Ayuntamiento de San Martin de la Vega
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Ayuntamiento de San Martin de la Vega

Articulo 1.0bjeto

1.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo en el Ayuntamiento de San Martin de la Vega bajo la premisa
de los siguientes objetivos:

a) Poner en valor el trabajo efectivo realizado en términos de objetivos y no de tiempo
de presencia en el centro de trabajo.

b) Reforzar el compromiso con la calidad del trabajo y potenciar la productividad.

c) Disminuir el absentismo laboral.

d) Mejorar la definicidn de los procesos de trabajo del Ayuntamiento de San Martin de la
Vega.

e) Reducir costes a través de la optimizacion de espacios de prestacion de los servicios
municipales.

f) Actualizar las metodologias y programas de evaluacion del desempefio de las
personas empleadas publicas.

g) Avanzar en la implantacion digital de la organizacion y contribuir a su modernizacion.

h) Aumentar el compromiso y el nivel de motivacion del personal.

i) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo
desde el domicilio, todo ello sin disminucion de la cantidad y calidad del servicio.

i) Fomentar la corresponsabilidad asi como garantizar el principio de igualdad de trato
entre hombre y mujer.

k) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral.

l) Reducir el tiempo total de desplazamiento del personal empleado.

m) Disminuir el impacto medioambiental y contribuir a la reduccién de emisiones de
gases.

n) Utilizar el teletrabajo como mecanismo de prevencion de riesgos laborales ante
emergencias sanitarias.

Articulo 2. Concepto y fines del teletrabajo

1.

Se define por teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios por parte de la
persona empleada publica que alterna su presencia en el centro o lugar habitual de
trabajo con su prestacion en modalidad no presencial, desarrollandose el contenido
competencial del puesto de trabajo fuera de las dependencias de la Administracion,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan y no se vea mermada su intensidad
y calidad y a través del uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

En todo caso, la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo tendréd caracter
voluntario y reversible, salvo en situaciones excepcionales.

El teletrabajo tiene como finalidad conseguir un mejor y mas moderno desempefo del
puesto de trabajo a través del fomento del uso de nuevas tecnologias y la gestion por
objetivos, asi como contribuir a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral u
otras circunstancias personales que lo aconsejen, consiguiendo con ello un mayor grado
de satisfaccion laboral.

Articulo 3. Principios generales
Los principios generales que regulan esta modalidad de prestacion laboral son los siguientes:

Caracter voluntario para el empleado publico y reversible en cualquier momento
requiriendo para su aplicacion la suscripcion de un acuerdo expreso de trabajo a
distancia.

Garantia de las condiciones exigidas en materia de prevencién de riesgos laborales, de
seguridad social, de privacidad y de proteccién y confidencialidad de los datos.
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5 Ayuntamiento de San Martin de la Vega

- Las personas que desarrollan trabajo a distancia tendran los mismos derechos que
hubieran ostentado si prestasen servicios en el centro de trabajo, salvo aquellos que
sean inherentes a la realizacion de la prestacion laboral en el mismo de manera
presencial

- Implantacién gradual y evolutiva del sistema

- Las personas que desarrollan trabajo a distancia no sufrirdn perjuicio alguno en sus
condiciones laborales, incluyendo retribuciones, estabilidad en el empleo, formacion y
promocion profesional y desconexion digital por el hecho de desarrollar su actividad
parcialmente a distancia

- Los empleados publicos que presten sus servicios parcialmente mediante teletrabajo
tendran los mismos deberes y derechos, individuales y colectivos, que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
prevencién de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquéllos que sean
inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

- Interconexion con el Reglamento de productividad de los empleados publicos vigente

- El ejercicio de la modalidad de trabajo a distancia no excedera del 80% de la jornada
mensual con un minimo del 30% de la misma, y podrd ser distribuida en horas
acumuladas, dias o semanas. Todo ello sin perjuicio de lo establecido en el articulo 9.9
del presente Reglamento

- Informe previo de la Jefatura o Concejalia del area sobre la no afeccién al servicio de la
parte de jornada no presencial.

- En ningun caso, la jornada diaria de trabajo podra fraccionarse para su realizacién
parcial en ambas modalidades (presencial y teletrabajo).

