FIRMADO POR:

DIPUTACION

EL PRESIDENTE
21/05/2020

MIGUEL GRACIA FERRER

hm , Secretaria General

DE HUESCA Recursos Humanos

DECRETO

INSTRUCCION DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE HUESCA EN LA QUE SE
ESTABLECE EL SISTEMA GRADUAL DE REINCORPORACION DEL PERSONAL

FIRMADO POR:

Vistos:

21/05/2020

1.- Las medidas tomadas por esta Diputacion Provincial desde el inicio de la crisis sanitaria
consecuencia del COVID-19:

EL/LA SECRETARIO/A
JORGE PUEYO MOY

- El anuncio de 13-03-20, en el que se fijaban unos servicios minimos y la autorizaciéon de
permisos.

- El Decreto n.° 599, de 17 de marzo de 2020, en el que se establecia con caracter
prioritario la prestacion del servicio en su domicilio bajo la modalidad no presencial
(teletrabajo), concretandose unos puestos de trabajo de caracter esencial.

2.- El Real Decreto-ley 15/2020, de 21 de abril, de medidas urgentes complementarias para
apoyar la economia y el empleo, que incluye algunas novedades en materia de personal,
prorrogandose dos meses el caracter preferente del trabajo a distancia, asi como el
derecho del personal laboral a la adaptacion del horario y reduccion de la jornada, al objeto
de garantizar la proteccion de las personas trabajadoras y seguir atendiendo a las
necesidades de conciliacion de la vida laboral y familiar en el contexto de la crisis del
COVID-19, en los términos de los articulos 5y 6 del RDL 8/2020.

3.- El acuerdo de la Mesa General de Negociacion de fecha 21 de mayo de 2020.

Teniendo en cuenta que para garantizar la seguridad de los empleados publicos, para
proteger su salud y evitar contagios, a la vez que asegurar la continuidad en la prestacion
de los servicios de la Diputacién provincial de Huesca, es necesario y fundamental prever
un escenario de reincorporacién del personal a sus puestos de trabajo de manera
presencial, estableciendo unas medidas y lineas de actuacion en materia de prevencion de
riesgos laborales frente al COVID-19.

Considerando la necesidad urgente de tomar estas decisiones, sin perjuicio de su posterior
ratificacion del pleno en aquellos aspectos que sean competencia de este.

Esta Presidencia, en uso de las facultades que me confiere el art. 34 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local y disposiciones concordantes, y sin
perjuicio de la posterior ratificacion en lo que proceda por el pleno,

RESUELVE

Aprobar LA INSTRUCCION DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE HUESCA EN LA QUE
SE ESTABLECE EL SISTEMA GRADUAL DE REINCORPORACION DEL PERSONAL, con
el siguiente detalle:
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1.- OBJETO

Esta Instruccion tiene por objeto establecer el marco general para la gradual y progresiva
reincorporacion del personal de la Diputacion Provincial de Huesca a sus centros y puestos
de trabajo de acuerdo con la aplicacién de las directrices y protocolos que se dicten por
parte de las autoridades sanitarias competentes en la materia y sus correspondientes
actualizaciones, asi como los protocolos especificos que se elaboren por el Coordinador
para la prevencion de riesgos laborales, con la finalidad de evitar los riesgos del COVID-19
en el momento que se produzca dicha reincorporacion.

2.- ESTABLECIMIENTO DE DOS PERIODOS PARA LA REINCORPORACION

Teniendo en cuenta el "Plan para la Transicion hacia una nueva normalidad" elaborado por
el Gobierno de la Nacién, se establecen con caracter general dos periodos para la efectiva
reincorporacion del personal a sus puestos de trabajo:

Primero: El primero de ellos, de caracter transitorio, comenzara en la fecha de entrada en
vigor de la presente Instruccion y finalizara con la culminacion de la Fase lll del Plan para
para la Transicién hacia una nueva normalidad.

