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INSTRUCCION DE LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS SOBRE LA REINCORPORACION PROGRESIVA AL PUESTO DE
TRABAJO PRESENCIAL DEL PERSONAL DE LA A.LE.A.T.

El Consejo de Ministros aprobé mediante Acuerdo de 28 de abril, el “Plan para la
transicion hacia una nueva normalidad”, en cuyo desarrollo, -previa negociacion y acuerdo
con los sindicatos mas representativos presentes en la Mesa General de Negociacién de
la Administracion General del Estado- se ha acordado la Resolucion del Secretario de
Estado de Politica Territorial y Funcion Publica de Medidas a adoptar en los centros de
trabajo dependientes de la Administracion General del Estado, con motivo de la
aprobacion del plan para la transicion hacia una nueva normalidad, de 4 de mayo de 2020.

Para alcanzar la nueva normalidad en la prestacion de los servicios publicos, garantizando
la seguridad de los ciudadanos y de todos los empleados publicos de la AEAT, para
proteger su salud y evitar contagios, la reincorporacion progresiva al puesto de trabajo
presencial se hara siguiendo escrupulosamente en cada momento las indicaciones de las
autoridades sanitarias, lo dispuesto tanto en la Resolucién de 4 de mayo citada como en la
Instruccion de la Secretaria General de Funcion Publica sobre medidas y lineas de
actuacion en materia de prevencién de riesgos laborales frente al COVID-19, de cara a la
reincorporacion presencial del personal, de 22 de abril de 2020, y especificamente el Plan
de actuacion de la AEAT frente al SARS-COV2, todo ello dentro de las competencias
organizativas que ostenta el Departamento de Recursos Humanos.

Desde antes de la declaracién del estado de alarma por el RD 463/2020, de 14 de marzo,
la recomendacion constante de las autoridades publicas espafiolas, de la Unién Europea y
de las Organizaciones Internacionales, en especial la Organizacién Mundial de la Salud,
es la adopcién del teletrabajo, cuando sea posible, para evitar la transmision de la
enfermedad y para evitar desplazamientos masivos.

Asi mismo, en el punto 3 de la Instruccién de la Secretaria General de Funcion Publica
citada, se aboga por el “mantenimiento de la posibilidad de trabajo en modalidades no
presenciales, como el teletrabajo...” En el mismo sentido se pronuncia la resolucién de 4
de mayo del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica.

En tal sentido y de conformidad con la Resolucién de 13 de marzo de 2020 del Director
General de la AEAT, se aprobaron los distintos Protocolos Especiales de Actuaciones en
los ambitos de competencia de las Delegaciones Especiales, los Departamentos y los
Servicios, en los que se establecia el teletrabajo como forma prioritaria y generalizada de
prestacion del servicio, salvo en los casos en los que no fuera posible, o que, por sus
caracteristicas especiales, tuviera que ser presencial, y siempre salvaguardando las
necesidades del servicio.

La experiencia acumulada desde la declaracion del estado de alarma ha mostrado que la
AEAT esta mas que suficientemente capacitada para seguir realizando mayoritariamente
su actividad mediante medios telematicos, por lo que, hasta nueva orden, se continuara de
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esta forma de manera generalizada, siguiendo las recomendaciones de Presidencia del
Gobierno y las Autoridades Sanitarias.

Por todo lo anteriormente expuesto, examinadas las observaciones realizadas por la
representacion sindical en la AEAT, se dicta la siguiente Instruccion:

Primero: Objeto.

El objeto de esta Instruccion es establecer el marco homogéneo y coordinado para la
reincorporacion gradual y progresiva de todos los empleados publicos de la AEAT a sus
puestos de trabajo presenciales, en los distintos territorios y centros de la organizacion,
atendiendo las especialidades de las distintas areas de trabajo, garantizando en todo
momento su seguridad y la correcta prestacion del servicio publico al ciudadano.

Segundo: Modalidades de trabajo.

Para salvaguardar la seguridad y la salud del personal de la AEAT, de acuerdo con las
recomendaciones establecidas por el Plan para la transicién hacia una nueva normalidad y
las Resoluciones citadas, las modalidades de trabajo seran presenciales y no
presenciales.

Tercero: Priorizacion de trabajo no presencial.

Se prioriza la prestacion del trabajo en modalidad no presencial, mediante el teletrabajo,
respetando los principios de corresponsabilidad e igualdad de trato, en tanto que se
mantengan las condiciones actuales derivadas de la regulacion de la transicién hacia la
fase de nueva normalidad.

En todo caso, teletrabajard el personal perteneciente a los colectivos definidos en cada
momento por el Ministerio de Sanidad como grupos vulnerables para la COVID-19.