- En todo caso, todas las dependencias mantendran servicio presencial diario. Dicha
prevision sera atendida con especial diligencia en caso de concesién de permisos o
vacaciones al personal de la misma de tal forma que siempre haya servicio presencial,
pudiéndose cambiar los dias fijados de forma flexible si lo necesitara el servicio.

- Compatibilidad del teletrabajo con los supuestos de reduccion de jornada y flexibilidad
establecidos en la normativa vigente.

- No modificacién del régimen retributivo establecido

Articulo 4.- Ambito de aplicacion

El presente Reglamento seré de aplicacion al personal funcionario y laboral al servicio de la
Administracion del Ayuntamiento de San Martin de la Vega que, de conformidad con lo
establecido en el articulo 6, retina los requisitos subjetivos para prestar el servicio bajo esta
modalidad de prestacion de la jornada.

Articulo 5. Requisitos objetivos

Con caracter previo a la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, por la Unidad
de Personal y con el preceptivo informe del responsable o Concejal del area se
determinaran  las necesidades ordinarias de cada unidad de trabajo, con indicacion del
namero minimo de empleados que deban permanecer de forma presencial en el centro de
trabajo para garantizar la eficaz y eficiente prestacién de los servicios.

En cualquier caso, la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo estara sujeta y
condicionada a las condiciones técnicas favorables para su efectiva prestacion.
Articulo 6. Requisitos subjetivos

1. Podra solicitar la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial la
persona empleada publica incluida en el ambito de aplicacién que relna los siguientes
requisitos:
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Ayuntamiento de San Martin de la Vega

b)

d)

e)

Estar en situacion de servicio activo. No obstante, podra presentarse la solicitud de
autorizacion de teletrabajo desde cualquier situacién administrativa que comporte
reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacion de
servicios, tendra efectos en el momento en que se autorice el reingreso al servicio
activo.

Haber desempefiado en el Ayuntamiento de San Martin de la Vega el puesto de
trabajo que se pretende desarrollar u otro de conocimiento similar, durante el tiempo
necesario para garantizar un correcto conocimiento de las funciones a desempenatr,
la dinamica del trabajo y las personas con las que se va a relacionar (estimacién de
seis meses)

Desempenfar funciones y tareas en el puesto de trabajo ocupado que se consideren
susceptibles de ser desarrolladas en la modalidad de teletrabajo. A estos efectos, se
consideran funciones y tareas con posibilidad de ser desarrolladas en la modalidad
de teletrabajo, las siguientes:

e Estudio y analisis de proyectos.

e Elaboracion de informes.

e Asesoria juridica y técnica.

e Redaccidn, correccion y tratamiento de documentos.

e Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones.

e Andlisis, disefio y programacion de sistemas de informacién y comunicaciones.

e Grabacion de datos en aplicaciones informaticas

e Tramitacidn electronica de expedientes y procedimientos.

e Atencion y soporte a usuarios de forma remota por correo electrénico,
teléfono, o videoconferencia.

e Atencion e informacion telefénica o telematica a la ciudadania.

e Otras funciones y tareas que se consideren susceptibles de ser
desempefiadas mediante la modalidad de teletrabajo por el Ayuntamiento.

Disponer de los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos,
suficientes que requiere el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en
la modalidad de teletrabajo.

Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los
sistemas de comunicacién y el espacio fisico, con las caracteristicas que defina el
Ayuntamiento, en funcion de la disponibilidad tecnoldgica, la seguridad de los
sistemas y ergonomia, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

No se autorizaran las solicitudes del personal empleado publico que desarrolle funciones
y tareas con las siguientes caracteristicas:

e Funciones y tareas de oficinas de registro y atencién e informacion a la
ciudadania, cuya prestacion deba ser necesariamente caracter presencial, sin
perjuicio del establecimiento de sistemas de rotacion entre las personas que
ocupen de puestos similares dentro del mismo servicio, para garantizar la
prestacién del mismo.

e Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacion de servicios
presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya naturaleza
de prestacion efectiva Unicamente queda plenamente garantizada con la
presencia fisica de la persona empleada.

e Puestos de trabajo que requieran el uso y acceso frecuente a datos o
&)
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informacién masiva no informatizada, documentos que deban ser archivados
o utilizados por terceras personas.

e Puestos de trabajo que no utilicen algun tipo de herramientas tecnolégicas,
informaticas o de telecomunicaciones en el desarrollo de las tareas
encomendadas.

e Puestos adscritos a los servicios de seguridad ciudadana.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo deber4d mantenerse
durante todo el periodo de tiempo en el que la persona empleada publica preste su
servicio en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 7 Requisitos técnicos y estructurales

1.

