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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE SAN ROMAN DE LOS MONTES

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién al publico, queda
automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial de 28.01.2022 aprobatorio de la
Ordenanza municipal reguladora de Reglamento por el que se regula el Teletrabajo como Modalidad
no Presencial de Prestacion de Servicios en el Ayuntamiento de San Roman de los Montes, cuyo texto
integro se hace publico, para su general conocimiento y en cumplimiento de lo previsto en el articulo
70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local.

Contra el presente Acuerdo, se interpondra recurso contencioso-administrativo, ante la Sala de
lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Castilla-La Mancha con sede en
Albacete en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio,
de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

REGLAMENTO POR EL QUE SE REGULA EL TELETRABAJO COMO MODALIDAD NO PRESENCIAL
DE PRESTACION DE SERVICIOS EN EL AYUNTAMIENTO DE SAN ROMAN DE LOS MONTES

EXPOSICION DE MOTIVOS

El articulo 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre regula el teletrabajo en las Administraciones Publicas:

«1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia en la que el
contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo
permitan, fuera de las dependencias de la Administracién, mediante el uso de tecnologias de la informacién
y comunicacion.

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente autorizada y serd compatible
con la modalidad presencial. En todo caso, tendrd cardcter voluntario y reversible salvo en supuestos
excepcionales debidamente justificados. Se realizard en los términos de las normas que se dicten en desarrollo
de este Estatuto, que serdn objeto de negociacion colectiva en el dmbito correspondiente y contemplardn
criterios objetivos en el acceso a esta modalidad de prestacién de servicio. El teletrabajo deberd contribuir a una
mejor organizacion del trabajo a través de la identificacion de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del personal que preste sus servicios en
modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencidn de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo
aquellos que sean inherentes a la realizacién de la prestacion del servicio de manera presencial.

4.La Administracion proporcionardy mantendrd a las personas que trabajen en esta modalidad, los medios
tecnoldgicos necesarios para su actividad. 5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas
se regird, en materia de teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.»

Sobre esta base legal se elaborara el Reglamento regulador del teletrabajo en el Ayuntamiento.

El teletrabajo se estd consolidando como una herramienta flexible y moderna de organizacién del
trabajo. Estd basado tanto en las multiples prestaciones que ofrecen las tecnologias de la informacion y
la comunicacién, como en la posibilidad de que los empleados de una organizacién puedan desarrollar
total o parcialmente su jornada laboral en un lugar distinto al de su centro de trabajo habitual.

Este Reglamento nace para regular las condiciones que derivan de la implantacién del teletrabajo
en nuestra administracién, y todo ello con un claro objetivo de reporte de beneficios para ambas partes
de larelacion laboral, y como una medida para hacer efectiva la conciliacién de la vida familiar y laboral,
sin que sea vea perjudicado el servicio o mermada la calidad del mismo.

Se considera que este modelo laboral es viable para el sector publico y que tendra beneficios
econdémicos, tanto para la Administracion como para su personal ya que permite reducir gastos,
desplazamientos, beneficios sociales, y que redundara en la mejora de la calidad de vida del personal que
presta servicios en la Corporacion, conllevando sin duda una mejora de la productividad, consecucion
de objetivos y eficiencia.

Vista la experiencia positiva del plan piloto de implantacién del teletrabajo, y vista la memoria
efectuada por los servicios técnicos, tras un o andlisis de la viabilidad del teletrabajo en los puestos de
trabajo asi configurados, pasamos a la elaboracién del presente Reglamento mediante una regulacion
de derechos y obligaciones, condiciones laborales, coordinacion y supervisién de esta modalidad de
trabajo a distancia.
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TITULO I. OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y NORMATIVA

ARTICULO 1. Objeto

Este Reglamento tiene como objeto la regulacién del teletrabajo en el Ayuntamiento de San Roman
de los Montes, como sistema de prestacién del servicio publico no presencial.

La prestacion de servicios mediante trabajo a distancia o teletrabajo, que tendra caracter voluntario,
tiene por finalidad conseguir una mayor eficacia en la prestacién de servicios, mediante una mejor
organizacién del trabajo a través del uso de las nuevas tecnologias y de la gestién por objetivos, y
contribuir a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento se aplicara a todo el personal, tanto funcionario como laboral, al servicio de
este Ayuntamiento, que ocupe puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad
de teletrabajo, entendido éste como un sistema de prestacion del servicio no presencial, basado en el
uso de las nuevas tecnologias, de acuerdo con lo aqui establecido y en la normativa de aplicacion.

