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Presidéncia

NOTA INFORMATIVA SOBRE LA RECUPERACION GRADUAL DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENCIAL EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

La declaracién del Estado de Alarma decretada por el RD 463/2020 para la gestion de la
situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID 19 ha supuesto una alteracion en el
funcionamiento ordinario de las Entidades locales, no sélo en lo relativo a la suspensién de los
plazos administrativos, prestacion de servicios publicos, reuniones no presenciales en sus
organos de gobierno y administracién, sino también en la forma de desarrollar su trabajo,
mayoritariamente de forma no presencial, el personal a su servicio, habida cuenta de la
preferencia por el teletrabajo establecida en el RD 8/2020.

La paulatina desescalada iniciada con la aprobacién por el Consejo de Ministros, el 28 de
abril de 2020, del Plan para la Transicién hacia una Nueva Normalidad, ha hecho que por parte de
numerosos Ayuntamientos se formulen consultas acerca de como proceder para recuperar la
normalidad administrativa.

Por ello, en el marco de la competencia de asesoramiento a las entidades locales de la
Direccion General de Administracién Local, a titulo meramente informativo y con absoluto respeto
a la autonomia local, a la potestad de autoorganizacion de las Entidades locales y a la
participacion de los representantes de los trabajadores en la determinacion de las condiciones de
trabajo se formula la siguiente nota destinada a facilitar a las entidades locales de la Comunitat
Valenciana algunos criterios para la paulatina vuelta a la normalidad administrativa en lo referente
al trabajo presencial, siempre en el marco de la normativa aplicable que se vaya dictando y de las
instrucciones y protocolos que se establezcan por las autoridades sanitarias competentes.

La progresiva incorporacion del personal al servicio de las entidades locales debera
siempre realizarse de acuerdo con las distintas fases aprobadas en el citado Plan Nacional y de
conformidad con unos principios basicos:

a) Garantizar la seguridad y salud del personal y ciudadanos

b) Proteccion del personal especialmente sensible.

c) Continuidad de la prestacion del servicio publico.

d) Conciliacién de la vida personal, laboral y familiar.

e) Priorizacion de formas de trabajo no presencial incluido el teletrabajo.

f)  Flexibilidad horaria y planificacién del trabajo mediante el sistema de turnos para evitar la
aglomeracién de personas.
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g) Facilitar al personal los medios de proteccion individual y colectiva.
INCORPORACION DEL PERSONAL

Sin perjuicio de lo que en ejercicio de sus competencias y potestades determine cada Entidad
se enumeran a titulo orientativo los siguientes criterios, basados asimismo en los aprobados para
la Administracion del Consell en la Resolucion de 8 de mayo de 2020, de la consellera de Justicia,
Interior y Administracion Publica, por la que se establece el procedimiento y las medidas
organizativas para la recuperacion gradual de la actividad administrativa presencial en la
prestacién de servicios publicos en el ambito de la Administracion de la Generalitat, como
consecuencia del Covid-19 (DOGV 8808, de 11 de mayo) :

A) No podran incorporarse de forma presencial los empleados y empleadas publicos mientras
se encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

1. Incapacidad temporal por la COVID- 19.

2. Tener o haber tenido sintomatologia reciente relacionada con la Covid-19.
3. Haber estado en contacto estrecho con personas afectadas por esta enfermedad.

En estos casos se debera contactar con los servicios de atencién primaria y realizar la
correspondiente cuarentena domiciliaria durante 14 dias.

B) Las empleadas y empleados publicos pertenecientes a los colectivos definidos por el
Ministerio de Sanidad como grupos vulnerables para la Covid-19 no se incorporaran
presencialmente hasta la Fase de nueva normalidad prevista en el Plan para la Transicion hacia
una Nueva Normalidad. En todo caso, su incorporacion estara supeditada a los criterios que fije el
Ministerio de Sanidad de acuerdo con la evolucién de las fases en cada territorio.

Los Servicios de Prevencién de Riesgos Laborales deberan evaluar la presencia del
personal especialmente sensible y emitir informe sobre las medidas de prevencidn, adaptacion y
proteccion. Para ello, tendra en cuenta la existencia o inexistencia de unas condiciones que
permitan realizar el trabajo sin elevar el riesgo propio de la condicion de la salud de la persona
trabajadora.
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C) El personal que tenga a su cargo hijos o hijas, o nifios o nifias en acogimiento preadoptivo o
permanente, de 13 afios o menores de esa edad, o mayores discapacitados, o bien personas
mayores dependientes, y se vea afectado por el cierre de centros educativos o de mayores, podran
incorporarse en ultimo lugar cuando se le autorice, previa presentacion de solicitud, a la que se
acompafiard declaracién responsable y el libro de familia o resolucion administrativa
correspondiente. A tal efecto se habilitaran los medios necesarios para que puedan acogerse a
alguna modalidad no presencial, como el teletrabajo.