2.

En

El personal solicitante deber& contar con un sistema de conexion a Internet suficiente y
seguro en su domicilio o lugar que él designe en la solicitud, para que pueda
desempeiiar en él funciones y tareas en similares condiciones a cdmo serian ejecutadas
en el centro de trabajo. Para ello deberd cumplir con los requerimientos técnicos
previstos en el Anexo IV de este Reglamento.

A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempefiar, el Ayuntamiento facilitara los
siguientes recursos para el desempefio del puesto en la modalidad de teletrabajo:

e Un equipo informéatico (en funcién de las dotaciones presupuestarias que
anualmente se establezcan)

e Una cuenta de correo electrénico.

e Las aplicaciones informéticas necesarias para el desarrollo de su trabajo
cotidiano.

e Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de
trabajo.

En ningln caso se autoriza el uso de conexiones a Internet ofrecidas por comercios,
hosteleria, lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales y, en general, de
aquellas redes de comunicaciones compartidas al puablico en general que no permitan
una adecuada proteccion de los datos y o cuando la seguridad de las comunicaciones
no esté garantizada .

cualquier caso, la conexién con los sistemas informaticos de la Administracién debera

llevarse a cabo a través de los sistemas que la Administracién determine para garantizar la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de los datos y la informacion.

4.

En

El personal que realice teletrabajo dispondrd de una linea de atencion telefénica
receptora de incidencias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La asistencia
técnica se realizar4 para resolver incidencias relacionadas con la plataforma de
teletrabajo y sobre aplicaciones y servicios corporativos.

el caso de requerir intervencion técnica presencial o remota, se realizara en los dias y

horarios de jornada presencial.

5.

En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en las
aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el lugar autorizado y que no pueda
ser solucionado el mismo dia, la persona interesada debera reincorporarse a su centro
de trabajo el dia siguiente, reanudando la prestacion laboral en la modalidad de
teletrabajo cuando se haya solucionado el mencionado problema de caracter técnico.
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6. Para mantener la comunicacion precisa en la prestacion del servicio, el Ayuntamiento y
la persona empleada se facilitaran mutuamente un nimero de teléfono de contacto o se
podra hacer uso del desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de trabajo
presencial hacia la linea telefonica fija, mévil u online de la persona empleada publica.

En todo caso, la persona empleada publica debera estar localizable durante la jornada por
via telefénica y/o por correo electrénico.

Articulo 8. Duracion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo

1. La autorizacion para la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo tendra una
duracién maxima de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hubiere hecho
constar en la resolucion de autorizacion.

No obstante, lo anterior, la persona podra solicitar una nueva autorizacion 15 dias antes
de que caduque la anterior que sera tramitada conforme a lo previsto en este
reglamento. Si llegado el vencimiento se esta ya tramitando una nueva autorizacién, se
entenderd prorrogada la vigencia de la modalidad de teletrabajo hasta que ésta se
resuelva, salvo que hubiese otras personas solicitantes en su departamento

2. El Ayuntamiento de San Martin de la Vega, a través de la Unidad de Personal podra
poner fin a la autorizacién de la modalidad de teletrabajo con un preaviso de una
semana y la persona empleada publica que tenga autorizada la modalidad de
teletrabajo, podra desistir de la autorizacion en cualquier momento, comunicandolo a su
departamento y a la Unidad de personal y comenzar a prestar sus Servicios
presencialmente al siguiente dia habil.

Articulo 9. Distribucion de la jornada

1. Lajornada de trabajo se distribuira, de forma que se garantice un minimo de prestacion
presencial por persona y periodo de tiempo semanal o mensual, que sera establecido
por resolucion de la Delegacion de Recursos Humanos

El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no podra ser utilizado para completar la
jornada presencial, de manera que en esta jornada debera alcanzarse la totalidad de la
jornada tedrica que corresponda diariamente en funcion del puesto que se desempefie.

