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Pla de contingéncia i reincorporacio del personal del Departament d’Interior, amb
motiu del coronavirus SARS-CoV-2

La Secretaria d'Administracio i Funcié Publica ha dictat diverses instruccions i resolucions
per adaptar el régim de prestacio de serveis del personal al servei de I'Administracié de
la Generalitat de Catalunya, en funcié de les directrius emeses per l'autoritat sanitaria i
els organs de govern del Pla d'actuacio del PROCICAT per a emergencies associades a
malalties transmissibles emergents amb potencial alt risc, amb l'objectiu de fer front a
I'emergencia sanitaria provocada per la COVID-19.

En el context actual, la Resolucié SLT/2048/2021, de 30 de juny, per la qual es prorroguen
i es modifiquen les mesures en matéria de salut publica per a la contencié del brot
epidémic de la pandémia de COVID-19 al territori de Catalunya, ha modificat les
indicacions respecte de les mesures relatives a la limitacié de la mobilitat laboral de les
persones treballadores, i recomana als titulars dels centres de treball, pablics i privats,
gue adoptin mesures per a la reincorporacié progressiva de forma presencial als llocs de
treball i que fomentin I'ls del teletreball quan per la naturalesa de I'activitat laboral sigui
possible.

Aquest canvi d'escenari ha dut a la Secretaria d’Administracio6 i Funcié Publica a dictar la
Instrucci6 1/2021, de 6 de juliol, de mesures organitzatives, de prevencio i seguretat per
a la reincorporacio als centres de treball del personal de I'Administracié de la Generalitat
de Catalunya amb motiu de I'emergencia sanitaria per la COVID-19, publicada al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya de 7 de juliol de 2021.

Aquesta instruccid, que deixa sense efectes la Instruccié 6/2020, de 30 de juny, sobre
mesures organitzatives, de prevencid i seguretat aplicables en I'etapa de la represa al
personal de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya amb motiu del coronavirus
SARS-CoV-2, té per objecte adoptar les mesures organitzatives, de prevencio i seguretat
amb la finalitat de reincorporar la plantilla als centres de treball, combinant la modalitat
de prestacio de serveis presencial i la modalitat de teletreball.

La instruccié disposa que els departaments i organismes autdonoms han d'adaptar els
seus plans de contingéncia i reincorporacio a les noves orientacions i prendre les mesures
preventives necessaries a l'efecte, adequant els centres de treball i les seves
instal-lacions, i que la reincorporacié del personal als centres de treball es realitzara un
cop cada departament i organisme autonom hagi implementat aquestes adaptacions, a
partir del 15 de juliol i, com a data limit, I'L de setembre d'enguany.

Aixi mateix, la instruccié indica que en aquesta etapa de represa es combina el regim
presencial i el teletreball, limitant el nombre dies en que es pot prestar serveis en la
modalitat de teletreball a dos dies, a excepcio de dos suposits de proteccio especial.
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Com en instruccions anteriors, la Instruccié 1/2021, de 6 de juliol, preveu que els plans
de contingéncia i reincorporacio dels departaments i els seus organismes autonoms han
de preveure:

a) Les mesures de seguretat i higiene aplicables als centres de treball.

b) Les activitats i serveis publics que s’han de prestar presencialment i les que es poden
prestar en la modalitat mixta de treball presencial i teletreball.

c) Les mesures de reorganitzacié interna i flexibilitat horaria en la prestacié de serveis
presencials.

d) La identificacio, per a cada centre de treball, de la persona o persones responsables
de I'aplicaci6 de les mesures organitzatives necessaries per garantir el manteniment de
les mesures de proteccid individual.

e) Qualsevol altra mesura organitzativa destinada a preservar la salut dels empleats
publics que sigui necessaria per les especificitats propies dels serveis i els col-lectius de
personal adscrits.

La vigéncia de la Instruccié 1/2021, de 6 de juliol, s’estableix mentre es mantingui activat
el Pla d'actuaci6 del PROCICAT per a emergeéencies associades a malalties transmissibles
emergents amb potencial alt risc.

Tanmateix, la mateixa Instruccio preveu que en cas de rebrot de la malaltia, els plans de
contingencia i reincorporacié hauran de ser objecte d'adequacid en funcié del que
estableixin les resolucions o instruccions de la Secretaria d'Administracio i Funcio Publica,
d'abast territorial o no, dictades en funcié de les determinacions de l'autoritat sanitaria.

Als efectes, doncs, de donar compliment a les disposicions contingudes a la Instruccio
1/2021, de 6 de juliol, de la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica, aprovo el seguent
Pla de contingéncia i reincorporacié del personal del Departament d’Interior.

1. AMBIT D'APLICACIO

Aguest Pla s'aplica a tot el personal d’administracié i técnic i al personal laboral subjecte
al Vié Conveni col-lectiu Unic, que presta serveis al Departament d’Interior i als seus
organismes autonoms (Institut de Seguretat Publica de Catalunya i Servei Catala de
Transit) i a I'entitat de dret pablic Centre de Gestid i Atencié de Trucades CAT 112.
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2. OBJECTE DEL PLA

El Pla de contingéncia i reincorporacié del personal del Departament d’Interior és
I'instrument técnic que garanteix la seguretat dels empleats publics i recull les mesures
necessaries per evitar la generacio de riscos de propagacié de la infeccié per covid-19,
aixi com I'exposicié a aquests riscos, i preserva la correcta prestacio dels serveis publics.

3. REINCORPORACIO DE LA TOTALITAT DE LA PLANTILLA | REGIM DE
PRESTACIO DE SERVEIS EN L’ETAPA DE REPRESA

D’acord amb el que estableix la Instrucci6 1/2021, de 6 de juliol, de mesures
organitzatives, de prevencid i seguretat per a la reincorporacié als centres de treball del
personal de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya amb motiu de I'emergéncia
sanitaria per la COVID-19, i atenent a les circumstancies organitzatives i a la preservacio
de la correcta prestaci6 del servei public, la reincorporacié del personal del Departament
d’Interior es gestionara a partir de 'endema de I'aprovacio d’aquest pla de contingéncia i
reincorporacio i es fara efectiva per a totes les persones treballadores I'l de setembre de
2021.

La reincorporacio podra comportar la prestacié de serveis en la modalitat mixta de treball
presencial i teletreball en els termes indicats als apartats 4 i 8 d’aquest Pla.

El personal que d'acord amb les disposicions d’instruccions i plans anteriors hagi estat
declarat vulnerable/sensible, per mantenir aquesta condici6 haura de presentar la
pertinent sol-licitud d’avaluacié médica en els termes indicats al punt 4 segient. Aquesta
sol-licitud haura de presentar-se en el termini de 7 dies naturals des de la data d’aprovacié
del Pla. Fins que s’emeti aquest informe, la persona afectada continuara provisionalment
prestant serveis integrament en regim de teletreball.

Les persones previament declarades vulnerables/sensibles que no sol-licitin I'avaluacié
medica en el termini assenyalat s’hauran de reincorporar I'L de setembre de 2021 i
quedaran subjectes al régim de teletreball ordinari.

Si I'avaluacio del Servei de Vigilancia de Salut Laboral confirma la situacié vulnerabilitat,
el regim de prestacié de serveis es mantindra i s’autoritzara la prestacio de serveis en el
regim excepcional previst a I'apartat 4 seglent. En cas contrari, la persona afectada
s’haura de reincorporar presencialment al seu lloc de treball a partir de I'L de setembre
de 2021 o, si és posterior, de 'endema de la comunicacio de l'informe del Servei de
Vigilancia de Salut Laboral.
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Aix0 sens perjudici que pugui demanar prestar serveis en la modalitat mixta presencial i
teletreball d’acord amb el procediment ordinari.

Les persones que amb anterioritat no hagin estat declarades personal vulnerable pero
que presentin la sol-licitud per obtenir aquesta declaracio i poder gaudir de la possibilitat
de teletreballar cinc dies a la setmana, s’haura de reincorporar juntament amb la resta de
personal seguint els mateixos tramits. En el cas que el Servei de Vigilancia de Salut
Laboral declari que es tracta d’una persona vulnerable, se l'autoritzara a prestar serveis
en la modalitat de teletreball de cinc jornades diaries setmanals de conformitat amb el
procediment establert.

En el cas que el lloc de treball no sigui susceptible de teletreball, s’aplicara el regim previst
al punt 4.

4. REGIM DE PRESTACIO DE LES ACTIVITATS | SERVEIS PUBLICS

A I'Annex 1 d’aquest Pla es detallen les activitats i serveis de cada unitat directiva,
organisme autdonom i entitat que s’han de prestar presencialment i les que poden prestar-
se en la modalitat mixta de treball presencial i teletreball.

Sens perjudici del detall que consta a I'annex esmentat, es considera que han de prestar-
se presencialment aquelles tasques, activitats o tramits que, per la seva naturalesa,
oportunitat o condicions de desenvolupament no es puguin dur a terme mitjangant
teletreball i exigeixin la preséncia fisica de la persona treballadora.

Amb caracter general i quan d’acord amb aquest annex la naturalesa de l'activitat laboral
ho faci possible, s'autoritzara la prestacié de serveis en régim de teletreball amb un maxim
de dues jornades diaries setmanals.

Excepcionalment, s'autoritzara la prestacio de serveis en régim de teletreball de cinc
jornades diaries a la setmana, en els suposits seglents:

a) Empleats publics a carrec de menors de 12 anys, persones dependents o amb
discapacitat, quan es trobin en situacié d'aillament preventiu i coincidint amb els dies
de durada d'aquest aillament. La situacié d'aillament preventiu de la persona en
situacié de dependeéncia o del menor s'acredita mitjancant comunicat del centre de
gent gran i discapacitat, centre educatiu o llar d'infants o bé amb la declaracié
responsable de la persona interessada. Aquesta circumstancia podra ser objecte de
verificacié pels organs o serveis responsables del personal i per la Inspeccié General
de Serveis de Personal.
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Aquest suposit s'aplica igualment en cas de tancament de centres educatius, de gent
gran o persones amb discapacitat a causa de la covid-19. En consequéncia, aquest
suposit no és aplicable a tancaments produits per altres causes o per la dinamica
d’obertura/tancament habitual dels centres (com, per exemple, els periodes de
vacances escolars).

Si tot i l'autoritzacié de cinc jornades de teletreball a la setmana no resulta possible
'adequada atencié del menor a carrec o de la persona en situacié de dependéncia o
amb discapacitat, s'autoritzara el permis per conciliacié a qué fa referencia l'article
48, ) de I'Estatut basic de I'empleat Public, el text refés del qual va ser aprovat pel
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

Aquest permis s’haura de sol-licitar a través d’ATRI com a permis per deure
inexcusable fent constar a I'apartat d'observacions la seva relacié6 amb la conciliacié
de la vida familiar i laboral.

Simultaniament a la peticid, la persona interessada haura de fer arribar a la unitat de
recursos humans de la seva unitat directiva, organisme autdbnom o entitat
d’adscripcid, a través de correu electronic, la documentacié segient:

- una declaracié responsable en qué es faci constar que no hi ha cap persona que
pugui fer-se carrec dels fills o filles o de les persones dependents o amb discapacitat;
- volant de convivencia;

- certificat de I'empresa o organisme en qué presten servei les persones adultes que
conviuen en el domicili amb indicacié dels horaris en qué presten serveis.

Aquestes circumstancies podran ésser objecte de verificacié pels organs o serveis
responsables i per part de la Inspeccié General de Serveis de Personal.

Aguest permis sera vigent fins el moment de finalitzacié de la situacié d’aillament o
del periode de tancament del centre corresponent.

