
representada en la Mesa sectorial i per la representacié que I'Administracié
determini, aixi com pel Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals de la CAIB.

La Comissié de Seguiment s’ha de reunir al final de cadascuna de les fases de
transicio.

Carrer del Gremi de Corredors, 10 baixos
Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma
Tel. 97117 77 00
dgpublic.caib.es