Segundo: El segundo periodo comenzara cuando haya finalizado del periodo anterior y
duraréa en tanto sigan en vigor los articulos 5 y 6 del RDL 8/2020.

En ambos periodos, la reincorporacion presencial a los puestos de trabajo lo sera sin
perjuicio, en los plazos legalmente previstos, del caracter preferente del trabajo a distancia
asi como el derecho del personal laboral a la adaptacion del horario y reduccion de la
jornada, al objeto de garantizar la proteccion de las personas trabajadoras y seguir
atendiendo a las necesidades de conciliacién de la vida laboral y familiar en el contexto de
la crisis del COVID-19, en los términos de los articulos 5 y 6 del RDL 8/2020.

Esta reincorporacion lo es sin perjuicio de aquellas reincorporaciones que se hayan ya
acordado o puedan acordarse en determinados servicios, como por ejemplo el archivo,
biblioteca del IEA o el registro, servicios prestados por ordenanzas o personal de
mantenimiento.

3.- PRIMER PERIODO PARA LA REINCORPORACION

En este primer periodo se podra proceder a la reapertura de instalaciones para la
reanudacién de la prestacion de los servicios y por consiguiente a la reincorporacion
presencial del personal.

Con caracter previo se deberan adoptar las medidas necesarias para que el proceso se
desarrolle de forma segura y ordenada y en la medida de lo posible gradual, debiendo
seguir el siguiente procedimiento de actuacion:

a) Los responsables de los servicios deberan enviar un informe antes del 1 de junio
proponiendo la reincorporaciéon presencial de su personal para la prestacion de aquellas
funciones que no puedan ser atendidas mediante trabajo a distancia, junto con propuesta
de las condiciones en que se llevaran estas a cabo teniendo en cuenta la presente
instruccion.

b) En dicho informe se consignaran las dotaciones de personal necesario para la
reanudacién de la actividad con especificacion de los puestos de trabajo a los que afecta y
con indicacién de la organizacion de trabajo prevista.

En el mismo se propondran, cuando se planteen cambios sobre la situacion preexistente,
las modificaciones de turnos de trabajo y horarios que se consideren oportunos para una
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mas adecuada prestacion del servicio publico. Igualmente se consignara, si se plantean
cambios, las modificaciones de funciones y tareas de cada puesto de trabajo que permitan
la adecuacion de las mismas a nuevas necesidades que se hayan producido o puedan
producirse. Las condiciones que se recojan en este informe se someteran a previa
negociacion antes de dictarse por el Presidente la Resolucién que procesa.

c) Las condiciones de trabajo que se prevean para la reanudacién de la actividad y la
reincorporacién del personal deberan ajustarse a lo que establece la Guia de reanudacion
del Servicio de Prevencién asi como a los protocolos especificos que se elaboren por el
Coordinador para la prevencién de riesgos laborales.

d) Por Decreto de la Presidencia se resolvera acerca de la reincorporacion del personal
fijando las condiciones en que se prestaran los servicios correspondientes.

4.- SEGUNDO PERIODO PARA LA REINCORPORACION

Las actividades que no se hayan reanudado a lo largo del periodo transitorio (primer
periodo), lo haran necesariamente cuando se haya culminado la Fase lll del Plan para la
Transicion hacia una nueva normalidad, y presumiblemente se haya alcanzado una
situacion de normalidad.

En este segundo periodo para la reanudacion de las actividades y la reincorporacion del
personal a sus centros y puestos de trabajo sera necesario ajustarse a las medidas
preventivas y de organizacion del trabajo que se consideren necesarias en funcion de las
circunstancias de ese momento, siguiendo el mismo procedimiento establecido en el
apartado anterior.

Los Jefes de cada Servicios/Seccion deberan hacer sus propuestas una semana antes de
que empiece este segundo periodo, que incluiran la lista nominal del personal en cada
modalidad de trabajo (presencial, teletrabajo o mixto)

5.- MODALIDADES DE TRABAJO
A) Trabajo presencial.