En cas d’'incompliment dels requisits s’haura de requerir la recuperacio horaria de les
jornades no treballades, sens perjudici de la responsabilitat disciplinaria en que s’hagi
pogut incorrer.

Agquest permis retribuit es pot concedir igualment durant una part de la jornada de
treball sempre que s’acrediti que no pot atendre’s adequadament el menor a carrec o
la persona en situacié de dependéncia o amb discapacitat.

b) Els empleats i empleades publiques que per la seva condicié de vulnerabilitat siguin
especialment sensibles amb relacié a I'exposicié al coronavirus SARS-CoV-2 podran
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ser autoritzats excepcionalment a prestar servei en régim de teletreball de cinc
jornades diaries setmanals, després d’una nova avaluaci6 individualitzada del risc que
haura de realitzar el Servei de Vigilancia de Salut Laboral.

Tot empleat 0 empleada publica que es vulgui acollir a aquest punt, haura de sol-licitar-
ho a través de la bustia de correu consultasalut.bcn.interior@gencat.cat. També hi
podra contactar a través del teléfon 935 512 242 i del correu aegozcue@gencat.cat

En els casos en que, per la naturalesa de l'activitat laboral o de les funcions del lloc de
treball, no es puguin prestar serveis en régim de teletreball, s'han aplicar els sistemes de
flexibilitat horaria, régim de torns, fixacié d'horaris especials, adaptacions funcionals o
atribucié temporal de funcions previstos en la Instruccio 1/2021, de 6 de juliol.

5. MESURES DE SEGURETAT | HIGIENE APLICABLES ALS CENTRES DE
TREBALL

El personal inclos dins I'ambit d'aplicaci6 d'aquest Pla quan es reincorpori
presencialment al seu lloc de treball ha de donar compliment a les mesures preventives
establertes en les avaluacions del risc exposicio al SARS-CoV-2 del Departament
d’Interior. En general, perd, s'estableix que:

—Pel que fa a la distancia de seguretat, tant en espais tancats com a l'aire lliure, la
distancia fisica interpersonal de seguretat s’estableix en 2 metres, un espai de seguretat
equivalent a 4 metres quadrats per persona, excepte que per la tipologia de I'activitat hi
hagi vigents valors més restrictius.

—Pel que fa a les mascaretes, en I'ambit laboral, s’han d’emprar sempre que no sigui
possible mantenir una distancia fisica interpersonal de seguretat de 2 metres.

La Subdireccié General de Prevencié de Riscos i Salut Laboral del Departament ha
realitzat les corresponents avaluacions de risc d’exposici6 a l'agent biologic
coronavirus (SARS-CoV-2) respecte del personal d’administracio i tecnic i laboral del
Departament d’Interior i els seus organismes i entitats:

Totes aquestes avaluacions estan disponibles a l'enlla¢g seglient de la intranet del
Departament: https://espai.interior.gencat.cat/Personal/Prevencio-riscos-salut-
laboral/Prevencio-riscos-laborals/avaluacions-riscos/Pagines/default.aspx

Fins a la realitzacié6 d’'una avaluaci6é de riscos per part de la Subdirecci6 General de
Prevencié de Riscos i Salut Laboral, és manté I'establert a I'informe técnic de prevencio
de riscos laborals sobre la valoracié del grau d'afectaci6 del SARS-CoV-2 en les
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condicions de treball del personal del DARP en fase de represa, proposta de mesures
de prevencid/proteccio i recomanacions a seguir en I'entorn laboral, de data 6 de juliol
de 2020 elaborat pel Servei de Prevencio de Riscos Laborals d'aquell Departament.

Les avaluacions del risc d’exposicié a I'agent bioldgic coronavirus (SARS-CoV-2) fan
una valoracié de les activitats del personal de Departament en funcié del grau de risc
d’exposicio i estableixen les mesures preventives a adoptar en cada cas. També es fa
una valoracio del grau d’exposicio en els centres de treball en funcio dels espais.

Per realitzar aquestes avaluacions, el Servei de Prevencié Técnica de Riscos Laborals,
en una visid més conservadora i en favor de la seguretat i salut dels treballadors, ha
aplicat el Procediment del Ministeri de Sanitat i I'Institut Nacional de Seguretat i Salut en
el Treball (INSST) i les mesures proposades per la Secretaria d’Administracié i Funcié
Publica pero amb consideracions addicionals i adaptacions. A més, hi ha inclos les
mesures a adoptar per part dels treballadors en el transport i la mobilitat.

Els representants dels treballadors han exercit el seu dret de participacid i consulta
d’acord al Capitol 5 de la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos
laborals a través dels Comités de Seguretat i Salut Laboral.

D’acord amb el Pla de Prevencié de Riscos Laborals del Departament, cada unitat
directiva, organisme i entitat del Departament d’Interior ha d’impulsar, facilitar i
implementar les mesures preventives descrites en les avaluacions de riscos que tenen
a la seva disposicio a la Intranet del Departament.

Amb motiu de la incorporaci6 als llocs de treball de forma presencial, i en compliment
dels articles 18 i 19 de la Llei de prevenci6 de riscos laborals, i d’acord amb les mesures
establertes per la Direccié General de Funcié Publica i I'Institut Nacional de Seguretat i
Salut en el Treball (INSST) durant el segon semestre 2020 es va formar al personal del
Departament perqué tingués coneixement de:

« Les mesures preventives que s’han adoptat en els centres de treball.

« Les mesures preventives associades al seu lloc de treball i d’acord a les activitats
a realitzar.

* L'Us dels equips de proteccio individual que hauran de fer servir segons el cas.

Aquesta formacid, que es va impartir a través de I'Aula Virtual del Departament d’Interior,
es va obrir a tot el personal del Departament.

Per reforcar el compliment de les mesures preventives s’han instal-lat en els diferents
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espais dels centres de treball rétols amb les indicacions basiques. Unes mesures que
son d’obligat compliment per a tot el personal, tant per al propi com per a I'alié i per a les
persones visitants.

A través de la coordinacio d’activitats empresarials les mesures de prevencio i seguretat
adoptades s’han fet extensives al personal alié que accedeix als centre de treball del
Departament d’Interior. Correspon a les empreses que preste serveis en el
Departament proveir el material de proteccié necessari als seus treballadors.

En el cas de les persones visitants, sera la unitat que els convida qui haura de vetllar
perqué aquestes persones compleixin amb les mesures establertes.

El Departament disposa de material de proteccié, mascaretes, gel hidroalcohdlic,
mampares, cubells especifics per al rebuig de material higiénic (mascaretes, mocadors
de paper).

Quan el personal es reincorpori als seus llocs de treball trobaran instal-lades mampares
de metacrilat en aquells llocs on no es respecta la distancia social de 2 metres. Cal
recordar que qualsevol persona, en aixecar-se del seu lloc i en tots els espais comuns ha
de portar sempre mascareta. Els responsables de les unitats facilitaran les mascaretes
al personal, que hauran de canviar-se a diari 0 quan aquesta es mulli o es malmeti.

De la mateixa manera, cal garantir que els treballadors propis quedin protegits quan es
desplacin a realitzar la seva feina en centres de treball d’altres empreses i organismes
publics i privats.

D’altra banda, pel que fa a la neteja i higiene dels llocs de treball, les diferents unitats que
s’encarreguen de I'execucié dels contractes de neteja amb I'assessorament del Servei
de Prevencié Técnica de Riscos Laborals han revisat els protocols i productes de neteja
per garantir la correcta higienitzacio dels centres.

6. MESURES DE REORGANITZACIO INTERNA | FLEXIBILITAT HORARIA EN LA
PRESTACIO DE SERVEIS PRESENCIALS

De conformitat amb allo disposat a la Instruccié 1/2021, de 6 de juliol, les mesures que
poden adoptar-se en aquesta etapa de reincorporacio per al personal que presta serveis
presencialment als centres de treball a I'efecte de minimitzar els riscos per a la seva salut,
sbn, alternativament o0 acumulativament, les segients:

Mesures de reorganitzacié interna

- Establiment d’'un régim de torns, que poden ser fixos o rotatoris amb grups estables
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de presencialitat.

- Jornades diaries que combinin el régim de prestacié de serveis presencials, amb un
minim de 5 hores, i teletreball per a la resta de la jornada, computables com a jornada
presencial a efectes de les limitacions establertes en la Instruccié 1/2021, de 6 de
juliol, i aquest Pla.

- Reincorporacio temporal en centres de treball diferents a I'habitual, sense canvi de
localitat de destinacio.

Mesures de flexibilitat horaria

- flexibilitzacio de I'horari d’entrada i sortida del personal.

- Adequacié de I'horari de permanéncia obligatoria a I'efecte d’esglaonar I'horari
d’entrada i sortida.

- Assignacié d’horaris especials de caracter temporal

Les mesures de reorganitzacio interna o de flexibilitat horaria s’autoritzaran per la persona
titular de la unitat directiva, organisme o entitat on presti serveis la persona treballadora
afectada en la resolucio per la qual s’autoritzi la prestacio de serveis en la modalitat mixta
presencial / teletreball.

En cas que la/les persona/es afectada/es prestin serveis exclusivament en la modalitat
presencial, I'autoritzacio es fara en resolucié especifica dictada a I'efecte per la persona
titular de la unitat directiva, organisme o entitat on presti serveis. A aquests efectes la
unitat administrativa on presti serveis la persona afectada adrecara la proposta de
mesures de reorganitzacio interna o flexibilitat horaria a la unitat de recursos humans o la
unitat interlocutora d’aquest ambit de la unitat directiva, organisme o entitat corresponent,
que preparara la resolucié d'autoritzacio.

7. MESURES ESPECIFIQUES DERIVADES DE LES NECESSITATS DEL SERVEI

Per necessitats del servei, qualsevol empleat/da public/a del Departament podra ser
requerit/da per a exercir funcions diferents a les propies del seu lloc de treball sempre
gue aquestes funcions tinguin relacié directa amb la reorganitzacié dels serveis amb
motiu de I'emergéncia sanitaria per la COVID-19 i siguin funcions propies del seu cos,
escala o categoria.

Qualsevol persona treballadora que presti serveis en régim de teletreball, llevat de les
gue es trobin en el suposits excepcionals indicats al punt 4, haura de presentar-se al seu
centre de treball per prestar serveis en la modalitat presencial, amb la maxima brevetat
possible quan sigui requerida per les necessitats del servei. A aquests efectes, els/les
empleats/ades hauran d’estar disponibles i localitzables durant la seva jornada de treball,
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motiu pel qual vetllaran perqué les dades personals estiguin actualitzades al seu
expedient personal.

8. MESURES RELATIVES A LA PRESTACIO DE SERVEIS EN LA MODALITAT DE
TELETREBALL

1. Concepte

S’entén per prestacioé de serveis en la modalitat de teletreball la forma d’organitzacié del
treball en virtut de la qual la jornada es desenvolupa de manera no presencial i mitjancant
I'tis de les tecnologies de la informacio i la comunicacio.

2. Llocs susceptibles de ser exercits en la modalitat de teletreball

Per prestar serveis en la modalitat de teletreball cal ocupar un lloc de treball susceptible
de ser exercit en la modalitat de teletreball, és a dir, ocupar llocs de treball que puguin
desenvolupar-se de manera autbnoma i no presencial, sense necessitat de supervisions
presencials o guiatges continuats, atenent a les seves caracteristiques especifiques i els
mitjans requerits per desenvolupar-los. No son susceptibles de ser exercits mitjangant la
modalitat de teletreball els llocs de treball la prestacié efectiva dels quals només queda
garantida amb la preséncia fisica de I'empleat al centre de treball.