Asi mismo, se priorizara el teletrabajo de quienes tengan a su cargo personas menores 0
mayores dependientes y se vean afectadas por el cierre de centros educativos o de
mayores, por el tiempo que las autoridades competentes determinen.

La prestacion de los servicios en modalidades no presenciales o la alternancia de éstas
con modalidades presenciales no supondra menoscabo de la jornada y horario del
personal de la AEAT ni de sus retribuciones, debiéndose respetar en todo caso el
descanso necesario.
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Cuarto: No incorporacion al trabajo.

En el supuesto de pertenecer a los colectivos definidos en cada momento por el Ministerio
de Sanidad como grupos vulnerables para la COVID 19, no se incorporaran de forma
presencial en las fases 0y I.

Para una incorporacion en fases posteriores sera preciso que el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales evalle la presencia del personal trabajador especialmente sensible en
relacion a la infeccibn de coronavirus COVID-19, establezca la naturaleza de especial
sensibilidad y su compatibilidad con determinadas condiciones que permitan realizar el
trabajo sin elevar el riesgo propio de la condicién de salud de la persona trabajadora.
Asesorard sobre las medidas necesarias de prevencion, adaptacion y proteccion,
emitiendo informe cuando asi se requiera.

Quinto: Criterios de asignacién de modalidades de trabajo.

Para una adecuada organizacién del trabajo se tendran en cuenta, en todo caso, los
siguientes factores:

v’ La naturaleza de las funciones a desarrollar.

v’ La ubicacion geograéfica en el territorio.

v La ubicacion 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 para hacer efectiva la incorporacion.

v' El grado de accesibilidad del centro de trabajo para las personas con discapacidad.

v La necesidad de uso de aplicaciones informaticas o cualquier otro tipo de herramientas
no disponibles a distancia.

Por lo tanto, se iniciara la reincorporacidon progresiva Unicamente de los trabajadores
imprescindibles para poder prestar la atencién presencial al publico, siempre
mediante cita previa o, en su defecto, concertacién de cita, asi como la atencion de
aquellos que se establezcan como servicios esenciales o requieran la presencia fisica
en los puestos de trabajo de la AEAT conforme a los Protocolos antes citados, que
incluiran los posibles sistemas de turnos rotatorios que sean precisos en sus respectivos
ambitos.

Para llevar a cabo esa incorporacion progresiva y parcial al trabajo, con carécter previo
es necesario comprobar que los centros disponen de los medios de proteccion
adecuados segun el Plan de actuacion de la AEAT frente al SARS-COV2, por lo que se
establece el siguiente procedimiento de comprobacion y remision de datos que se
realizara a partir del 11 de mayo y antes del 25 de mayo:

v/ Durante esas semanas los encargados y responsables de esas comprobaciones
estaran autorizados a desplazarse a los centros de trabajo. Toda su actuacion de
comprobacion seguird las indicaciones del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales del Departamento de Recursos Humanos con el apoyo de las Unidades de
Prevencion de Riesgos Laborales. En particular se evaluara el aforo maximo de cada
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espacio de atenciéon al publico, teniendo en cuenta que la distancia minima entre
personas sera de dos metros.

Sexto: Atencidn al publico.

Los servicios de atencion al publico en las oficinas de la AEAT, se prestaran
exclusivamente mediante el sistema de cita previa establecido en su pagina web.

La aplicacién de cita previa de cada Delegacion debera tener en cuenta las limitaciones
fijadas en esta Instruccion y en el Plan de actuacion de la AEAT frente al SARS-COV2.

La apertura se realizara con la antelacion suficiente para poder iniciar la atencién al
publico en la Fase Il en cada ambito territorial.

Para realizar otras actuaciones con los ciudadanos se establece el sistema de
concertacidn de cita, respetando en todo caso los aforos maximos disponibles.

Séptimo: Flexibilizacién horaria.

Se flexibiliza el horario de la AEAT contenido en la Resolucién de 13 de junio de 2003,
sin sujecion a sus limites de la distribucién de la jornada, con la finalidad de evitar al
maximo cualquier riesgo para la salud de los empleados y empleadas publicas, atendiendo
a las necesidades de servicio, y previa conformidad del trabajador en los supuestos de
alteracion de los tramos de su jornada habitual.

Octavo: Fases de la transicion.

En atencién a las fases establecidas por la Resolucién el Secretario de Estado de Politica
Territorial y Funcion Publica de 4 de mayo de 2020, se realizan las siguientes precisiones
para su aplicacion en la AEAT:

e Fases 0y I: En estas fases se acometera la comprobacién de que todos los centros de
la AEAT disponen de los medios de proteccion adecuados segun el Plan de actuacion
de la AEAT frente al SARS-COV2, para lo que se comprobara y remitiran los datos,
antes del inicio de la Fase Il, a la Dependencia Regional de Recursos Humanos
correspondiente y a la Direccion del Departamento de Recursos Humanos/Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales.