La reincorporacion presencial del personal a sus centros de trabajo, se realizara de
manera gradual y progresiva, previa Resolucion favorable de la Presidencia de la
Corporacion, siguiendo los procedimientos establecidos en el apartado tres.

En funcion de la evolucién 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 reincorporacion del personal a la nueva situacion.

B) Teletrabajo.

Se priorizara la prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo, siempre que
sea posible. Para el desempefioc de esta modalidad, tendran preferencia en primer
lugar, las personas calificadas como "vulnerables” 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 vulnerable o de persona con hijos menores de 12 afios o mayores
dependientes a su exclusivo cargo debera ser acreditada expresamente en cada caso.

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.
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C) Trabajo mixto.

Si la organizacion del trabajo asi lo permite, se podra 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.

D) Disponibilidad laboral domiciliaria

Esta modalidad solo podra ser utilizada durante el primer periodo.

Las personas que no puedan realizar trabajo en ninguna de las modalidades indicadas
anteriormente, se les declarara en la situacién de disponibilidad laboral domiciliaria y
deberan estar disponibles para ser requeridos telefénicamente cuando se precise.

E) Control de presencia y fichajes.

En tanto no se retome el trabajo presencial para toda la plantilla de personal, no se
procedera a la realizacion de fichajes, quedando suspendido este sistema. En
consecuencia, no se computaran excesos de jornada en ningin caso.

Se estudiaran con los representantes sindicales mecanismos que permitan compensar a
aquellos trabajadores que durante el estado de alarma hayan desempefiado sus funciones
en circunstancias extraordinarias en atencién a su trabajo presencial esencial o la
dedicacién horaria superior a la de su jornada ordinaria. A tal fin los jefes de los servicios
haran propuesta justificada en este sentido con indicacion de los motivos que puedan
justificar la adopcion de oportunas medidas compensatorias.

Correspondera al Jefe de cada Unidad el control de los horarios del personal dependiente
de la misma.

6.- FLEXIBILIDAD HORARIA Y MEDIDAS DE CONCILIACION DURANTE LA VIGENCIA
DE LA PRESENTE INSTRUCCION

Con caracter general, siempre que sea posible y vinculado a las peculiaridades de cada
centro de trabajo y a las necesidades de conciliacién 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 al parrafo anterior, los responsables de los
Servicios/Secciones podran establecer, en sus respectivos ambitos, los horarios de
apertura y cierre de espacios con el fin de permitir, en la medida de que ello sea posible,
un horario de apertura extenso que posibilite la realizacion de los diferentes turnos de
trabajo por parte del personal. A estos efectos, los responsables de los
Servicios/Secciones podran proponer dichos turnos, asi como las franjas horarias de
entrada y salida de los empleados.
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7.- ATRIBUCIONES TEMPORALES DE FUNCIONES, COMISIONES DE SERVICIOS,
MODIFICACION DE

FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO, REDISTRIBUCION DE PERSONAL,
REASIGNACION DE EFECTIVOS, MOVILIDAD POR CAMBIO DE ADSCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO Y NOMBRAMIENTO DE PERSONAL INTERINO

7.1.- El personal podra ser objeto de atribucién temporal de funciones de caracter forzoso
en los términos previstos en el articulo 13 del Decreto-Ley 1/2020, de 25 de marzo, del
Gobierno de Aragon, por el que se adoptan medidas urgentes para responder al impacto
generado por el COVID-19, o precepto analogo aplicable.

Asimismo, los funcionarios podran, por necesidades del servicio, ser trasladados de
puesto de trabajo en régimen de comisién de servicios forzosa conforme a lo previsto en el
vigente marco legal.

7.2.- Tanto en el periodo transitorio de reincorporaciéon como a partir de la recuperacion de
la normalidad y atendiendo a las previsibles consecuencias que cabe esperar como
consecuencia de la situacion sobrevenida por la epidemia de COVID-19, las funciones de
los puestos de trabajo podran modificarse y ajustarse a las necesidades de servicio que
puedan plantearse.