3. Dretsideures generals

El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té els mateixos drets i deures
gue la resta del personal de 'Administracié de la Generalitat, sense que hi pugui haver
per aquest motiu cap afectacio retributiva, ni diferéncia respecte a les oportunitats de
formacid, de promoci6 professional ni cap altre dret reconegut al personal al servei de
I’Administracio de la Generalitat.

Les persones que prestin serveis en la modalitat de teletreball han de respectar i aplicar
la normativa, les instruccions i les recomanacions sobre ciberseguretat, prevencio de
riscos laborals i proteccioé de dades de caracter personal i confidencialitat.

S’ha de facilitar 'accés a materials d’autoformacio i formacio virtual sobre teletreball en
materia de prevencié de riscos laborals, ciberseguretat i seguiment de tasques als
teletreballadors i comandaments, aixi com un instrument d’autoavaluacio del lloc de
treball.

Les persones treballadores i les persones supervisores tenen accés a materials
d’autoformacio i formacié virtual sobre teletreball en matéria de prevencié de riscos
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laborals, ciberseguretat i seguiment de tasques als teletreballadors i comandaments, a la
intranet  del Departament, concretament a lapartat de Formacio:
https://espai.interior.gencat.cat/Formacio/Compartim-coneixement-
recursos/Pagines/Compartim-coneixement-i-recursos.aspx.

A través d'aquest enllag es posa a disposicid del personal la formacié oberta sobre
teletreball de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té dret a la desconnexié digital
i se li ha de garantir, fora de la franja horaria de disponibilitat establerta, el respecte al seu
temps de descans i a la intimitat personal.

4. Equips i connectivitat

Per poder prestar serveis en la modalitat de teletreball, cal que la persona sol-licitant
disposi d'un equip informatic i de sistemes de comunicacié i connectivitat a internet
suficients i segurs, amb les caracteristiques que defineixi, per a cada perfil professional,
I'Area de Tecnologies de la Informacio i les Comunicacions del Departament.

El personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de teletreball ha de seguir les
recomanacions d'ds i normes de seguretat que s'emetin en matéria de ciberseguretat a
la Generalitat de Catalunya, aixi com complir amb els requeriments técnics i les
condicions d'utilitzacié dels mitjans tecnologics de conformitat amb les instruccions que
es dictin sobre I'ls de les tecnologies de la informacié i la comunicacié (TIC) a
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya.

El personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de teletreball ha d’emprar I'equip
informatic que I'’Administracié posi a la seva disposicio. Aixi mateix, és responsable del
bon Us i de la seguretat de I'equip en els termes establerts a les instruccions a qué fa
referéncia I'apartat primer.

El personal autoritzat es connectara a la xarxa wifi corporativa proporcionada per la
Generalitat de Catalunya i, si no hi té accés, haura d’establir connexié mitjancant una
xarxa wifi protegida amb contrasenya. A aquest efecte, cal seguir les indicacions
especifiques que es rebin per garantir un nivell de seguretat adequat. En qualsevol cas,
la persona autoritzada ha de garantir la connectivitat a internet, vetllar perque estigui
plenament operativa i resoldre les incidéncies amb I'operador amb la maxima celeritat.
L’Administracio prestara el servei de suport en relacié amb les eines i els mitjans que posi
a disposicio de la persona que té autoritzat el teletreball, d’acord amb les guies de servei
definides per cada departament o organisme.
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5. Procediment de sol-licitud per a prestar serveis en la modalitat de teletreball

La sol-licitud per a la prestacié de serveis en modalitat de teletreball i la tramitacié per a
la seva autoritzacio es realitza per mitjans electronics mitjancant els serveis digitals de
tramitacio i comunicacio establerts a I'efecte.

La peticio s’ha d’efectuar a través d’ATRI mitjancant el formulari de sol-licitud denominat
Teletreball en situacions d’emergencia.

Aquesta sol-licitud es pot trobar a la part privada d’ATRI en l'apartat Expedient
personal/Sol-licituds a RRHH/Les meves sol-licituds/Nova sol-licitud/Teletreball en
situacions d’emergencia. Com a data d’efectes cal indicar el dia 01/09/2021 i la peticio
s’ha d’adrecar als “gestors del propi departament”.

En el formulari la persona interessada haura d’indicar, a I'apartat d’observacions, els dies
concrets de la setmana que demana prestar serveis en la modalitat de teletreball.

En el cas de persones que vulguin acollir-se al regim de protecci6 especial per als quals
es preveu la prestacié de serveis en régim de teletreball de cinc jornades diaries a la
setmana previst a I'apartat 4 d’aquest Pla, a la petici6 per ATRI hauran d’adjuntar la
documentacié que acrediti la concurréncia de la causa que la justifica. En el cas de
personal vulnerable, caldra adjuntar I'informe del Servei de Vigilancia de Salut Laboral
gue aixi ho indiqui.

La sol-licitud es traslladara a la persona titular de la subdireccié general on presta serveis
la persona sol-licitant als efectes que confirmi els dies de teletreball demanats o, si escau,
estableixi els dies de teletreball objecte d'autoritzacié atenent a les necessitats
organitzatives del servei i procurant organitzar I'activitat en equips de treball separats i
estables.

Correspon al/a la cap de la unitat directiva, organisme autonom o entitat dictar la resolucio
d’autoritzacié per a prestar serveis en modalitat de teletreball.

La resolucioé per la qual s’autoritzi la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball
indicara el seguent:

- Nom i cognoms de la persona interessada

- Nombre de dies de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball

- Dies concrets de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball

- Si s’escau, dies en que es combinara la prestacid de serveis presencial i en la
modalitat de teletreball

- La persona supervisor/a
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- Sis’escau, mesures de reorganitzacié interna i/o flexibilitat horaria aplicables a la part
de la jornada setmanal de prestacio de serveis presencial

Les autoritzacions només s’han de tramitar sempre que impliquin una modificacié
respecte de les autoritzacions emeses d’'acord amb les instruccions anteriors sobre la
pandemia COVID-19.

Les resolucions d’autoritzacié per a prestar serveis en modalitat de teletreball han d’estar
dictades i posades a disposicié de la persona treballadora, per mitjans electronics, amb
anterioritat al dia 1 de setembre de 2021.

Les resolucions d’autoritzacio de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball hauran
de dictar-se tenint en compte que es garanteixi la preséncia minima necessaria en cada
servei 0 unitat els dilluns i els divendres.

6. Regim de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball

Amb caracter general, s’autoritzara la prestacié de serveis en régim de teletreball fins a
un maxim de dues jornades diaries setmanals.

Excepcionalment, s'autoritzara la prestacio de serveis en régim de teletreball de cinc
jornades diaries setmanals, en els casos indicats a I'apartat 4 relatiu al regim de prestacio
de serveis de les activitats i serveis publics.

La prestacié de serveis en la modalitat de teletreball es realitzara en jornades diaries
completes.

No obstant aix0, es podra combinar en una mateixa jornada diaria el regim de prestacio
de serveis presencials, amb un minim de 5 hores, i teletreball per a la resta de la jornada,
computables com a jornada presencial.

Les jornades prestades en la modalitat de teletreball equivaldran a set hores i trenta
minuts, o el que correspongui d’acord amb els criteris d’homogeneitzacio de jornades que
estableix I'article 15 del Decret 56/2012, de 29 de maig, sobre jornada i horaris de treball
del personal funcionari al servei de I’Administracié de la Generalitat.

Quan es prestin jornades diaries que combinin el regim de prestaci6 de serveis
presencials i el teletreball, la suma total de les hores realitzades no podra superar les set
hores i trenta minuts, o el que correspongui d’acord amb els criteris d’homogeneitzacio
de jornades.
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La distribucié de les hores de teletreball ha de respectar la franja horaria acordada de
disponibilitat. La resta de jornada en régim de teletreball admet una flexibilitat total,
respectant les pauses i els descansos entre jornades.

Quan, per ra6 d'un servei fora del centre de treball habitual, el desplacament resulta
ineficient, es podra autoritzar ocasionalment el teletreball per completar la jornada.

El cap de I'empleat public exerceix la supervisié de la prestacié de serveis en la modalitat
de teletreball.

Les persones teletreballadores i les persones supervisores han de formalitzar i signar un
pla personal de treball en el qual s’ha de fer constar:

- les franges horaries pactades de disponibilitat per interconnexié i coordinacio,
respectant les circumstancies personals dels empleats publics i, especialment, si
tenen persones a carrec

- les tasques que es realitzen en la modalitat de teletreball

- els objectius a assolir

- régim de control i seguiment periddic dels objectius del treball

- régim de l'avaluacio periodica

El termini per formalitzar els plans personals de treball sera de 15 dies naturals a comptar
des de l'autoritzacié per a prestar serveis en la modalitat de teletreball.

Correspon al cap i supervisor de la persona autoritzada a teletreballar la custodia i
conservacié del pla personal de treball.

El pla personal de treball podra ésser objecte de modificacié o actualitzacio.
7. Fitxatge diari en la modalitat de teletreball

Les persones autoritzades han de registrar la jornada laboral al portal de 'empleat public
ATRI com a justificacio de no preséncia teletreball, indicant I'hora d'inici i de finalitzacio
de la jornada i sense superar la jornada autoritzada, la qual no és computable llevat que
estigui préviament autoritzada.

8. Revocaci6 de 'autoritzacio per a prestar serveis en la modalitat de teletreball

L’autoritzacio de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball és susceptible de ser
revocada, amb l'audiéncia prévia de la persona afectada, per necessitats dels serveis
degudament justificades, avaluacié desfavorable del supervisor quant als objectius fixats
o incompliment greu dels compromisos en materia de seguretat, proteccié de dades i
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confidencialitat, sens perjudici de la responsabilitat disciplinaria en qué s’hagi pogut
incorrer.

9. Hores extraordinaries en la modalitat de teletreball

Amb caracter general no s’autoritzara la prestacio de serveis extraordinaris en modalitat
de teletreball. En cap cas es poden prestar serveis extraordinaris sense disposar d’'una
autoritzacio expressa prévia de I'organ competent, en els termes previstos a I'article 6 del
Decret 56/2012, de 29 de maig.

9. MESURES EN MATERIA DE FORMACIO

Els cursos, jornades, congressos, seminaris, simposis i altres activitats de formacio
organitzats pel departament i els seus organismes autonoms o pels centres de formacio
dels empleats publics de I’Administracié de la Generalitat s’han de realitzar de forma
prioritaria mitjangant I'is de les tecnologies digitals. No obstant aixo, en funcié de
I'evolucié de I'emergéncia sanitaria, d'acord amb el criteri de les autoritats sanitaries, es
podran adaptar els aforaments dels espais per a la realitzacié presencial d'aquestes
activitats.

En la realitzaci6 d’activitats formatives de forma presencial s’hi ha de garantir una
distancia fisica interpersonal de seguretat de 2 metres entre les persones assistents,
amb l'equivalent a un espai de seguretat de 4 metres quadrats per persona, o portar
mascareta, aixi com l'aplicacié de la resta de mesures de seguretat i higiene establertes a
les avaluacions de riscos.

10. MESURES EN RELACIO AMB L’ATENCIO AL PUBLIC

En els serveis d'atencié al public presencials s'han de respectar les distancies de
seguretat interpersonal i els limits d'aforament, aixi com la resta de mesures de seguretat
i salut laboral.

A les oficines d’atenci6 ciutadana s’han de seguir les mesures especifiques de prevencio
i seguretat que disposi a aquest efecte la Direccié General d’Atencié Ciutadana.

11. MESURES EN MATERIA DE PROCESSOS SELECTIUS | DE PROVISIO

En la celebraci6 de les proves selectives o de provisié de llocs de treball presencials s'ha
de garantir que no es generin aglomeracions, es respectin les limitacions relatives a
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I'aforament en els espais tancats i s'apliquin les mesures de seguretat i salut laboral que
s'estableixin en els corresponents protocols.