En lo relativo al personal laboral, serdn de aplicacién todas las normas que sean compatibles con la
naturaleza de su situacion laboral. Queda excluido expresamente el personal eventual contratado por
el Ayuntamiento a través de programas de colaboracién o cooperacién con otras administraciones.

ARTICULO 3. Definiciones

1. Trabajo a distancia o Teletrabajo. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacién de
servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracion,
mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion y bajo la direccion, coordinacién y
control de su Supervisor.

2. Persona Teletrabajadora. Empleado publico del Ayuntamiento que, en el desempefio de las
funciones propias de su puesto de trabajo, alterna la presencia en el centro de trabajo con la prestacion
de servicios en régimen de teletrabajo.

3. Supervisor. Empleado publico que controla, dirige y coordina las funciones del puesto del empleado
objeto de teletrabajo, y que realiza el seguimiento que el mismo hace a través del plan individual de
teletrabajo.

4, Lugar de trabajo a distancia. Lugar elegido por el solicitante de teletrabajo para desempenar las
jornadas no presenciales, que deberd disponer de los medios tecnolégicos necesarios para realizar las
funciones propias de su puesto de trabajo y en el que quedaran garantizadas las condiciones exigidas
en materia de prevencion de riesgos laborales, de privacidad y de confidencialidad de los datos

5. Jornadas teletrabajables. Son las que el teletrabajador desempena sus funciones en la oficina a
distancia. Seran acordadas entre las partes implicadas, no pudiendo ser mas de 2 jornadas a la semana,
salvo los puestos que tengan asignadas la atencion al publico, conforme a lo previsto en el articulo 5,
limitdndose en estos casos a 1 jornada semanal de teletrabajo.

ARTICULO 4. Normativa de aplicacion

Enlo noregulado por el presente reglamento, como marco normativo de aplicacion nos encontramos
con:

— El articulo 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

— El Acuerdo Marco Europeo sobre teletrabajo, firmado el 16 de julio de 2002.

— El articulo 14.j) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

— LaLey 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en cuanto contempla la regulacién relativa al procedimiento administrativo y la comunicacién
cony entre la Administracién mediante medios telematicos y electrénicos.

TITULO Il. ACCESO AL TELETRABAJO
CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 5. Puestos susceptibles de ser desempefados mediante teletrabajo

Tendrdn la consideracién de puestos de trabajo susceptibles de ser desempenados mediante
teletrabajo los que puedan ser ejercidos de forma auténoma y no requieran de forma indispensable la
presencia continuada del empleado o empleada en el centro de trabajo, excluyéndose aquéllos cuyo
desempeno lleve aparejado contactos personales y diarios o los de atencién al publico, salvo que tengan
asignadas otras tareas o funciones distintas de la atencién al publico, en cuyo caso se limitardn a un
maximo de 1 jornada semanal de teletrabajo, siempre que quede garantizado el servicio de atencién al
publico con normalidad todos los dias habiles.

Se valoraran con caracter preferente las siguientes circunstancias debidamente acreditadas:
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a) Empleados publicos que tengan a su cargo personas mayores de 65 afios que precisen cuidados
continuados, hijos menores de 14 afos, familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad
con discapacidad o familiares con enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad.

b) Empleados publicos victimas de violencia de género.

c) Empleados publicos con discapacidad.

d) Personas de 60 aflos 0 mds, o que pertenezcan a grupo de riesgo para la salud.

e) Empleados con domicilio habitual a mas de 10 kildmetros del centro de trabajo.

f) Realizacion por parte de los empleados publicos de estudios reglados.

Las referencias que en este apartado se hacen a hijos se entenderdn hechas también a aquellas
personas que se encuentren en régimen de tutela o acogimiento, tanto del empleado publico como de
su conyuge o pareja de hecho.

Se entiende por personas con discapacidad a aquellas que tengan reconocido un grado de éstaigual
o superior al 33 por ciento.

Por sus caracteristicas, no son susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo los puestos
siguientes:

a) Puestos en oficinas de registro y atencion e informacion a la ciudadania, con la excepcién prevista
en el parrafo primero de este articulo.

b) Puestos de naturaleza eventual.

) Puestos de estructura que lleven aparejadas funciones de direccion, coordinacion o supervision,
iguales o superiores a Jefes de Servicio, con la excepcidon en este tltimo caso de permisos puntuales de
duracion limitada para la elaboracidn de informes o proyectos de complejidad y que requieran cierta
urgencia para su finalizacién.

d) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacidn diaria de servicios presenciales de
atencion al publico o que lleven aparejado el contacto personal, con la excepcidn prevista en el parrafo
primero de este articulo.