2. Lajornada a realizar en la modalidad de teletrabajo sera la establecida en la norma por
la que se regule el régimen general de jornada y horario de trabajo en el ambito del
Ayuntamiento de San Martin de la Vega,

Asimismo, se estableceran tramos horarios minimos de conexion que comprenderan la parte
no flexible de la jornada ordinaria y que se reflejardn mediante el fichaje correspondiente a
través del acceso remoto. Estos periodos de conexion podran someterse a las adaptaciones
previstas en la normativa vigente por razones de conciliacion de la vida familiar, personal y
laboral.

3. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente
expuestos, el sistema de registro horario debera configurarse de modo que refleje
fielmente el tiempo, que la persona trabajadora que realiza teletrabajo, dedica a la
actividad laboral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y que debera incluir, entre otros,
el momento de inicio y finalizacion de la jornada y de los tramos de actividad, el tiempo
de activacion y desactivacion de los equipos, asi como, en su caso, el tiempo dedicado aE|*~
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la preparacion y realizacion de los informes de evaluacion de la actividad.

El horario de trabajo durante los dias de prestacién laboral del Ayuntamiento sera el que
corresponda como horario diario medio en computo mensual. En todo caso, serd obligatoria
la prestacion de servicios entre las 9.30 y las 14.00, y el resto hasta las 7 horas diarias en
horario de mafiana o tarde.

Con independencia de todo ello, el la persona empleada publica debera acudir a todas las
reuniones presenciales a las que se le convoque por necesidades del servicio con suficiente
antelacion, atendidas las circunstancias concurrentes. La asistencia a tales reuniones,
siempre que se realicen dentro de la jornada ordinaria de trabajo, no comportara derecho a
indemnizacién ni compensacion alguna, ni a su consideracion a efectos de reajuste del
cuadrante mensual o de la jornada presencial preasignada.

4. Con caracter general, el control del trabajo se realizar4 atendiendo al cumplimiento de
las funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto en el
articulo 15 y a la consecucion de resultados.

A estos efectos, cada Servicio presentara el Plan de Teletrabajo, de acuerdo al modelo
normalizado en el Anexo Il, para cada persona empleada publica autorizada en modalidad
de Teletrabajo y por el periodo que dure la autorizacion.

A su vez, la persona empleada publica autorizada en modalidad de Teletrabajo,
cumplimentara diariamente el correspondiente Informe Individual de Trabajo en los términos
previstos en el art. 15 del presente Reglamento, de acuerdo al modelo normalizado en el
Anexo Il

5. El personal que tenga concedida una reduccion de jornada tendr4 que aplicar
proporcionalmente dicha reduccién a la jornada presencial y a la jornada en la modalidad
de teletrabajo.

6. La organizacién del personal deberd efectuarse, excepcién hecha de las ausencias
justificadas, de manera que siempre haya un porcentaje del mismo presencialmente, que
se determinara por la persona responsable de la unidad organica.

7. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacién del trabajo, se podra
modificar la distribucion de la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial y
la no presencial y/o reducir temporalmente el nimero de dias semanales de teletrabajo o
suspender la autorizacién de la prestaciéon del servicio bajo esta modalidad, previo
acuerdo entre la persona supervisora y la persona empleada y que se reflejara en el
documento de compromisos.

8. Por necesidades justificadas del servicio, podra ser requerida la presencia en el centro
de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo, siendo esta
solicitada en el dia inmediatamente anterior. En supuestos excepcionales en los que se
vea comprometida la prestacion de servicios, dicha antelacion sera la minima que
permita el desplazamiento del empleado.

9. Se garantiza un periodo minimo mensual de dos dias, no acumulables en meses, ni
respecto a vacaciones para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo a los
servicios administrativos que no tengan atencion directa al ciudadano, debiendo
concurrir una presencialidad al menos del 50 % de personal en la Unidad administrativa,
y siempre que los medios técnicos municipales lo permitan. Ser& voluntario, y tendrélrlwEl
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gue concurrir los requisitos objetivos y subjetivos del presente Reglamento, mediando el
procedimiento previsto en el articulo 10. En el caso de personal con atencion directa al
ciudadano, se analizara previamente en Mesa General.