12. MESURES EN RELACIO AMB LES REUNIONS DE TREBALL

Amb caracter general, les reunions s’han realitzar amb les eines i solucions digitals
corporatives de la Generalitat de Catalunya.

En les reunions que s’hagin de celebrar presencialment, s’han d’aplicar les mesures de
seguretat i salut laboral de conformitat amb el que preveu aquest Pla.

13. MESURES DE PREVENCIO | SEGURETAT APLICABLES AMB CARACTER PREVI
A LA REINCORPORACIO DEL PERSONAL ALS CENTRES DE TREBALL

Les mesures de prevencio i seguretat aplicables amb caracter previ a la reincorporacio del
personal als centres de treball s’ajustaran a I'establert al punt 12 de la Instruccié 1/2021,
de 6 de juliol.

L'Us de la mascareta és obligatori d’acord a les avaluacions del risc d’exposicié a I'agent
biolodgic coronavirus (SARS-CoV-2) del Departament d’Interior quan no es pugui mantenir
la distancia social de 2 metres, tant en espais interiors com exteriors.

No es faran servir mascaretes higiéniques reutilitzables.

14. MESURES DE PREVENCIO | SEGURETAT APLICABLES AMB MOTIU DE LA
REINCORPORACIO GENERAL DEL PERSONAL ALS CENTRES DE TREBALL

1. Deure d’autoprotecci6

Els treballadors i treballadores tenen el deure d’autoprotegir-se, complir i fer complir les
mesures preventives que s’estableixin per garantir la seguretat i salut de I'entorn (article
29 de la llei de Prevencié de Riscos Laborals). En aquest sentit, han d’adoptar les
mesures necessaries per evitar la generacié de riscos de propagacio de la infeccié de la
COVID-19, aixi com la propia exposicido a aquests riscos, i les mesures de proteccio
individual i col-lectiva fonamentades en la higiene, la distancia social i I'is de la
mascareta obligatoria en els centres de treball.
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2. Mesures preventives
Amb caracter general, s'adopten les mesures preventives seguents:

a) S’han revisat les distancies dels llocs de treball aplicant el criteri de la distancia fisica
interpersonal de seguretat de 2 metres, amb I'equivalent a un espai de seguretat de
4 metres quadrats per persona, mitjancant les mesures organitzatives previstes en
aquest pla.

Aixi mateix, es podran establir mesures de reorganitzacié dels espais per reduir el
nombre de persones que siguin presents en el centre de treball, garantint la distancia
de seguretat; redistribuir, si escau, els espais dels llocs de treball i/o la ubicacié
de les persones per garantir les distancies de seguretat.

b) Es posa a disposicio de les persones treballadores mascaretes de proteccid
respiratoria per tal que s'utilitzin en les situacions previstes a les avaluacions de
riscos i, amb caracter general:

— Als llocs de treball amb espais compartits (especialment superficies diafanes de
treball).

— Quan pugui ser més dificil el compliment estricte i permanent de les distancies de
seguretat minimes establertes i en els passadissos i espais comuns com menjadors

— En llocs d’atencié al public.

— Per part de determinats col-lectius en que la distancia de seguretat pugui estar
compromesa.

— En el transport public col-lectiu.

c) Utilitzacié de mascaretes quirtrgiques o FFP2, d’acord amb I'avaluacioé de riscos i
en funcié de l'activitat i de I'adopcié d’altres mesures, com mampares o altres que
es puguin determinar.

Per a I'atencio al public de persones amb discapacitat auditiva que tinguin dificultats
en la comunicacié quan els empleats utilitzen mascaretes, cal preveure que els
punts d’atencio al public disposin de la informacié sobre tots els tramits per escrit o
en pantalla. Es pot disposar de mascaretes transparents per a aquelles persones
amb discapacitat auditiva que llegeixin els llavis. En els casos en qué sigui
necessaria una atencié especial, s’habilitaran espais sense presencia de public i
amb les dimensions adequades per donar la informacié sense mascareta, garantint
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la distancia de seguretat interpersonal.

Les mascaretes FFP2 no han de portar valvula, i estan indicades en l'atencié al
public, sempre que no hi hagi altres barreres de proteccio, o en situacions en qué no
es pugui garantir la distancia de seguretat. Les mascaretes FFP3 estan indicades
exclusivament per al personal sanitari i, fora d'aquest ambit, en casos
especialissims determinats pels serveis de prevencié. Les avaluacions de riscos
determinaran I'is d’aquests dos tipus de mascaretes en la prevencié de I'exposicid
al SARS-CoV-2.

Les mascaretes d’'un sol Us no es podran fer servir més enlla d'una jornada laboral i
s’hauran de canviar si es mullen o malmeten de manera que l'ajust de la mascareta i
la seva capacitat de proteccié queda compromesa.

d) Garantir que es disposa de guants en l'atencié al public i en el contacte amb
objectes, estris i superficies que no es poden desinfectar. Els guants han de ser
d’un sol us. Utilitzar-ne no exclou les mesures de rentat de mans.

e) Tot el personal ha respectar escrupolosament les normes d’higiene de mans, estris i
espais.

15. MESURES APLICABLES A ZONES COMUNES I INSTAL-LACIONS

Les mesures preventives que s’han previst per les zones comunes i instal-lacions dels
centres de treball, en general son:

a) S’han establert fluxos de circulacié adequats a cada centre de treball, en les zones
d'entrada i sortida, en els passadissos, en les escales i tots els espais d'ls comd.

b) S’han restringit els aforaments de sales comunes, sales d'espera, sales de reunions,
sempre que es mantingui la distancia de seguretat.

c) S’ha revisat la ventilaci6 adequada dels locals. Els criteris de ventilacié han de ser
mixtos en funcid dels sistemes de climatitzacio i ventilacié disponibles a cada centre
de treball, i s'han d'aplicar les accions mecaniques per intensificar I'aportacié de l'aire
net exterior, evitant la recirculacié de l'aire.

d) S’ha revisat els protocols de neteja per mantenir, en perfecte Us i amb la neteja i
desinfeccié adequades, els serveis per poder netejar-se les mans amb aigua i sab6 o
amb solucié hidroalcoholica, que han d'estar disponibles en la quantitat suficient.
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e) Per a I'ls de zones comunitaries com menjadors i offices, els protocols de neteja
contemplaran I'is i la frequéncia necessaria a aplicar en aquests espais comuns.
S'informara sobre les condicions d'Us de microones, cafeteres, neveres. No esta
permes I'emmagatzematge ni la neteja dels estris personals en els menjadors i/o
offices. Les fonts d'aigua es mantindran obertes, encara que no esta permes beure'n
directament.

f) S’han d’'emprendre mesures organitzatives per preveure un Us esglaonat de les zones
comunes. Es permet al personal menjar i veure al seu lloc de treball per reduir el
nombre de persones en espais comuns com els menjadors.

g) S’han incorporar senyalitzacions i retols amb les instruccions explicites d'Us
adequades a cada cas.

h) Fer Us de les escales amb preferencia a I'Gs dels ascensors, que només es faran servir
qguan hi hagi dificultats de mobilitat. L'Gs dels ascensors ha de ser individual, com a
maxim es permetran dues persones i sempre s’ha de dur la mascareta posada en tot
moment.

16. MESURES EN RELACIO AMB LA UTILITZACIO DELS VEHICLES DE SERVEI

Les mesures de prevenci6 i proteccid relacionades amb la utilitzacié dels vehicles de
servei s'estableixen a I'Annex 3.

17. MESURES DE PREVENCIO EN RELACIO AMB PERSONES QUE PUGUIN
PRESENTAR SIMPTOMES COMPATIBLES AMB LA COVID-19.

En el moment d'aprovacio d’aquest Pla, s’ha d’actuar d’acord amb I'actualitzacié de la
Guia d’'actuacio i col-laboracio dels serveis de prevencid de riscos laborals per fer front a
la pandémia de COVID-19 de data 13 de juliol de 2021 del Departament de Salut.

1. Actuaci6 en cas de presencia de simptomes compatibles amb la COVID-19

Les persones que presentin simptomes compatibles amb COVID-19, donaran l'avis al
seu superior jerarquic o als serveis de prevencio i contactaran immediatament amb el
sistema public de salut, on es procedira a la realitzacié de la prova diagnostica als
centres d’atenci6 primaria i altres centres d’urgéncies o punts d’atencié centralitzats.
En cas que l'avis s’efectui al superior jerarquic, aquest ho haura de comunicar als
serveis de prevencio.
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2. Actuacio en els casos en que es confirmi Covid-19

L'expedicié del comunicat de baixa medica es fa per part I'equip d’atencié primaria i
d’altres dispositius d’atencio primaria (CUAP, PAC, ...). El seguiment dels casos es
fara per part de les unitats de Vigilancia Epidemiologica.

3. Atencio als contactes estrets

Les persones que reuneixin la condicié de contacte estret amb una persona amb
infeccié confirmada per SARS-CoV-2, que no hagin estat vacunades (0 estiguin amb
una pauta de vacunacio incompleta) i asimptomatics han de fer quarantena 10 dies.
Els contactes estrets ben vacunats amb pauta complerta no han de fer quarantena.
Els contactes estrets produits a I'entorn laboral seran comunicats als serveis de
prevencio.

Sens perjudici de les mesures anteriors, s'aplicaran en cada moment les mesures que
indiqui I'autoritat sanitaria i els organs de governs del Pla d’actuacié del PROCICAT.

18. RESPONSABLE DE L’APLICACIO DE LES MESURES ORGANTZATIVES

Les persones responsables de l'aplicacié de les mesures necessaries per garantir el
manteniment de les mesures de protecci6 individual, en el Departament d’Interior sén les
seguents:

- Centres de treball de la seu del departament: la persona titular de la Direccié de
Serveis.

Aquesta persona sera la interlocutora Unica del departament amb I'autoritat sanitaria.

- Centres de treball de la Direcci6 General de la Policia: els/les caps de Servei
d’Administracio de les diferents regions policials i de les unitats centrals.

- Centres de treball de la Direcci6 General de Prevencid, Extincié d’Incendis i
Salvaments:

Regions d’emergéncies: els/les caps de regid i caps de Seccidé d’Administracio
Parcs de bombers: els/les caps de parc

Oficines de la Direccié General a Bellaterra: el/la cap del Servei Técnic
Magatzem logistic: el/la cap de Seccié d’Equipaments i Logistica
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- Centres de treball de la Direccié General d’Agents Rurals:

o Arees Regionals: els/les caps de regio

Arees Basiques: els/les caps de l'area basica

o Direccié General: I'lnspector en cap del Cos d’Agents Rurals i el/lla cap del
Servei de Coordinacié Administrativa

o

- Centres de treball del Servei Catala de Transit:

Servei Territorial de Barcelona: el/la cap del Servei

Servei Territorial de Girona: el/la cap del Servei

Servei Territorial de Lleida: el/la cap del Servei

Servei Territorial de Tarragona: el/la cap del Servei

CIVICAT: el/la subdirector/a general de Gestié del Transit
Mitjans aeris: el/la subdirector/a general de Gestié del Transit
Serveis centrals: el/la subdirector/a general de Serveis

O O O 0O o0 o0 o

- Centres de treball de I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya: la persona titular
de la Subdireccié General d’Administracié i Suport Académic i el /la cap de I'Escola
de Bombers i Proteccié Civil de Catalunya

- Centres de treball del CAT 112:

0 Seu central Diputacio: director/a CAT112

o0 Centre detreball CAT112 Pablo Iglesias ubicat a les instal-lacions dels Serveis
Centrals del SEM: subdirector/a general CAT112

0 Centre de treball CAT112 Edifici 112 Reus: administrador/a de Reus

- Centres de treball dels Serveis Territorials: el/la secretari/aria del servei territorial

Les diferents unitats directives establiran els circuits necessaris per tal que les persones
responsables disposin de tota la informacio referent al manteniment de I'aplicacio de les
mesures de protecci6 individual i se’ls comuniquin aquelles incidéncies que es puguin
produir.