ARTICULO 6. Duracién y distribucién del Teletrabajo

La duracién del periodo del tiempo en el que se podrd desarrollar la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo se determinara en la resolucién de Alcaldia la que resuelva favorablemente la
solicitud de teletrabajo.

No obstante lo anterior, la duracién méaxima serd de un afo prorrogable, con la particularidad de que,
si llegado el vencimiento no se manifiesta lo contrario, debera entenderse prorrogada la prestacién en
este régimen por el mismo periodo.

El cumplimiento de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial sera fijado por acuerdo
entre la Administracion y el empleado publico, segiin aconseje la mejor prestacion del servicio.

La jornada de trabajo se distribuird, con cardcter general, de forma que sean prestados sus servicios
desde el domicilio como maximo dos dias a la semana y el resto de acuerdo con la jornada y horarios
habituales, con la excepcion prevista en el parrafo primero del articulo 5. Las excepciones a esta norma
deberan estar documentadas y debidamente justificadas.

En ninguin caso la jornada diaria podra fraccionarse para su prestacion en ambas modalidades.

Con caracter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimento de objetivos o0 a
la consecucién de resultados.

Asimismo, se podran fijar periodos minimos de interconexion para la realizacion del trabajo e incluso
que estos periodos se hagan coincidir con unas franjas horarias determinadas en las que las necesidades
del servicio hacen necesaria la intercomunicacion.

Finalizado el programa de teletrabajo, la persona teletrabajadora volverd a prestar servicios de acuerdo
con la jornada presencial que tenia asignada previamente y en los términos y régimen juridicamente
aplicable en el momento de su incorporaciéon a la modalidad presencial.

ARTICULO 7. Requisitos para teletrabajar

Para autorizar el desempeno del trabajo mediante teletrabajo habran de concurrir los requisitos
siguientes:

— Declarar que se conocen las medidas en materia de prevencion de riesgos laborales para los
teletrabajadores y comprometerse a cumplirlas en la oficina a distancia a fecha de la autorizacion de
teletrabajo.

— Estar en la situacién administrativa de servicio activo. No obstante, podra presentarse la solicitud
de autorizacion de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa que comporte reserva del puesto
de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacidn de servicios, habra de solicitarse el reingreso
al servicio activo.

— Haber desempenado efectivamente el puesto de trabajo que se pretende desarrollar en régimen
de teletrabajo u otro de contenido similar en la misma unidad administrativa durante un periodo de
tiempo de minimo de 1 afo.

— Poseer los conocimientos informaticos y telematicos tedricos y practicos que garanticen la aptitud
para teletrabajar asi como la proteccién de los datos objeto de tratamiento.
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— Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo del equipo informatico y de
los sistemas de comunicacion necesarios que defina la Administracion, en funcién de la disponibilidad
tecnoldgicay la seguridad de los sistemas.

Requisitos objetivos:

Desempenar o tener reservado un puesto de trabajo susceptible de ser desempefado en régimen
de teletrabajo, cuyas funciones pueden ejercerse de forma telematica y a distancia mediante los medios
proporcionados por la Administracion, tales como:

— Tramitacion de expedientes.

— Elaboracion de informes en expedientes electronicos

— Gestion de sistemas de comunicacién y de informacion.

— Desarrollo de aplicaciones informaticas.

— Estudio de analisis y proyectos via telematica.

— Otras funciones que, a juicio del Concejal de Personal, y previo informe de éste, se consideren
susceptibles de ser desempenadas en la modalidad de teletrabajo.

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTO PARA SU AUTORIZACION

ARTICULO 8. Inicio del procedimiento para su autorizacién

Los empleados que desempefen puestos susceptibles de ser prestados bajo la modalidad de
teletrabajo podran solicitarlo.

El procedimiento para su autorizacién se iniciara por solicitud (ANEXO I) que debera ir acomparnado
del Anexo Il Declaracién responsable.

ARTICULO 9. Solicitudes

Los empleados publicos dirigiran sus solicitudes de teletrabajo al Sr. Alcalde/presidente del Excmo.
Ayuntamiento de San Roman de los Montes para su autorizacion.

La solicitud de teletrabajo debera contener:

a) Jornadas que pretenden ser desempefnadas en régimen de teletrabajo.

b) La ubicacion de donde va a trabajar.

c) Declaracion de que se han leido las recomendaciones en materia de prevencién de riesgos laborales
facilitadas por la Administraciéon y compromiso de que a la fecha de inicio de la autorizacién del teletrabajo,
en caso de producirse, éstas se cumpliran en la oficina a distancia.