Articulo 10. Procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo se realizaran con sujecién al modelo de solicitud que figura en el Anexo |,
presentandola a través de la sede electronica del Ayuntamiento de San Martin de la
Vega, como medio preferente habilitado al efecto o por cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. Esta solicitud se dirigira a la Concejalia de Personal, que comprobara si se retnen los
requisitos establecidos en este Reglamento.

La persona solicitante y su responsable acordaran el Plan Individual de Teletrabajo (Anexo
Il del presente Reglamento), que serdn incorporados a la solicitud de la persona empleada
publica solicitante.

3. En el plazo maximo de un mes desde la presentacion de la solicitud, y a la vista de la
propuesta de resolucién se dictara resoluciéon motivada de autorizacién o denegacion de
la solicitud de teletrabajo. El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la
resolucion tendra efectos desestimatorios de la solicitud.

4. Las resoluciones denegatorias que se dicten no pondran fin a la via administrativa y
seran notificadas a las personas interesadas.

5. Laresolucién de autorizacion fijara los siguientes extremos:

a) Autorizara la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los términos
establecidos en este articulo e indicara la persona responsable de ejercer la
supervision de la persona empleada publica autorizada.

b) Indicara la fecha de inicio y finalizacion de la autorizacién de teletrabajo.

c) Especificara el criterio preferente en caso de haber resultado determinante para
conceder la autorizacion.

d) Comunicara que la autorizacion de teletrabajo finalizara temporal o definitivamente y
de forma automéatica de concurrir alguna de las causas a las que se refiere los
articulos 17 y 18 respectivamente.

6. Una vez emitida dicha Resolucion, se suscribird entre Entidad y empleado publico un
acuerdo expreso que contendra, como minimo, lo siguiente:

a) Inventario de los medios, equipos y herramientas que exige el desarrollo del trabajo a
distancia concertado, incluidos los consumibles y los elementos muebles, asi como de
la vida util o periodo méximo para la renovacion de estos.

b) Horario de trabajo del empleado publico y dentro de él, en su caso, reglas de
disponibilidad.

c) Distribucién entre trabajo presencial y trabajo a distancia quedando clarificado el
tiempo de desconexion digital.

d) Lugar de trabajo habitual.

e) Medios de control empresarial de la actividad en los términos anteriormente indicados.

f) Compromiso del empleado publico de cumplimiento de la Recomendacion de la
Agencia de Proteccion de Datos del 7 de abril de 2020 durante el trabajo no
presencial.

g) Compromiso de utilizacion de los mecanismos de control horario que permita

9
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7.

control del inicio y finalizacion de la jornada

En el caso de que el nimero de solicitudes de un Departamento sea superior a las que
efectivamente pueden ser autorizadas en atencién a las necesidades organizativas
definidas en el presente Reglamento, se procedera a establecer un sistema rotatorio de
los puestos y agotadas las posibilidades de rotacién o turnicidad voluntarias, se aplicara
lo dispuesto en el articulo 13.

Articulo 11. Causas de denegacion

1.

2.

Las solicitudes de autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo
no presencial se denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) Por no reunir el Departamento de adscripcion de la persona solicitante los
requisitos objetivos previstos en el articulo 5.

b) No reunir la persona empleada los requisitos establecidos en el articulo 6.

c) No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos en el anterior
periodo de teletrabajo.

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefaladas en el apartado 1, el
organo competente en materia de personal dictara resolucion motivada de denegacion
de la solicitud de teletrabajo.

Articulo 12. Competencias

1.

Son 6rganos competentes para emitir la propuesta de resolucion y para la determinacién
de las tareas, funciones y objetivos a desempefiar bajo la modalidad de teletrabajo, la
Concejalia de Personal.

Son érganos competentes para la autorizacion del teletrabajo la Alcaldia — Presidencia u
6rgano en quien delegue.

La supervision del personal empleado publico que preste servicios bajo esta modalidad
recaera en una persona empleada publica con rango minimo de Jefe de Seccién o
asimilado o, en su caso, en el Titular de la Concejalia de la que depende el Servicio.