Totes les persones responsables esmentades de les diferents unitats directives,
organismes autonoms i entitats hauran de comunicar qualsevol incidéncia que es
produeixi a la persona titular de la Direcci6 de Serveis.
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19. EFICACIA DEL PLA

Aquest Pla de contingencia i reincorporacio del Departament d’Interior produeix efectes
des del dia de la seva signatura.

Les mesures regulades en aquest Pla tindran vigéncia indefinida vinculada a la de la
Instruccio 1/2021.

El pla, aixi com les eventuals actualitzacions o revisions que es produeixin, han de
publicar-se de manera immediata a la intranet departamental.

Aquest Pla podra ser objecte de revisio, modificacié o actualitzacié en funcié de I'evolucid
de la situacid epidemiologica, de les instruccions o directrius de l'autoritat sanitaria i el
PROCICAT, de les instruccions de la Secretaria d’Administracio i Funcié Publica, de la
normativa aplicable o de la necessitat d’adaptar-lo a les circumstancies que es vagin
produint en cada moment.

Queda sense efectes el Pla de contingéncia i reincorporacié progressiva, de 2 de
novembre de 2020.

Oriol Amorés i March
Secretari general
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GABINET DEL CONSELLER

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Per motius de funcionament i necessitats del servei totes les activitats s'han de realitzar de forma presencial.

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Cap
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SECRETARIA GENERAL

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats i servis propis de la secretaria de la Secretaria General
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ASSESSORIA JURIDICA - SECRETARIA GENERAL

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial
Gestio de la documentacio fisica de les entrades i sortides (impressié de documentacid, creacio carpeta fisica, lliurament de
la documentacid a técniques responsables, actualitzacié de la documentacio)

Gestiod d'arxius fisics (gestio consulta fisica expedients, localitzacid fisica expedients)

Preparacid documental dels expedientes i temes a tractar pel conseller, secretari general i directora (Govern, Consell
Técnic, Comissid Tecnica de la Funcid Publica)

Validacié de poders, apostilles i participaci6 en meses de contractacid quan sigui necessaria la comprovacié fisica de
mostres

Actualitzacié d'expedients fisics en tramit (arxiu de gestid) de I'Area de Normativa i Assessorament
Escanejat de documents fisics per incorporar a aplicacions telematiques

Impressid per poder comparar les versions catalana i castellana dels textos per publicar als diaris oficials
Preparacié de documentacio en suport paper per a la tramesa als organs administratius o judicials
Preparacio de la documentacié per ser tramesa a I'Arxiu Central

Assisténcia a vistes orals i declaracions judicials

Revisié d'executories penals

Atencio telefonica del personal administratiu

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball
Elaboracio d'informes

Consultes telefoniques

Assisténcia a meses de contractacio (microsoft teams)

Assisténcia a reunions (mitjangcant microsoft teams)

Relacions amb I'Arxiu Central per a la tramesa de documentacié

Tramesa d'informes, certificats i qualsevol altra documentacié a altres administracions via EACAT, EVALISA i correu
electronic

Tramesa de certificats, informes, expedients i qualsevol requeriment als organs judicials, ja habilitats, a través de I'aplicacié
e-justicia

Gestid, tramitacid i redaccid de les resolucions dels recursos administratius (algada, reposicié, revisid, patrimonials,
sancionadors)

Gestid de I'arxiu virtual

Gestio del circuit virtual de signatures

Preparacio d'escrits de la jurisdiccid penal

Preparacio de judicis de la jurisdiccié penal

Gestio sol-licitud assisténcies, entrada notificacions, sinistres TDS, factures

Atencio telefonica dels advocats habilitats per a a representacio i defensa dels membres del CME

Preparacio de les respostes requeriments judicials

Preparacid i revisié de textos que en posterioritat seran tractats al Consell Tecnic i al Govern

Preparacid i revisio de textos que en posterioritat seran publicats al DOGC

Enviament dels textos al Servei de Difusio del Gabinet Técnic per a la seva correccié abans de la publicacié al DOGC

Incorporacio de documentacio per ser tractada a les sessions del Consell Tecnic i del Govern mitjangant I'aplicacié SIGOV

Revisié d'expedients judicials penals



Annex 1: Regim de prestaciod de les activitats i serveis publics

GABINET TECNIC

Relacioé d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Coordinar les actuacions necessaries per a la definicié de la planificacio estrategica, la programacio i I'avaluacié de les politiques del
Departament i dels organismes i entitats adscrits, aixi com la participacié d'aquests en el disseny i la implantacié dels plans i programes
interdepartamentals aprovats pel Govern.

Planificar i coordinar I'elaboracié d'informes, estudis i estadistiques en les matéries que sén competencia del Departament.

Impulsar i gestionar mecanismes per facilitar el seguiment de I'accio exterior i envers la UE del conjunt del Departament, en coordinacio
amb els organs del Govern competents en aquests ambits.

Coordinar la implantacio de les politiques de modernitzacio de I'Administracio de la Generalitat, en especial d'aquelles que fan referéncia a
la millora de la qualitat dels serveis i dels sistemes de gestio.

Impulsar i1 coordinar les actuacions departamentals en matéria d'organitzacio administrativa i en I'elaboracio de propostes sobre les seves
estructures.

Donar impuls 1 suport a I'elaboracio de propostes de redisseny | millora de processos, Circuits 1 documentacio en I'ambit del Departament
amb I'objectiu d'aconseguir la seva simplificacio i racionalitzacio, fomentant, en coordinacié amb I'Area TIC, la implantacié de
I'Administracio electronica.

Coordinar, conjuntament amb I'Area | IC I les unitats del Departament implicades, la definicio dels requeriments funcionals dels sistemes
d'informacio i les actuacions de gestié del canvi per a la seva implantacio i, en especial, del sistema corporatiu d'informacié geografica i
d'aquells altres que tenen un caracter transversal en el Departament.

Col-laborar en la definicio de la politica de seguretat de la informacio | de proteccio de dades de caracter personal i impulsar-ne el
desplegament.

Definir, coordinar i impulsar accions per fomentar les capacitats i activitats innovadores i de valoritzacio del coneixement, aixi com per
generalitzar-ne I'Gs, en els serveis del Departament.

Impuisar 1 coordinar les accions adrecades a I'elaboracio 1 difusio d Informacio Institucional interna 1 externa del Departament, aixi com les
actuacions d'interaccié amb la ciutadania i de transparéncia del sector public, potenciant especialment els nous canals relacionats amb
I'as de les tecnologies de la informaci6 i les comunicacions.
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INTERVENCIO DELEGADA DEL DEPARTAMENT D'INTERIOR

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

No hi ha cap activitat especifica dins de la unitat que s'hagi de prestar de forma presencial

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Intervencid prévia i critica de tots els actes, documents i expedients susceptibles de produir drets i obligacions de
contingut economic i comptable

Examinar i verficar els documents comptables corresponents a les diferents fases dels expedients de contractacio
administrativa i subvencions

Examinar i verificar els fons lliurats a justificar, aixi com controlar els estats de comptes de les habilitacions.
Assistencia Meses Contractacié

Vetllar per la correcta i eficag gestio del pressupost de la Generalitat de Catalunya.

Realitzar arqueigs ordinaris i extraordinaris d'habilitacions.

Representar a la Intervencid en aquells actes on, per motius legals, és necessaria la seva presencia

Supervisar i coordinar el moviment d'ingressos, d'acord amb les normes d'aplicacio, aixi com controlar qualsevol
moviment extrapressupostari

Realitzar actuacions de control financer

Realitzar actuacions de control de la gestié economico-financera

Realitzar actuacions de control financer
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SERVEIS TERRITORIALS A GIRONA

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats de Seguretat Privada
Activitats de la secretaria dels SSTT
Activitats de Proteccio civil
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SERVEIS TERRITORIALS A TARRGONA

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Gestio Correus (notificacions de Seguretat privada i d'Espectacles
Donar Suport al director en I'atencié de les visites, gestid de trucades, etc.
Gestionar el material d'oficina (recepcid, distribucio, etc)

Supervisar l'arxiu dels Serveis territorials
Atencio telefonica de consultes

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats extraordinaries d'Espectacles (trameses EACAT i coordinacié amb els diferents operatius)
Gestions Seguretat Privada

Gestid ordinaria de recursos humans dels Serveis Territorials

Gestions relacionades amb la formacié de I'EAPC i del propi Departament.

Difusié de publicacidé de convocatories de provisid i seleccié de personal

Gestions diverses (tramitacié de manifestacions, etc)
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SERVEIS TERRITORIALS A LES TERRES DE L'EBRE

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Representacié al Departament per part del director dels ST en I'ambit funcional de TE

Tasques de secretaria del director dels ST d'Interior a Terres de I'Ebre

Atencid al public en les matéries competéencia d'aquesta unitat (presencial, telefonica, correu electronic...)
Tasques administratives i de suport propies de la unitat (Direccid, Proteccio Civil i Interior)

Suport en la gestié documents d'entrades i sortides dels ST (s@rcat, EACAT...)

Arxiu documental corresponent als expdients tramitats a la unitat

Majodormia d'actes institucionals

Gestid de les bases de dades de la unitat

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Vetllar pel compliment de les tasques assignades als ST
Coordinacio de les funcions, els serveis i els procediments administratius que sén competéncies del Departament
d'Interior en I'ambit de TE

Coordinar el funcionament dels ST en relacié amb les tasques del personal al carrec

Gestionar el Fons de maniobra

Gestid ordinaria dels recursos humans, materials i economics assignats

Gestionar els tramits i expedients pertinents de Seguretat Privada

Gestionar correu corporatiu, entrades i sortides dels diferents docimenets dels ST

Gestionar documents d'entrades i sortides dels ST

Gestid formacio personal adscrit als ST

Gestid vehicles assigats

Organitzar i dur a terme les tasques relacionades amb la previsié amb el Servei de Gestié del Risc i Planificacié de la
Direccié General de Protecci6 Civil

Pedaccid plans especials de proteccid civil

Organitzar la implantaciod dels plans especials de proteccié civil per diferents riscos

Tasques de suport als municipis en matéria de proteccid civil

Tasques de suport a la coordinacio en el territori en cas d'emergéncies de I'ambit de la proteccio civil
Suport técnic a la Sala de Guardia del Centre de Coordinacidé Operativa de Catalunya

Gestionar Registre de Resolucions

Control i gestid dels documents portats a signatura per la unitat corresponent

Tramitacié de les notificacions i comunicacions dels expedients corresponents als ambits propis dels ST
Control i gestio de les notificacions i comunicacions dels expedients corresponents als ambits propis dels ST
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SERVEIS TERRITORIALS A LLEIDA, PIRINEU | ARAN

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Registre
Atencio ciutadana

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Serveis administratius
Proteccié civil
Seguretat privada
Espectacles
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SERVEIS TERRITORIALS CATALUNYA CENTRAL

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Registre i atencid ciutadana

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Servei de seguretat privada
Servei de proteccio civil
Servei d'espectacles
Secretaria ST

Direccio6 ST
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DIRECCIO DE SERVEIS

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats i servis propis de la secretaria de la Direccié de Serveis
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SUBDIRECCIO GENERAL DE RECURSOS HUMANS | RELACIONS LABORALS

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

En materia de personal
Fer la fotografia, la recollida d'emprempta, i I'emissid de targetes identificatives per entrar a les dependéncies del DINT o per
accedir a zones restringides
Custodiar i gestionar els expedients personals en format paper:
Arxivar la documentacio en els expedients personals en paper
Fer la recepcié i tramesa d’expedients personals, en format paper, que demanen o trameten les altres unitats
directives del DINT, I'Arxiu Central del DINT i altres Departaments
Reubicar en el magatzem els expedients personals en funcié de la situacié administrativa de I'empleat, a fi que
estigui degudament organitzat
Fer la recepcid i lliurament de les T-Cat
Realitzar les proves de processos selectius o processos de provisié de llocs de treball
La realitzacié del "tramit d'audiéncia" o de "vista de I'expedient” en els diferents procediments que es gestionen al Servei,
guan inclogui documentacié en paper

En mateéria de régim interior i documentacié
Atencio telefonica (centraleta)
Registre i atencid presencial a la ciutadania

Suport a les unitats: subalterns, correu postal, valisa diaria, recepcié de paqueteria, destruccié de documentacié en paper
Gestio, seguimentiresolucié de lesincidencies amb empreses externes que presten servei a la seu central: neteja,
jardineria, maquines expenedores de productes, fonts d'aigua

Execucio de les consultes, préstecs, transferencies i eliminacions de documentacié en paper a I'arxiu Central

Tramitacio atesa de tramits del Departament d’Interior (obtencié habilitacié professional com a personal de control d’accés,
sol-licituds de renovacié o duplicats del carnet professional de determinats establiments i activitats recreatives).