La solicitud de teletrabajo se realizara electrénicamente a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento.

Una vez recibida la solicitud, se recabara informe de la COMISION DE SEGUIMIENTO, en el que habra
de pronunciarse sobre:

— Siel puesto de trabajo cumple los requisitos para poder ser desempeiado en régimen de teletrabajo.

— Si el solicitante tiene los conocimientos informaticos y telematicos que garanticen la aptitud para
teletrabajar.

— Si las necesidades del servicio son compatibles con la autorizacidn de teletrabajo.

— Si las infraestructuras tecnoldgicas y la garantia de conectividad en el lugar de teletrabajo son
adecuadas.

En dicho informe propondra la concesion o la denegacion de la autorizacién de teletrabajo, en cuyo
caso deberan ser debidamente motivadas.

En caso de ser favorable a la concesion, se realizara control por parte de la Comision de Seguimiento.

El acceso al teletrabajo por los empleados publicos se llevard a cabo por resolucion de Alcaldia en el
plazo maximo de 30 dias habiles desde la emision del informe de la comision de seguimiento. Transcurrido
dicho plazo sin que haya recaido resolucion en cualquier sentido, la solicitud se entenderd desestimada,
siendo suficiente para la convocatoria extraordinaria de la comision de seguimiento.

La resolucién favorable a la prestacion de la jornada en la modalidad no presencial podra quedar sin
efecto tanto a peticion del empleado publico como a instancia del Ayuntamiento de San Roman de los
Montes, ya sea por necesidades del servicio, incumplimiento de los objetivos establecidos, asi como por
causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que motivaron la resolucién
favorable. En todo caso, la resoluciéon que deje sin efecto el teletrabajo, previa audiencia del empleado
publico, debera ser motivada.

La finalizacién de esta modalidad de jornada no presencial conllevard laincorporacion del empleado
a lamodalidad presencial que tenia asignada con anterioridad.

En casos debidamente justificados por acumulacion de tareas de atencién al publico y a los efectos
de garantizar la correcta prestacion del servicio, podra suspenderse la autorizacién del teletrabajo de
forma temporal por el Alcalde — Presidente, comunicdndolo a los trabajadores afectados con la suficiente
antelacion. Del mismo modo, se pondra fin a la suspensidon temporal de dicha autorizacién, con base en
la finalizacién de los motivos de que la justificaron.
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ARTICULO 10. Criterios para valorar las solicitudes presentadas

En el caso de varios empleados deseen prestar sus servicios mediante teletrabajo y pertenezcan ala
misma unidad administrativa, siendo inviable por razones del servicio su concesion a todos ellos, ante
la imposibilidad de llegar a un acuerdo entre ellos y ante la negativa de la propuesta de rotacién entre
ellos para desarrollar su trabajo a distancia, los criterios a utilizar para dar preferencia a las solicitudes de
teletrabajo tendran en cuenta las circunstancias:

1 | Empleado/a con hijo/a a cargo de > 1 afio 4 puntos por
cada uno
2 | Empleado/a con hijo/a a cargo de < de 1 afio y > 6 afios 3 puntos
3 | Empleado/a con hijo/a a cargo de < de 6 afio y > 12 afios 2 puntos
4 | Empleado/a con 1 persona dependiente a cargo con discapacidad de grado 1y 2 1 punto
5 | Empleado/a con 1 persona dependiente a cargo con discapacidad de grado 3 2 puntos
6 | Empleado/a con 1 persona dependiente a cargo con discapacidad de grado 4 3 puntos
7 | Empleado/a con 1 persona dependiente a cargo con discapacidad de grado 5 4 puntos
8 | Personaa cargo mayor de 65 afios que precise de cuidados continuados o que padezca enfermedad grave | 3 puntos
9 | Familia monoparental con hijos mayores de 12 afios 1 punto
10 | Familia monoparental con hijos menores de 12 afios 2 puntos
11 | Menos de 20 km de distancia a residencia 1 punto
12 | En 20 y 50 km de distancia a residencia 2 puntos
13 | Mas de 50 km de distancia a residencia 3 puntos
14 | Tener reconocido un grado de discapacidad entre el 33% y el 45% 3 puntos
15 | Tener reconocido un grado de discapacidad superior al 45% 4 puntos

En caso de empate en la puntuacion, se utilizard como criterio de desempate la puntuacion mas alta
obtenida en los diferentes apartados, segun el orden sefialado. Si persiste el empate, se tendra en cuenta
el tiempo que ha prestado su servicio en esta Administracion y en tltima instancia el sorteo publico.