7.3.- Los funcionarios que ocupen puestos de trabajo no singularizados o base podran ser
adscritos, por necesidades del servicio, a otros de la misma naturaleza, nivel y
complemento especifico.

7.4.- Podra disponerse la adscripcion de los puestos de trabajo no singularizados o base y
de los funcionarios titulares de los mismos a otras areas y unidades organizativas.

7.5.- Cualquier medida de las sefialadas en los apartados precedentes (atribucién temporal
de funciones, comisién de servicios, modificacion de funciones del puesto de trabajo,
redistribucion de efectivos, reasignacion de efectivos y movilidad por cambio de adscripcion
de puestos de trabajo) debera ser puesta en conocimiento de la representacion sindical del
personal y se ajustara al marco juridico vigente.

La adopcion de cualquiera de estas medidas sera adoptada por la Presidencia, de oficio o a
solicitud de la respectiva Area, en cuyo caso debera contener la pertinente motivacion y la
concrecion de la propuesta que se demande.

7.6.- Dada la previsible situacion que puede producirse en la evolucion de la crisis, todo
nombramiento de personal interino, en cualquiera de las modalidades previstas en el
articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015,de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, precisara de una
previa y especial justificacion.

En todo caso, la incorporacién de personal interino, requerira la inmediata, efectiva y
presencial prestacion del servicio por el mismo durante el periodo necesario para la
formacion.

8.- PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES, ASUNTOS PARTICULARES Y EXCESOS
DE JORNADA.

Con caracter excepcional y transitorio, para este ejercicio 2020, derivado de las condiciones
de la pandemia, a los efectos de garantizar la actividad de la Diputacién Provincial de
Huesca y los derechos de los empleados a disfrutar de sus periodos correspondientes de
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descanso mas alla del descanso diario y no perder dias de asuntos particulares y
vacaciones, la presente Instruccion establece las siguientes medidas:

a) Asuntos Particulares: Hasta el 31 de julio de 2020 deberan disfrutarse obligatoriamente
de 3 dias de asuntos particulares (estén o no teletrabajando).

b) Vacaciones: Hasta el dia 31 de octubre de 2020 deberan disfrutarse obligatoriamente de
20 dias laborables de vacaciones (estén o no teletrabajando). Estos dias son
independientes de los dias a los que se refiere el apartado anterior.

¢) vacaciones y asuntos particulares: a fecha 23 de diciembre los empleados publicos sélo
podran tener pendientes de disfrutar 7 dias en cualquiera de los dos conceptos, que podran
disfrutarse durante los meses de enero, febrero y marzo siguientes.

Los Jefes de Servicio/Seccion deberas entregar un plan de vacaciones en el plazo
comprendido hasta el 1 de junio de 2020, inclusive, para la posterior validacion por la
Presidencia.

A peticion del Jefe del Servicio/Seccién, con caracter excepcional y justificadamente, se
podra tomar en consideracion modulaciones a lo indicado en este apartado

9.- PERSONAL QUE PODRA SER EXCEPTUADO DE LA REINCORPORACION DE
FORMA PRESENCIAL

9.1.- El personal que se encuentre entre los grupos de riesgo vulnerables para COVID-19
establecidos por el Ministerio de Sanidad, que se detallan a continuacién, quedan
exceptuados de reincorporarse de forma presencial hasta la finalizacién del primer periodo
establecido en la presente Instruccién, salvo informe del Servicios de prevencion que lo
autorice con anterioridad.

A estos efectos se consideran grupos de riesgo vulnerables para COVID-I9 los siguientes:

- Personas con diabetes.

- Personas con enfermedad cardiovascular, incluida la hipertension
- Personas con enfermedad pulmonar crénica.

- Personas con inmunodeficiencla,

- Personas con cancer en fase de tratamiento activo.