Registre dels assentaments de sortida del procediment sancionador per incompliment de la normativa reguladora de I'estat
d’alarma, ensobrat, classificacié i tramesa a correus de la documentacio.

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

En materia de personal
La resta de funcions del Servei de Personal que apareixen detallades a I'article 10 del Decret 320/2011, segons redaccid

Decret 67/2014 (s'enumeren a sota):

Coordinar i supervisar la gestio i administracié del personal del Departament

Controlar i gestionar els expedients referents a les situacions administratives, provisio de llocs de treball, certificacions,
retencions judicials i altres tramitacions del personal del Departament.

Controlar i gestionar els expedients referents a permisos, llicencies, vacances, reconeixement de serveis previs, venciment de
triennis i reconeixement de grau personal del personal d'administracié i serveis del Departament.

Planificar i gestionar els moviments relatius a la descripcid i analisi dels llocs de treball del Departament.
Participar en la definicié de les estructures organitzatives de les diferents unitats del Departament i dissenyar els llocs de

treball del personal d'administracio i serveis
Impulsar i coordinar els processos de provisio de llocs singulars i de llocs de comandament del Departament, aixi com les

convocatories de canvi de destinacid i de nou accés del personal laboral.

Donar suport en les convocatories de seleccid i provisio de cossos de funcionaris propis del Departament.
Donar suport tecnic a la tramitacio dels expedients disciplinaris que s'incoin contra el personal d'administracid i serveis del

Departament i supervisar la tramitacié dels expedients de retencions ordenats pels organs judicials i altres organismes
publics.

Coordinar i supervisar els expedients de contractacié de personal laboral i de nomenament de personal interi.
Custodiar i gestionar els expedients personals en format electronic i el registre de personal del Departament.

La signatura i notificacié dels contractes laborals

En matéria de régim interior i documentacié

Registre telematic (aplicacions s@rcat, EACAT, SIR-ORVE)

Coordinacio i assessorament amb les unitats en registre.

Assessorament i coordinacié amb les oficnes de registre del Departament
Tramitacio de les factures relacionades amb els expedients que es gestionen
Elaboracid, i seguiment dels expedients de contractacié (menors i no menors)
Estudi i implantacié de tramits per la transformacio digital
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Avaluacié documental i quadre de classificacié

Gestio dels vehicles de representacio

Organitzacié i coordinacié del sevei de missatgeria i la valisa diaria.
Coordinacio de la seguretat de I'edifici de la seu central del Departament.
Gestid dels vehicles tecnics del Departament

Coordinacié amb les empreses externes i les unitats de la seu del Departament per la realitzacid de treballs especifics: com
tractaments fitosanitaris al jardi, neteja de vidres amb gondola.

Atencid de les incidencies amb els vehicles, missatgeria

Gestid de sales

Preparacié i gestio de les consultes, préstecs, transferéncies i eliminacions de documentacié en paper a I'arxiu Central i
manteniment dels sistemes de control

En materia de formacid
Totes les activitats relacionades amb la planificacid, difusid, contractacid, execucid d'activitats de formacié i aprenentatge no

presencial

Dinamitzacio de recursos per al treball col-laboratiu i foment de la gestié del coneixement intern
Seguiment i I'avaluacié de resultats de les activitats

Relacié amb les unitats del departament i amb les arees de formacio d'altres departaments i I'EAPC

En matéria de nomines i retribucions

Gestionar la nomina del personal d'administracié i serveis, del cos de Mossos d'Esquadra, del cos de Bombers, i, si escau, la
del personal de programes especifics.

Elaborar I'avantprojecte del capitol 1 del pressupost.

Gestionar i controlar I'execucio del capitol 1 del pressupost i avaluar-ne i analitzar-ne els costos.

Gestionar la cotitzacié de la Seguretat Social i altres regims de previsié social

Gestionar les dietes, assisténcies, hores extres i altres indemnitzacions per rad del servei del personal del Departament

Donar suport a les unitats directives del Departament pel que fa a la gestié de la ndmina i de la Seguretat Social i en temes de
caire pressupostari.

Elaborar informes o estudis i analisi de dades economiques

Interlocucié amb el Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda i amb la Intervencié Delegada pel tractament
de temes relacionats amb la nominai la SS

En matéria de relacions sindicals

Reunions amb els drgans de negociacid: Mesa Sectorial, CIVE, Comité Intercentres
Reunions amb els grups de treball : Borses de treball, formacid

Reunions Comités de Seguretat i Salut Laboral

Interlocucié amb els representants de les organitzacions sindicals

Assessorament a les unitats directives en materies realcionades amb el personal laboral
Seguiment del crédit sindical

En materia de suport juridic

Suport i assessorament juridic al/la subdirector/a general i a les diferents unitats de la SubdirecciéGeneral i del Departament
Gestid dels expedients de reintegrament d'havers indeguts

Gestio dels tramits necessaris per a I'execucié de senténcies en materia de personal i amb incidencia retributiva

Preparacié de la tramesa de documentacio que ha de ser sotmesa a la Comissié de Retribucions i Despeses de Personal
Preparacié de la resolucio dels procediments, reclamacions i recursos en materia de personal amb incidéncia retributiva
Preparacié de les propostes d'acord del Govern relacionats amb I'ambit de competéncia de la Subdireccié General

Gestio de les actuacions vincules a la tramesa d'expedients administratius als organs judicials
Gestid de la regularitzacié administrativa i economica del nomenament dels funcionaris del cos de Bombers i de Mossos

d'Esquadra
Recopilacié, analisi i difusié de novetats normatives i jurisprudencials
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Annex 1: Regim de prestacio de les activitats i serveis publics

SUBDIRECCIO GENERAL DE GESTIO ECONOMICA | CONTRACTACIO

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Desenvolupament dels programes generals del Departament en matéria economicoadministrativa.

Preparacid de l'avantprojecte de pressupost del Departament i control de la seva execucio

Gestid econdmica, pressupostaria i comptable del Departament.

Gestid patrimonial dels béns mobles i dels béns immobles adscrits al Departament.

Politica centralitzada de compres i logistica del Departament i execucié de es actuacions que se'n deriven.
Tramitacié dels expedients de subministraments i compres i la prestacié de serveis de logistica del Departament.
Tramitacié dels expedients de contractacié d'obres, serveis i subministraments iels convenis del Departament.

Proposta d'indicadors d'avaluacié de I'eficacia, I'eficiencia i la qualitat en I'ambit d'administracié economica.
Disseny i impuls d'indicadors per a I'analisi de la gestié de les compres i els subministraments, laproposta de mesures per

a la seva homogeneitzacid i millora, aixi com I'analisi de costos per a la seva optimitzacid.
Supervisié i analisis del compliment dels aspectes economics dels contractes-programa dels organismes autonoms i

entitats adscrites al Departament.
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Annex 1: Regim de prestacio de les activitats i serveis publics

SUBDIRECCIO GENERAL DE PREVENCIO DE RISCOS | SALUT LABORAL

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Examens de Salut Periodics i Inicials
Reingrés

SGAM

Enviament documentacio per valisa
Arxiu

Valoracions de la capacitat per portar una arma de foc reglamentaria als membres del Cos de Mossos d'Esquadra
Sessions de suport psicologic grupals

Valoracié i diagnostic psicologic

Visites tecniques de prevencio de riscos laborals als diversos centres del departament:

Mesuraments tecnics

Avaluacions de riscos laborals

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Adaptacions

Postbaixes

Gestid de les busties

Suport

2A-Activitat

Gestid d'accidents

Introduir dades al Preven.

Control-gestié PETVISITES

Gestid Petvisites.

Elaborar i revisar protocols

Analisi de fitxes técniques

Gestid activitats departament

Analisi casos ESPAI

Gestid SSP

Comites

Risc Biologic

Analisi fitxes técniques i professiogrames.

Primeres visites de suport psicologic

Suport psicologic de seguiment als membres dels cossos operatius del Departament d'Interior
Activitats formatives i divulgatives

Estudis de clima laboral

Reunions de treball

Comites de seguretat i salut

Reunions d'equip

Activacio d'emergencies psicologiques per incident critic
Coordinacié amb DGP, DGPEIS, Centres col.laboradors...
Formacié en prevencié de riscos laborals

Elaboracio d'informes técnics

Elaboracid i disseny de documentacié informativa i formativa
Reunions de seguiment amb les diverses unitats del departament
Assessorament técnic a les unitats del departament
Assessorament técnic als delegats de prevencid
Assessorament als comités de seguretat i de salut
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

AREA TIC - DIRECCIO DE SERVEIS

Relacio d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Serveis d'Explotacié de CPD (Complex Central)
Serveis de gestid de lloc de treball

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Serveis de gestio de sistemes d'informacié CPD

Servei de gestié de comunicacions de dades (LAN i WAN)
Serveis d'Atencid a I'Usuari

Serveis de gestid de I'emmgatzematge dels usuaris
Serveis de manteniment d'aplicacions
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Annex 1: Régim de prestacio de les activitats i serveis publics

OFICINA RESCAT

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Suport técnic presencial als Centres de Coordinacié d'Emergéncies i dispositus policials.

Estudi, validacié i implantacié de projectes d'innovacié tecnologica.
Replantejos i instal-lacions necessaries en quant a radiocomunicacions, transmissio d'imatges en temps real i

desplegament de xarxes tactiques.

Proves tenciques i homologacio de nou equipament tecnologic de I'Oficina RESCAT.

Realitzacié de mesures i informes de cobertura de la xarxa RESCAT.

Supervisié de les incidencies en els equips de transmissio d'imatges i xarxes tactiques de comunicacions de I'Oficina
RESCAT.

Supervisid i gestid a segon nivell de les incidencies de les emissores dels usuaris de la xarxa RESCAT.

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Preparacio de la configuracid i validacio d'emissores sol-licitades pels usuaris de la xarxa RESCAT.

Preparacio de la documentacio ténica, manuals d'Us i formacié de I'equipament tecnologic de I'Oficina RESCAT.
Gestid i introduccio a la xarxa de les claus de seguretat i xifrat dels terminals de la xarxa RESCAT.

Interaccié amb els usuaris de la xarxa RESCAT.

Interaccid i seguiment de projectes del servei COR.