Articulo 13. Criterios preferentes de autorizacion

1.

Cuando hubiera varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el servicio
mediante teletrabajo y retnan los requisitos previstos en este Reglamento, pertenezcan
a la misma unidad orgénica y por cuestiones de organizacién administrativa no fuera
posible autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad de trabajo, se valoraran las
siguientes circunstancias, previa comprobacion de su acreditacion, y clasificadas en los
grupos gue se establecen a continuacion:

e Grupo 1:

» Empleadas victimas de violencia de género.

» Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad
reducida, acreditada conforme a lo previsto en el anexo 2 del Real Decreto
1971/1999, de 23 de diciembre, de procedimiento para el reconocimiento,
declaracidn y calificaciéon del grado de discapacidad.

 Personal en procesos de recuperacion por enfermedad muy grave y
tratamientos oncolégicos.
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Ayuntamiento de San Martin de la Vega

+ Empleadas publicas embarazadas.

e Grupo 2:
» El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios.

» Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con
discapacidad, dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado
directo, continuo y permanente.

* Familias monoparentales.

e Grupo 3:

» El cuidado de hijo/as de 3 afios y un dia a 12 afios.
e Grupo 4:

» Mayor distancia del domicilio del trabajador.

Como criterio de desempate, el personal que se encuentre en alguna de las situaciones
descritas en el grupo 1 tendra preferencia respecto del personal que se encuentre en
alguna de las circunstancias descritas en los demas grupos.

En caso de haber mas de una persona solicitante en la misma unidad organica en las
situaciones establecidas en los grupos 2, 3y 4, y no pudiendo autorizarse a todos ellos
la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, se establecerd un sistema de
rotacion obligatoria entre ellos con periodicidad semestral.

La desaparicion de las circunstancias objeto de baremacion que hayan sido tenidas en
cuenta para autorizar el teletrabajo, habrdn de comunicarse al Servicio de Recursos
Humanos en el plazo maximo de tres dias.

Articulo 14. Compromisos adquiridos con la solicitud

1.

2.

A través del documento de solicitud, cuyo modelo figura en el Anexo | de este
Reglamento, la persona empleada publica adquiere los compromisos que en ella figuran
en relacion con la prestacién de servicios durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

La eficacia de la resolucion de autorizaciéon del teletrabajo quedara vinculada al
cumplimiento del contenido de la solicitud y que permanecera vigente mientras lo esté
dicha resolucién.

La solicitud contendra los siguientes extremos:

a) La ubicacion de la oficina u oficinas a distancia, con imagenes descriptivas de las
mismas.

b) La fijacion del periodo minimo de interconexion que deberéa coincidir con el horario de
presencia obligada, que se reflejard mediante el fichaje a través del acceso remoto
del Autoservicio del Empleado.

¢) La descripcion de la forma de organizacion del trabajo, asi como el compromiso de
mantener permanentemente actualizado el Plan Individual de Teletrabajo y del envio
de los Informes Individuales de Teletrabajo.

d) El periodo de tiempo durante el que se desempefiara la prestacion de servicios bajo
la modalidad de teletrabajo.

e) La determinacion de las jornadas que se prestaran bajo la modalidad de teletrabajo,
gue podran distribuirse de modo uniforme o no uniforme durante la vigencia de la
autorizacion.

11
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Ayuntamiento de San Martin de la Vega

f) La realizacion efectiva y con aprovechamiento de la formacion en materia de
competencias digitales que se haya dispuesto.

El documento de compromisos podra modificarse en virtud de lo previsto en el apartado
8 del articulo 9 de este Reglamento.

De los resultados del seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiridos en la
solicitud y ratificados por la resolucién de autorizacion se dara cuenta periédicamente al
6rgano de personal del que dependen las personas empleadas publicas.

Articulo 15. Informe Individual de Teletrabajo

1.

El Informe individual de teletrabajo, cuyo modelo figura en el Anexo Ill de este
Reglamento, es el instrumento de seguimiento y control de la actividad de la persona
empleada publica que presta servicios durante la modalidad de teletrabajo.