D) La incorporacién del personal a la actividad presencial sera gradual y progresiva. A
estos efectos, la alcaldia en ejercicio de su competencia de jefatura de todo el personal de la
Corporacidn, realizara una planificacion de la incorporacion presencial a los centros de trabajo.

Esta incorporacién gradual se podra articular, de acuerdo con las recomendaciones
establecidas por el Plan para la Transicion hacia una Nueva Normalidad aprobado por el Consejo
de Ministros el 28 de abril de 2020, y teniendo en cuenta las fases de desescalada previstas en el
mismo, segun la siguiente tabla:

FASE | FASE II FASE IlI NUEVA
NORMALIDAD

MAXIMO 40% 60% 80% 100%
PERSONAL
PRESENCIAL

MINIMO 25% 45% 65% 85%
PERSONAL
PRESENCIAL

Estos porcentajes, meramente orientativos podran adaptarse a la situacién concreta de
cada Entidad local y del personal a su servicio debiendo tener en cuenta especialmente la
cantidad de personal disponible y la disposicion 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.

La prestacion de los servicios en modalidades no presenciales o de éstas con modalidades
presenciales no puede suponer menoscabo de la jornada y horario de cada empleado o empleada
publica ni de sus retribuciones, debiéndose respetar en todo caso el descanso necesario.
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OTRAS MEDIDAS DE CARACTER ORGANIZATIVO

Hasta que se pueda llegar a una situacion de normalidad, la reincorporacion del personal
habra de producirse de manera gradual y progresiva, pudiendo la alcaldia implementar
medidas organizativas para minimizar el contacto entre el personal administrativo y entre
este y el potencial publico que pueda concurrir a las dependencias municipales,
estableciendo:

a) Sistemas de turnos y modalidades no presenciales, como el teletrabajo, si fuera
necesario.

b) Ampliacion de horarios de apertura de los edificios administrativos mafiana y
tarde.

c) Flexibilizacién del horario de presencia obligatoria del personal en aras a facilitar
la conciliacion de la vida personal, laboral y familiar y evitar la confluencia de personal en los
accesos a unas horas concretas.

d) Modificacién, en la medida de lo posible, de la disposicion de los puestos de
trabajo, y la distribucién de espacios (mobiliario, estanterias, pasillos, etc.) para garantizar
las medidas de seguridad

e) Se deberd garantizar que el acceso de cualquier persona al edificio sea con
mascarilla y habiendo realizado el pertinente lavado de manos con solucién
hidroalcohdlica. Para ello se dispondra de mascarillas suficientes en caso de que el
visitante o el empleado publico no dispongan de ellas y solucion hidroalcohdlica en el
acceso. Se podra prohibir el acceso a quien no cumpla dichos requisitos de proteccion.

ORGANOS COLEGIADOS, REUNIONES Y PRUEBAS SELECTIVAS

Con caracter general y hasta que no se alcance la fase de la “nueva normalidad” las
sesiones de los 6rganos colegiados y las reuniones de trabajo se celebraran preferentemente de
forma telematica evitandose en lo posible las reuniones presenciales.
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Desde el momento que finalice la suspension de los plazos administrativos declarada por
el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, las convocatorias de procesos selectivos se podran
tramitar con caracter ordinario, si bien el 6rgano convocante de cada proceso selectivo en curso
debera posponer la celebracién de pruebas selectivas presenciales de concurrencia masiva por el
tiempo imprescindible, de acuerdo con las recomendaciones establecidas por las autoridades
sanitarias.

ATENCION AL PUBLICO

Con caracter general se potenciara la atencion no presencial a los ciudadanos siempre que
sea posible, priorizandose la atencion telefénica y telematica, con el fin de evitar aglomeraciones y
atender, solamente, aquello que sea estrictamente necesario, mediante cita previa.

En las atenciones presenciales, se debera respetar la distancia de seguridad de 2 metros,
aplicando medidas de separacion con elementos estructurales que garanticen la adecuada
proteccion, limitandose asimismo el aforo maximo.

Asimismo, se deberan organizar los flujos de personas durante la espera, disponiendo de
sefalizaciones en el suelo o delimitaciones que garanticen la distancia en zonas de espera,
asientos y elementos analogos.

Medidas andlogas deberan establecerse en los edificios publicos, determinandose las
medidas necesarias que garanticen la distancia social, evaluando los riesgos y con las
limitaciones establecidas en el marco normativo vigente.

(*) Las recomendaciones del presente documento tienen un cardcter meramente
orientativo y de asesoramiento a las entidades locales para facilitarles en su caso criterios para el
ejercicio de sus competencias. Seran por tanto éstas las que en ejercicio de las mismas y de
acuerdo con los representantes de los trabajadores determinen y aprueben las condiciones de la
desescalada, pudiendo, en su caso, aprobar los correspondientes planes de contingencia.
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