Tramitacid dels contractes adminitratius de I'Oficina RESCAT.

Realitzacié de la facturacié dels serveis de la xarxa RESCAT.

Elaboracié dels convenis de la xarxa RESCAT.

Tasques de suport administratiu.
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Annex 1: Régim de prestacio de les activitats i serveis publics

PLANIFICACIO | INFRAESTRUCTURES

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Assisténcia técnica manteniment Seu Central Departament
Assistencia técnica a obres DGP:

Assistencia técnica a obres DGPEIS:

Assistencia técnica a obres d'edificis administratius:

Assisténcia técnica per Manteniment d'infraestructures del 112 i DGP:

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Supervisio de projectes d'actuacions DGPEIS

Supervisio projectes d'actuacions DGP

Supervisio de projectes d'actuacions d'organismes que depenen del Departament ( ISPC, SCT)
Elaboracio de plecs i contractes

Preparacid, seguiment i control de contractes menors i concursos DGP

Preparacid, seguiment i control de contractes menors i concursos serveis centrals del Departament
Gestid energética transversal al Departament

Gestio tecnica del manteniment

Gestié de manteniment assistit per ordinador. GMAO

Pla d’inversions i actualitzacié dels edificis que depenen del departament per adequacié normativa i/o de noves necessitats
Impulsié i seguiment de RAMS. Seguiment d'arquitectectura i enginyeria.

Actuacions reactives a casos concrets

Impuls d’us intensiu de TIC i automatitzacié dels edificis (smart building)

Assisténcia a Comites i organs interdepartamentals

Sol.licitud, gestio i seguiment de llicencies d'obres

Altres tasques administratives
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Annex 1: Regim de prestacio de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL DE PREVENCIO, EXTINCIO D'INCENDIS | SALVAMENTS

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Activitats i serveis de suport al cos de Bombers, prestats pel personal de les categories laborals seglients:
Técnic/a especialista, manteniment d'helicopters
Responsable de manteniment
Emmagatzemador/a
Responsable de magatzem
Personal de manteniment (Tirvia)

Oficial/a 1a, prevencié activa forestal (EPAF)
Oficial/a 1a (manteniment, mecanic, etc.)
Oficial/a 1a, taller-radio

Tecnic especialista-telecomunicacions
Técnic/a especialista, operador/a de control
Metge/essa i infermer/a

Conductor/a, Carnet B

Conductor, Carnet C

Activitats i serveis de suport al cos de Bombers vinculats a la campanya forestal d'estiu, prestats pel personal de les
categories laborals seglients:

Ajudant/a d'ofici forestal

Técnic/a especialista adscrit al GRAF

Activitats i serveis que requereixin la realitzacié de tasques presencials en els ambits seglients:

- gestid de recursos humans, especialment pel que fa a contractacions, nomines i seguretat social, incidéncies derivades
de baixes per contingencies comunes i accidents de treball

- gestidé economica i contractacio, especialment pel que fa a la tramitacid i encarrec dels expedients de contractacio de
subministraments i serveis de la DGPEIS, aixi com el control pressupostari i economic i la gestié del fons de maniobra

- gestié i tramitacio dels processos de seleccid i provisio

- gestid, repartiment i distribucié de material i subministraments als parcs de bombers de les regions d'emergéncies des
del Magatzem Central de Martorell

- garantir la continuitat dels serveis mitjangant la preséncia d’1 persona per Regid o als Serveis Centrals per tal
d’assegurar la correcta gestié en aquells assumptes que tinguin directa incidéncia en materia de gestié de recursos

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Les activitats i serveis publics que presta el personal d'administracio i técnic de tota la Direccié General relacionats amb els
recursos humans, la gestié econdmica, la informacid i la comunicacié, I'auditoria dels serveis, |'assessorament juridic, la
planificacio i seleccid dels recursos humans i la inspeccio del cos de Bombers.

Les activitats i serveis publics que presta el personal d'administracio i teécnic adscrit a la Direccié General, a la Sub-direccio
General Operativa, a la Sub-direccié General Tecnica i a les Regions d’Emergencies.

Les activitats i serveis publics que presta el personal d'administracid i técnic necessaries per executar tasques que tenen
implicacions en el funcionament intern o extern de la DGPEIS.
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Annex 1: Regim de prestacio de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL DE LA POLICIA

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Garantir la preséncia minima en tots els centres de treball
Conductors polivalents

Registre

Valisa i gestid del correu

Gestid i arxiu de documents no electronics

Atencid de la centraleta telefonica

Actuacions de manteniment en els edificis

Magatzem

Gestid de lliurament de vestuari

Preparacid de proves de processos selectius del CME
Actuacions d'avaluacié medica

Suport administratiu a les arees de Transit

Suport administratiu i atencié presencial a les OAC
Suport administratiu a la gestié dels drets ARCO

Citacions Ciutat de la Justicia Barcelona

Suport administratiu al desenvolupament de videoconferéncies
Assesoria Juridica (*)

Requeriments (*)

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Assesoria Juridica (*)
Requeriments (*)

Parc mobil

Gestid de recursos humans
Gestid de recursos materials

Gestid del manteniment i la neteja d’edificis

Interlocucié informatica

Relacions Sindicals

Infraestructures

Arxiu de documents electronics

Tasques administratives a les Oficines de Suport i a unitats policials
Citacions Ciutat de la Justicia Barcelona (*)

(*) En aquells casos en que el volum d'expedients comporta una major acumulacié de les tasques que requereixen

necessariament la preséncia (actes pendents de qualificar o incoar, notificacions a registrar o enviar, fulls de gestions a

imprimir...), es considerara una tasca no teletreballable.
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL D'ADMINISTRACIO DE SEGURETAT

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Tramitacié de les comunicacions d'exercici del dret de reunié
Habilitaciod, renovacié i duplicats dels expedients i carnets del personal de control d’accés. També |'atencid del personal de
control d'accés amb cita prévia

|Re|aci6 d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Secretaria de direccio

Ambit gestié econdmica i de personal

Ambit videovigilancia policial

Ambit seguretat privada

Ambit proteccié seguretat ciutadana

Tramitacié dels procediments sancionadors per incompliments de la normativa reguladora de I'estat d'alarma.

Ambit autoritzacions, dret d'admissié i habilitacié (Excepte habilitacid, renovacié i duplicats dels expedients i carnets del

personal de control d’accés)
Tramitacié dels procediments sancionadors en materia d'espectacles publics i activitats recreatives

Ambit violéncia masclista
Ambit projectes europeus

Ambit estudis de seguretat, planificacié i notes de seguretat
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL DE COORDINACIO DE POLICIES LOCALS

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Cap

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Ambit de coordinacié de les policies locals
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL DE PROTECCIO CIVIL

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Activitats relacionades amb la guardia al Centre de Coordinacié Operativa de Catalunya

Activitats corresponents a activacions del personal de guardia de I'operativa territorial de proteccid civil
Digitalitzacié de documents per incorporar en aplicacions telematiques.

Preparacié de documentacio per trametre a I’Arxiu Central.

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Elaboracié i implantacié de plans d'emergéencia de proteccid civil competéncia de la Generalitat de Catalunya
Suport en I'ambit de la proteccié civil municipal en previsid del risc, prevencid, planifiacid, informacid i sensibilitacié a la

poblacio, aixi com en la gestié d'emergéencies

Impuls de I'elaboracid i implantacié dels plans d'autoproteccio

Activitats derivades de I'avaluacié d'emergéncies en que s'hagin activat plans de proteccio civil
Participacid en I'elaboracié de propostes i disseny d'activitats de formacié en matéria de proteccié civil
Docéencia en mateéria de proteccio civil

Activitats relacionades amb la participacio de la Direccié General de Proteccid Civil en projectes europeus
Gestid dels recursos humans i tecnologics del Centre de coordinacié Operativa de Catalunya

Elaboracio de plans d'actuacié del CECAT i dels procediments d'actuacié i organitzacié interna

Suport logistic en situacié d'emergencia

Activitats relacionades amb els sistemes d'informacid i cartografia associades als plans de proteccid civil
Gestio de la Xarxa General d'Alarmes i Comunicacions de proteccié civil

Activitats relacionades amb la gestié de les eines de suport i de les aplicacions propies del CECAT
Gestid de recursos humans

Gestié econOmica, contractacio i gestio de subvencions

Suport a la tramitacid de convenis i disposicions normatives

Suport a la Comissié de Proteccio Civil de Catalunya

Actualitzacio i seguiment dels registres de la Direccié General de Proteccié Civil

Activitats relacionades amb les acreditacions com a personal técnic competent per a |I'elaboracid de plans d'autoproteccié
Assessorament juridic, propostes de resolucions i participacio en la tramitacié d'expedients sancionadors

Seguiment i actualitzacio dels diferents plans, programes i indicadors

Activitats relacionades amb dades obertes i transparéncia

Premsa i comunicacid
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

DIRECCIO GENERAL D'AGENTS RURALS

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Funcions directives

Funcions o activitats de comunicacié

Registre i arxiu

Atencid centraleta

Digitalitzacid i arxiu de documentacié de personal i altres

Tramitacié de la documentacié amb entrada no telematica

Gestio del magatzem central del Cos d'Agents Rurals

Activitats i serveis de suport al Cos d'Agents Rurals, prestats pel personal de les categories laborals seglients:
- C1 Teécnic/a especialista, operador/a de control

- C1 Tecnic/a especialista, telecomunicacions

Activitats i serveis de suport al Cos d'Agents Rurals vinculats a la campanya forestal d'estiu, prestats pel personal de les
categories laborals seglients:

- C1 Tecnic/a especialista, operador/a de control

- C1 Tecnic/a especialista, informatic/a

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats relacionades amb la gestié de les eines de suport i de les aplicacions propies del Cos d'Agents Rurals (GEAI, Triskel,
SIDCAR)

Gestid de les incidéncies del programari i maquinari, i elements de la xarxa de comunicacions

Funcions de coordinacié i supervisio de sales operatives

Activitats relacionades directament amb tasques d’administracid, tant de gestié personal com de béns.

Activitats relacionades amb els sistemes d'informacid i cartografia associades a les tasques propies del Cos d'Agents Rurals
Activitats relacionades amb la participacid de la Direccié General dels Agents Rurals en projectes europeus
Gestid del pla de formacié.

Gestio de la provisio de llocs de treball

Gestid de permisos i llicencies, i control horari del personal.

Elaboracio, gestié i tramitacid del pressupost

Preparacid, seguiment i control de contractes menors de la Direccié General dels Agents Rurals

Elaboracio dels plecs de prescripcions tecniques, i informes derivats de la contractacio de la Direccié General dels Agents
Rurals

Elaboracid, tramitacié i seguiment dels expedients de contractacio de la Direccié General dels Agents Rurals
Gestio del parc mobil, assegurances i patrimoni.