Este documento debera enviarse con la periodicidad establecida -que sera semanal si no
se indica nada- al responsable directo y mensualmente a la Unidad de Personal u
Organo que esta determine. Se cumplimentara, de forma electrénica, avalado por la
firma de la persona empleada publica autorizada en modalidad de teletrabajo, tras cada
semana y recogera las progresiones efectuadas.

El responsable de la unidad organica debera evaluar el Informe Individual de teletrabajo
mensualmente en cuanto a su adecuacion con el Plan Individual de Teletrabajo y
proponer, en su caso, acciones de mejora para su cumplimiento. Este informe ser&a
conocido por la Comision de Seguimiento, la cual se reunira ordinariamente con caracter
semestral y extraordinariamente cuando cualquier circunstancia lo precise.

Articulo 16. Derechos y deberes

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto del personal que
preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencion de
riesgos laborales y de proteccién de datos que resulte de aplicacion.

Articulo 17. Suspensioén temporal

1.

2.

3.

4,

La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
empleada o a las necesidades organizativas que justifiquen la medida.

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el
momento de autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las
causas de pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo previstas en el articulo 18.

La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo quedara
suspendida para todo el personal en caso de convocatoria de huelga.

En la tramitacion del procedimiento de suspension se dard audiencia a la persona
afectada. Acreditadas las circunstancias justificativas, el 6rgano competente en materia
de personal dictara resolucién motivada de suspension de la autorizacién, en la que se
sefalara el plazo de suspension.

El periodo de tiempo durante el que la autorizacion de teletrabajo se encuentre
12
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suspendida no sera computable a efectos del periodo maximo para el que éste hubiese
sido autorizado.

Finalizada la suspension, el periodo autorizado en teletrabajo se entendera ampliado por
un periodo igual a la duracién de la suspension.

Articulo 18. Revocacion por la Administracion y finalizacién por el personal.

1.

La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo podra quedar
sin efecto automaticamente por las siguientes causas:

a) Necesidades organizativas debidamente justificadas.

b) El transcurso del plazo establecido, salvo prérroga.

c) Por no adoptar la persona que teletrabaja las medidas preventivas y correctoras
recomendadas por el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales.

d) Por no cumplir la persona que teletrabaja la normativa en materia de proteccién de
datos de caracter personal.

e) Modificacién sustancial de las funciones o tareas desempefadas por la persona
empleada publica.

f) Mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracion.

g) Incumplimiento del deber de comunicar la desaparicion de las causas objeto de
baremacion tenidas en cuenta para autorizar el teletrabajo.

h) Obtener una evaluacion del desempefio negativa.

i) Dejar de estar en situacion administrativa de servicio activo, cambio o permuta en el
puesto de trabajo de la persona empleada publica.

i) Por limitaciones en las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garantizar
la conectividad en el lugar del teletrabajo o del propio Ayuntamiento.

En la tramitacion del procedimiento de revocacion se dard audiencia a la persona
afectada.

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, los
organos competentes en materia de personal previstos en el articulo 12.2 dictaran
resolucion motivada de revocacion de la autorizacion para la prestacion del servicio en la
modalidad de trabajo no presencial.

La persona empleada publica podra solicitar la finalizacion de la modalidad de teletrabajo
antes de la fecha de fin prevista, en cualquier momento, previa aviso de 15 dias a la
Unidad de Personal. Recibida la comunicacion, el érgano competente en materia de
personal dictard resolucién de finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad
de trabajo no presencial.

Articulo 19. Incorporacioén a la modalidad presencial.

A la finalizacién o revocacién de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, la
persona empleada se incorporara a la modalidad presencial con el régimen de jornada
vigente para su puesto al dia siguiente de la naotificacion de la resolucion.

Articulo 20. Prevencion de riesgos laborales.

1.

La persona empleada publica en modalidad de teletrabajo declarara responsablemente
en la solicitud su compromiso con el cumplimiento de disponer de un espacio y mobiliario
adecuados, aportando su ubicacién y los correspondientes documentos graficos del
puesto, asi como de aplicar, en todo caso, las medidas e indicaciones facilitadas por el

13
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Servicio de Prevencion y permitira la evaluacion, por los medios menos invasivos, de su
puesto fisico de teletrabajo.