En estas fases se realizara la incorporacion gradual de las personas imprescindibles
para la realizacién de dicha comprobacion, estando autorizados a desplazarse a los
centros de trabajo los encargados y responsables de esas comprobaciones, asi como el
personal de actividades consideradas esenciales presenciales.
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Toda su actuacién de comprobacion debera seguir las indicaciones del Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales del Departamento de Recursos Humanos.

En los datos a remitir se incorporara la existencia de Registro en el edificio y de
servicios de otras administraciones abiertas en el mismo edificio.

En este Ultimo caso, se debera comunicar a los responsables de esas Administraciones
el Plan de Actuacion de la AEAT frente al SARS-COV2, asi como el contenido de la
presente Instruccion.

e Fase II: Reincorporaciéon gradual a los centros de trabajo de las personas
imprescindibles que presten servicios presenciales esenciales. El responsable de cada
Departamento o Servicio, 0 de cada ambito territorial, determinara esos servicios
esenciales. También serdn los encargados de establecer los posibles sistemas de
turnos rotatorios que sean precisos en sus respectivos ambitos. En todo caso, se
consideran los siguientes:

v Personal imprescindible para realizar el servicio de atencién presencial mediante el
sistema de cita previa en la campafia de Renta.

v/ Personal considerado como esencial y que deba realizar su prestacion
presencialmente.

v Personal minimo imprescindible para la atencién mediante cita concertada en
procedimientos tributarios.

e Fase lll: Tras la finalizaciéon de la Fase Il, cuando asi lo determine el Ministerio de
Sanidad, y de acuerdo con la normativa de aplicacién a la AEAT se podra iniciar esta
nueva fase de reincorporacion gradual al trabajo presencial con respeto a los aforos
maximos establecidos y de acuerdo con las normas sanitarias y de prevencién de
riesgos laborales establecidas.

e Nueva normalidad: Esta fase se iniciard cuando asi lo determine el Ministerio de
Sanidad. Se regira de acuerdo con las instrucciones de caracter organizativo que se
dicten en su momento.

Noveno: Reuniones.

Con caracter general las reuniones de trabajo se celebrardn mediante videoconferencia,
evitandose en lo posible las reuniones presenciales o que impliguen desplazamientos a
otra localidad.

No se podra asistir a reuniones que se celebren en unidades territoriales diferentes a
aguella en la que se encuentre el centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y
justificadas, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de Sanidad en
funcion de cada Fase.
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Décimo: Viajes.

Quedan suspendidos todos aquellos viajes de trabajo que puedan solventarse mediante
llamada o videoconferencia.

No se permite viajar a unidades territoriales diferentes a aquella en la que se encuentre el
centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y justificadas, de acuerdo con los
criterios establecidas por el Ministerio de Sanidad en funcion de cada Fase.

Undécimo: Cursos y actividades formativas.

Los cursos y actividades formativas se desarrollaran, hasta nueva orden, mediante medios
telematicos, con la finalidad de minimizar los posibles riesgos para la salud.

Duodécimo: Pruebas selectivas.

Desde el momento en que finalice la suspension de los plazos administrativos declarada
por el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, se anunciard, con la debida antelacion -y
con no menos de quince dias naturales- para los candidatos opositores, que las
convocatorias de procesos selectivos se tramitaran con caracter ordinario.

En cuanto a la celebracion de pruebas selectivas presenciales de concurrencia masiva se
pospondran por el tiempo imprescindible, de acuerdo con las recomendaciones
establecidas por las autoridades sanitarias, garantizandose en todo caso la continuidad de
los procesos.

Decimotercero: Didlogo social.

Las medidas derivadas de la presente Instruccion seran objeto de tratamiento previo con
las organizaciones sindicales representativas de la AEAT.

Especificamente se abordara en el marco de la Mesa delegada de la AEAT lo relativo al
teletrabajo, en el marco de sus competencias.

Decimocuarto: Sujecion alas necesidades de servicio.

Las previsiones contempladas en la presente Instruccién se establecen sin perjuicio de la
sujecion de todo el personal a las necesidades del servicio debidamente justificadas y de
su disposicién cuando se les requiera, para la prestaciébn de los servicios publicos
encomendados a la AEAT. En este caso se garantizardn las medidas preventivas
necesarias.
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Decimoquinto: Seguimiento e Informacién.

Por el Departamento de Recursos Humanos se establecerdn los procedimientos y
mecanismos de informacion precisos para el seguimiento de la implantacién asimétrica de
las medidas en sus diversas fases, elabordndose, en su caso, los informes que se
consideren precisos.

Decimosexto: Efectos.

Esta Instruccién producira efectos de forma inmediata.

Madrid, LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO, Marta Somarriba Victoria