Tramitacié de convenis

Assessorament juridic

Elaboracié d’instruccions i circulars

Tramitacié de recursos administratius i contenciosos

Elaboracié d’informes i estudis juridics

Gestid i atencid a les xarxes socials

Gestid de reportatges, entrevistes i dades

Atencid a les peticions dels mitjans de comunicacio

Gestid de les busties generiques de la Direccié General dels Agents Rurals

Manteniment de la Intranet i altres eines de comunicacié corporativa

Activitats relacionades amb dades obertes i transparéencia
Relacions sindicals (CSS, Comité Intercentres, Comissié Seguiment Acord Condicions Cos d'Agents Rurals, Grup de Treball

Tecnic Pla de Carrera Cos d'Agents Rurals, Subgrup de Formacié del Cos d'Agents Rurals)
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Annex 1: Regim de prestacid de les activitats i serveis publics

SERVEI CATALA DE TRANSIT

Relacid d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Digitalitzacid i arxiu de la documentacio dels expedients de personal
Implementacié de determinades actuacions de prevencié de riscos i salut laboral
Recollida de material d'emmagatzematge informatic

Recollida, configuracio i distribucié d'elements de llocs de treball (equips informatics, de telefonia, etc)
Registre i atencio a la ciutadania

Atencio a la centraleta

Escaneig i tractament de la documentacié en paper

Generacio i tramesa de remeses de butlletes de denuncia

Gestid i lliurament de talonaris i altre material

Gestid i lliurament de material d'oficina

Pagament de factures (fons de maniobra)

Control de tasques de manteniment, neteja i vigilancia

Inspeccions

Diligencia de llibres d'alumnes i troquel de plagques

Control i lliurament del material (cinemometres, etilometres, drogotest)
Control i recompte de les butlletes estadistiques de la policia local
Cobrament de taxes i sancions

Gestid del magatzem

Correspondéncia i girs postals

Vistes presencials d'expedients

Introduccid de butlletes manuals

Gestié de material d'oficina, EPI, d'altres

Gestid de I'arxiu documental

Mitjans aeris de vigilancia del transit

Centre d'Informacidé Viaria de Catalunya (CIVICAT)

Rodes de premsa

Acompanyaments a mitjans de comunicacio

Altres activitats relatives a la produccié de campanyes

Assisténcia cursos presencials i a proves/examens

Tramitacié de la documentacié amb entrada no telematica

Gestiod de les notificacions i acusaments de rebuda de fraccionaments
Tramitacié procediments sancionadors estat d’alarma (programa COVID-19-Interior)

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Elaboracid i gestié de nomines i seguretat social

Prevencio de riscos laborals

Gestiod de la provisid de llocs de treball

Gestio del pla de formacié del personal

Gestiod de les situacions administratives del personal

Gestiod dels permisos i llicencies i control horari del personal
Elaboracid, gestio i tramitacio del pressupost

Gestid economica i comptabilitat

Gestiod del parc mobil, asssegurances i patrimoni

Tramitacié de convenis

Elaboracid,tramitacié i seguiment d'expedients de contractacié
Assessorament juridic

Elaboracio d'instruccions i circulars

Tramitacié de recursos administratius i contenciosos

Seguiment de procediments judicials

Elaboracié d'informes i estudis juridics

Gestid i seguiment de les actuacions de millora, modernitzacié i organitzacié
Gestiod del sistema de qualitat

Gestid, seguiment i resolucid de les incidencies del procediment sancionador



Gestio del pla integral contra la velocitat excessiva

Gestio, seguiment i control dels projectes informatics

Manteniment correctiu i evolutiu de les aplicacions corporatives de I'SCT
Gestid les incidencies del programari i maquinari

Analisi dels informes i indicadors estadistics

Elaboracié del quadre de comandament

Implementacid de processos d'administracié electronica

Manteniment del web i altres eines de comunicacié corporativa
Manteniment del programari

Registre electronic

Tramitacié del procediment sancionador de transit

Tramitacié d'expedients de vehicles abandonats

Gestid dels tramits relatius a les autoescoles

Gestio dels tramits relatius als centres de reconeixement de conductors
Tramitacié d'autoritzacions de proves esportives i usos excepcionals de les vies
Tramitacié d'autoritzacions especials de transport i euromodulars
Educacio per a la mobilitat segura

Emissié de carnets i distintius i autoritzacions

Informacid i assessorament sobre recursos d’educacio viaria

Gestio dels parcs infantils de transit.

Gestid i control dels cursos de sensibilitzacié i reeducacio viaria
Tramitacié de les comunicacions d'obres i incidéncies viaries

Elaboracié d'estadistiques d'accidentalitat

Implementacié i control de mesures especials de transit

Gestiod de la bustia geneérica de Transit

Comunicacions d’actuacions viaries i restriccions a la circulacié
Coordinacié de dispositius amb Mossos

Redaccié d'estudis i informes

Elaboracioé de projectes d’equipaments de transit i seguretat viaria
Control, seguiment i direccié d'obres

Atencid a les peticions dels mitjans de comunicacio.

Realitzacié de croniques radiofoniques informant de I'estat de les carreteres

Gestio de reportatges, entrevistes i dades

Elaboracié de dossiers de premsa

Redaccio del butlleti informatiu "Infotransit"

Coordinacié de les campanyes publicitaries

Gestid i atencid a les xarxes socials

Elaboracié de la proposta del Pla de Seguretat Viaria

Gestid, seguiment i avaluacié del Pla de Seguretat Viaria i del Pla estratégic de Seguretat Viaria
Gestid i planificacid de la seguretat viaria

Coordinacié de Comissio Interdepartamental i de la Comissié Catalana de Transit i Seguretat Viaria
Desenvolupament del model d'educacid i sensibilitzacié

Creacio i edicié de materials didactics i divulgatius

Proposta, implementacid i avaluacid de politiques de millora de seguretat viaria

Qualsevol altra activitat que no estigui expressament classificada com a presencial
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Annex 1: Regim de prestacio de les activitats i serveis publics

INSTITUT DE SEGURETAT PUBLICA DE CATALUNYA

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Allotjament a la residéncia d'alumnat

Actes o reunions que pel seu caracter i/o contingut hagin de ser presencials i visites al centre

Doceéncia presencial i practiques de formacio

Suport logistic i atencié academica a les activitats de formacid presencial

Atencid presencial i telefonica i registre oficial de I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya

Supervisié de les actuacions de les empreses externes que presten serveis presencials al centre

Gestid i distribucid dels equips de proteccid personal i la implantacié de les mesures de seguretat en el centre

Atencié presencial del Servei de Gestié Economica i Administrativa en relaciéo amb el personal propi, extern, i visitants del
centre

Relacid d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Serveis de biblioteca del Centre de Coneixement de la Seguretat
Participacié en processos de seleccio de policia local

Avaluacié psicotecnica en processos selectius de policia local

Activitats de formacid associades amb processos d'accés, promocid i provisio

Activitats de formacid universitaria (presencial i telematicament)

Difusid activitats ISPC mitjangant web, twitter i publicacions

Activitats de recerca i gestio de projectes

Planificacio, disseny, configuracid, seguiment i supervisié de les activitats formacid

Activitats de recerca

Activitats en linia i parcialment en linia

Gestid administrativa expedients i elaboracid de certificacions académiques, procediments de reconeixement,
homologacions i convalidacions, elaboracié d’estadistiques i normalitzacid i edicié de textos
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Annex 1: Régim de prestacio de les activitats i serveis publics

CENTRE D'ATENCIO | GESTIO DE TRUCADES D'URGENCIA 112 DE CATALUNYA - CAT112

Relacié d'activitats i serveis publics que han de prestar-se de forma presencial

Funcions directives
Funcions o activitats de comunicacio
Funcions de coordinacié i supervisio de sales operatives

Relacié d'activitats i serveis publics que es poden prestar en la modalitat mitxa de treball presencial i teletreball

Activitats encarregades de dotar dels instruments tecnologics necessaris per al funcionament eficag del servei.
Activitats encarregades de donar suport intern a I'organitzacid, facilitant uns processos administratius i de gestio
d’acord amb el funcionament del servei.

Activitats relacionades directament amb tasques d’administracio, tant de personal com de béns.
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ANNEX 2

Instruccions preventives basiques adrecades al personal amb motiu de la
reincorporacio al lloc de treball

1. Compliu amb totes les mesures de prevencio que se us siguin indicades i respecteu
la senyalitzacio.

2. Mantingueu la distancia de seguretat interpersonal de 2 metres.

3. Porteu la mascareta ben posada quan circuleu per les instal-lacions, en el espais
comuns i quan no es pugui mantenir la distancia de seguretat interpersonal de 2
metres.

4. Eviteu la salutaci6 amb proximitat i el contacte fisic, especialment I'encaixada
de mans.

5. Eviteu, en la mesura del possible, utilitzar equips, dispositius, estris i objectes
d'altres treballadors. En cas que sigui necessari, augmenteu les mesures de
precaucié i, si podeu, desinfecteu-los abans d'usar-los. Si no és possible,
renteu-vos les mans immediatament després d’haver-los fet servir.

6. Renteu-vos freqlentment les mans amb aigua i sabg, i utilitzeu les solucions
hidroalcoholiques. Cada rentat ha de durar almenys 20 segons, amb aigua
calenta i sabd, i fer-ho especialment després de tossir o esternudar o després
de tocar superficies potencialment contaminades.

7. Sino porteu la mascareta posada, cobriu-vos el nas i la boca amb un mocador
d'un sol Us en tossir i esternudar, i llenceu-lo a continuacié a una galleda
d’escombraries amb tancament. Si no disposeu de mocadors, empreu la part
interna del colze per no contaminar les mans.

8. Eviteu tocar-vos els ulls, el nas o la boca.

9. Faciliteu el treball al personal de neteja quan abandoneu el vostre lloc deixant-lo
liure d'objectes i qualsevol element que dificulti la neteja i la desinfeccid.

10. Llenceu qualsevol deixalla d’higiene personal -especialment, els mocadors d’'un
sol Us-immediatament a les papereres o contenidors habilitats.

11. Si noteu que comenceu a tenir simptomes, poseu-vos immediatament una
mascareta, aviseu els vostres superiors jerarquics o els serveis de prevencio i
extremeu les precaucions, tant de distanciament social com d’higiene.
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ANNEX 3

Mesures en relacié amb la utilitzacio dels vehicles de servei

Les mesures de prevencié i proteccié que s’han de seguir per a la utilitzacié dels vehicles
del Departament son les seguents:

- Encas que el vehicle sigui utilitzat per més d’'un ocupant, i com espais compartits que son,
tots els treballador han de portar mascareta sanitaria quirdrgica.

- Les persones treballadores han de disposar al vehicle de gel/solucions hidroalcoholiques
per la higiene de mans.

Pel que fa la neteja i desinfeccio, i en tractar-se d’un lloc de treball, apliquen les pautes
general de higiene del lloc. En concret, les seglents:

- La mateixa persona treballadora que utilitzi el vehicle ha de realitzar una desinfeccio6 de
les parts interiors del vehicle amb qué hi hagi pogut haver contacte. Conseguentment, els
vehicles hauran de disposar d’'un equip amb solucions desinfectants amb eficacia viricida
registrades i autoritzades per Us public en general, baietes o paper d'un sol Us i guants de
nitril d’'un sol Us. Es mostra un grafic de diferents parts del vehicle de contacte frequient
gue s’haurien de desinfectar i a les qual es podrien afegir els seients i la resta del davantal
del vehicle.

Retrovisors e
Radio o pantalla tactil i
els seus controls

Botd, roda i reixetes
b—— 8 de climatitzador o

aire condicionat

: Palanca de canvis
Ajustaments de posicid i 1re do md
del seient i les finestres "y
|
Reposabragos

- Mensualment, els vehicles es duran a un tren de rentat per a una neteja integral més
exhaustiva.

Manilles de les portes i =
botons d'obertura i
tancament

- En cas que una persona treballadora que utilitzi o hagi utilitzat el vehicle, sigui sospitosa
o positiva confirmada per COVID-19, caldra realitzar una desinfeccio integral de xoc del
vehicle afectat per empresa externa especialitzada.
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Per tal de donar compliment a la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos
laborals i el Reial decret 171/2004, de 30 de gener, en materia de coordinacio d’activitats
empresarials, els productes biocides que apliquin les persones treballadores del
Departament i els protocols i biocides que apliquin les empreses externes gue realitzin la
tasca de neteja i desinfecci6 dels vehicles, hauran de ser revisats per a la seva validacio
per la Sub-direcci6é General de Prevencio de Riscos i Salut Laboral del Departament.
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