El Servicio de Prevencion de Riesgos disefiara un cuestionario de autoevaluacion que la
persona empleada publica solicitante adjuntara a la solicitud debidamente
cumplimentada y que figura como Anexo V de este Reglamento.

Articulo 21. Formacion

1.

El Ayuntamiento de San Martin de la Vega, organizara acciones formativas para el
personal empleado publico, sobre los conocimientos digitales, informaticos y telematicos,
tedricos y practicos, que resulten necesarios para el desarrollo de las funciones y tareas
que correspondan en la modalidad de teletrabajo, sobre medidas de Prevencién de
Riesgos Laborales, asi como de proteccién y confidencialidad de datos.

La resolucién de autorizacion quedara condicionada a la realizacion de estas acciones
formativas.

Asimismo, tanto las personas responsables de la supervision como el personal al que se
le ha autorizado la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo recibiran
formacién acerca de la redaccion, gestion y evaluacion de objetivos, planificacién y sobre
elaboracion de indicadores y resultados esperados.

Las acciones formativas recibidas seran tenidas en cuenta para la autorizacion de los
periodos de teletrabajo posteriores.

Las acciones formativas contempladas en el presente articulo no seran objeto de
valoracién en los procesos de acceso a la funcién publica, incluidos los procesos de
estabilizacion de empleo publico, ni en los baremos de méritos para el acceso a la
condicion de personal temporal, ni en los procedimientos de movilidad.

Articulo 22. Seguimiento del Teletrabajo

1.

La Unidad de Personal, sera la encargada del seguimiento de la modalidad de
prestacién de servicios no presencial mediante el teletrabajo.

En este sentido, realizara las siguientes funciones:

a) Ejercer el control del cumplimiento de la jornada

b) Estudiar las incidencias que le hagan llegar los 6rganos competentes en materia de
personal y dictar instrucciones para su resolucion.

c) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la
prestacién de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccion
de las personas empleadas publicas bajo esta modalidad, los superiores jerarquicos
y el resto de la organizacion.

d) Realizar estudios y analisis sobre la implantacion y el desarrollo de la prestacion del
servicio en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabara la informacién
necesaria, y propondra medidas de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

e) Informar las discrepancias que se susciten en relacion con la prestacion de servicios
en régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la suspensién o finalizaciéon de la
modalidad de teletrabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 17 y 18
respectivamente.

Articulo 23. Derecho a la desconexion digital.
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En el desarrollo de la actividad se garantizara el ejercicio del derecho a la desconexion digital,
en los términos contemplados en el articulo 20 bis del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, en el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y 14.j) del Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, en el
sentido de garantizar, fuera del tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido, el
respeto de su tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad
personal y familiar.

Disposicién adicional primera. Circunstancias de extraordinaria y urgente necesidad
de interés publico.

El teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales podra ser requerido cuando se
den, entre otras, alguna de las siguientes circunstancias,

a) Activacion de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitacion de
movilidad, distanciamiento social o exijan confinamiento de la poblacion.

b) Activacion por alerta meteoroldgica por condiciones climatologicas adversas.

c) Cualquier otra circunstancia que aconseje la permanencia del personal municipal en
sus domicilios en régimen de teletrabajo, como puede ser seguridad ciudadana,
obras o remodelaciones en sus lugares de trabajo o incorporacion de refuerzos de
personal.

Desde la Unidad de Personal se determinaran los puestos o las personas que son requeridos
para el teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales. En estos supuestos, se
procurara que los avisos se realicen con tiempo suficiente para permitir a las personas
decretadas el traslado a sus domicilios de los equipos y material de trabajo imprescindible. El
documento de compromiso se realizard en un plazo de 7 dias.

No habra un maximo de dias a prestar servicio en esta modalidad, pudiéndose prestar la
totalidad de las jornadas de manera no presencial mientras se mantengan las circunstancias
gue causaron la obligatoriedad de teletrabajar.

El Ayuntamiento, a través del Departamento de informatico procurara, dentro de las
posibilidades existentes, que quien sea designado como persona teletrabajadora en
circunstancias excepcionales, cuente con los accesos y conexiones adecuadas.
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