- Mujeres embarazadas.

- Mayores de 60 afios.

9.2.- Personal con hijos menores de 12 afios o mayores dependientes a su cargo.

El personal que tenga hijos menores de 12 afios o 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
asignacioén de su trabajo en la modalidad de teletrabajo, debera acreditarlo formulando la
"Declaracién responsable" al efecto que se acompafia a esta Instruccién como Anexo,
ante la Seccion de Recursos Humanos, en el plazo comprendido hasta el 1 de junio de 2020,
inclusive, Una vez formulada esta declaracion, de no ser posible su trabajo en la
modalidad de teletrabajo, optaran por el turno de trabajo presencial o mixto que mejor se
adecue a sus circunstancias.

Si una vez incorporado el personal de la plantilla ordinaria del centro de trabajo, el
empleado no pudiera realizar su jornada laboral completa, podra utilizar las siguientes
opciones:
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A) Completar su jornada presencial (que deberd ser de al menos el 50% de la
jornada total) con la utilizacion de dias de libre disposicién, festivos
recuperables, bolsa de conciliaciéon, exceso horario 0 vacaciones anuales o la
reduccion proporcional de jornada y haberes). En este sentido, el cdmputo
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 o 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.

10.- MARCO DE INTERLOCUCION CON LA REPRESENTACION SINDICAL

10.1.- Las materias relativas a prevencion y salud laboral de la presente Instrucciéon seran
objeto de comunicacion y, en su caso, negociaciéon en el seno del Comité de Seguridad y
Salud Laboral.

10.2.- El resto de materias contenidas en la presente Instruccion, en la medida que
requieran del oportuno desarrollo seran objeto de comunicacién y, en su caso negociacion,
en el seno de la Mesa General de Negociacion.

10.3.- Las sesiones que se celebren se desarrollaran preferentemente por medios
telematicos y en el caso de realizarse sesiones de caracter presencial se habra de observar
la debida distancia social y el cumplimiento de las medidas preventivas sefaladas por el
Servicio de Prevencion y Salud Laboral.

11.- VIGENCIA Y DEROGACION

La presente Instruccién entrara en vigor el dia de su firma. Y se aplicara durante los dos
periodos de incorporacion que son objeto de esta Instruccion, salvo lo indicado en el
apartado 8, cuya eficacia se prolongara hasta el 31 de marzo de 2021 en los términos

Quedan derogadas expresamente las instrucciones trasladada con anterioridad:

- El anuncio de 13-03-20, en el que se fijaban unos servicios minimos y la autorizaciéon de
permisos.

- El Decreto n.° 599, de 17 de marzo de 2020, en el que se establecia con caracter
prioritario la prestacion del servicio en su domicilio bajo la modalidad no presencial
(teletrabajo), concretandose unos puestos de trabajo de caracter esencial.

12.- ANEXO A ESTA INSTRUCCION Y ACTUALIZACION DE LA MISMA

12.1, A esta Instruccion se adjunta como Anexo inseparable a la misma, la Guia de
reanudacién del Servicio de Prevencion, que constituye el documento técnico al que
gquedan supeditadas todas las medidas organizativas previstas en la presente Instruccion.

Asimismo, se acompania el Anexo “Declaracion responsable para acreditar que el empleado
tiene a su cargo exclusivo hijos menores de 12 afios o0 mayores dependientes”.
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A estos efectos cualesquiera otras guias, protocolos o recomendaciones que se pueda
elaborar se iran incorporando de forma sucesiva como Anexos a la citada guia.

12.2.- La presente Instrucciéon podra ser objeto de actualizacion, previa negociacion en su
caso, en funcién del desarrollo de la situacién derivada de la pandemia del COVID-19, asi

como de su oportuno desarrollo en aquellos aspectos que a la vista de la expresada
situacion se vayan observando.

Huesca, en la fecha en que se firma electronicamente
Doy fe

El Secretario General El Presidente
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