ARTICULO 11. Resolucién1 autorizando el teletrabajo

La autorizacidn del teletrabajo estard condicionada a las necesidades del servicio, a que el puesto
sea susceptible de ser prestado bajo esta modalidad.

Las solicitudes de teletrabajo deberan resolverse y notificarse en el plazo maximo de 30 dcias habiles.
La falta de pronunciamiento expreso por parte de la Administracion en el plazo mencionado tendra
efectos desestimatorios.

El 6rgano competente para la autorizacion del teletrabajo sera el Alcalde, como jefe del personal,
emitira la correspondiente resolucion en la que:

1.Pondra en conocimiento del solicitante que su solicitud ha sido estimada de acuerdo con el informe
de la Comisién de Seguimiento, asi como la fecha en la que deberd de proceder a tener la conexién
adecuaday el resto de herramientas necesarias para comenzar a teletrabajar. En caso de haber concurrido
varias solicitudes y tener que haber baremado las mismas, se indicara también la puntuacién obtenida.

2. Indicard la fecha de inicio y de finalizacion, en su caso, de la autorizacién de teletrabajo.

3. En caso de resolucién denegatoria, la misma debera motivarse.

4. Se pondré en conocimiento de la Comisidon de Seguimiento de Teletrabajo las autorizaciones y
denegaciones que se produzcan.

Junto a la resolucion por la que se autoriza la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo, se
elaborard un documento en el que se formalicen las condiciones y obligaciones que se adquieren en
relacion con el trabajo a distancia, fijando los dias a la semana que va a teletrabajar, ubicacion del lugar de
trabajo a distancia, la descripcién de la forma de organizar el trabajo, la forma de realizar el seguimiento
en el plan individual de teletrabajo, las herramientas necesarias, los mecanismos que garantizaran la
protecciony la confidencialidad de los datos objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo, y cuantos
otros extremos sean necesarios para prefijar las condiciones de teletrabajo y todo lo concerniente a su
desarrollo.

1 La prestaciéon del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente autorizada y sera
compatible con la modalidad presencial.

ARTICULO 12. Pérdida de efectos de la autorizacién de teletrabajo

La pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo serd declarada de oficio por resolucién
motivada del 6rgano competente para la autorizacién, a propuesta de la Comisiéon de Seguimiento, una
vez emitido el informe correspondiente por el superior y previa audiencia del teletrabajador, cuando
concurran alguna de las siguientes circunstancias:
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1. Necesidades del servicio debidamente motivadas.

2. Incumplimiento sobrevenido del requisito de disponer de las herramientas de teletrabajo y de
seguridad, asi como de disponer de una conexion efectiva.

3. Modificacion sustancial de las funciones o tareas desempenadas por el empleado publico.

4. Incumplimiento del plan individual de teletrabajo.

5. Deficiencias en la prestacion del servicio.

6. Concurrencia de causas sobrevenidas graves cuya duracién resulte impredecible, que afecten a la
prestacion del servicio.

7. Desaparicién de las circunstancias objeto de baremacién que dieron lugar a la autorizacién, cuando
existan otros miembros de la unidad que obtengan mejor puntuacién una vez aplicado dicho baremo.

ARTICULO 13. Renuncia por el teletrabajador

El teletrabajador podra renunciar sin alegar causa alguna a la autorizacion de teletrabajo antes de
que ésta llegue a término, con un preaviso minimo de quince dias. El érgano competente para acordar
dicha autorizacion deberd dictar resolucidn declarativa de esta circunstancia

ARTICULO 14. Reincorporacién a la prestacion de servicios en régimen presencial

La pérdida de efectos, la renuncia o la extincién de la autorizacién conllevaran la reincorporacion a
la prestacion de servicios en régimen presencial.

TITULO Ill. DESEMPENO DEL TELETRABAJO

ARTICULO 15. Organizacién de la Jornada y Sistema de Control

El control del tiempo de trabajo es responsabilidad de la empresa, que debe igualmente registrar
la jornada del trabajador dia a dia y totalizarla en el periodo fijado para el abono de las retribuciones.

El control horario incluird, de igual forma que en una jornada en el puesto presencial, el momento
de inicio de la actividad laboral y el momento de finalizarla, debiendo quedar constancia de la suma
total de horas invertidas en la jornada en la aplicacion informatica a la que tendrda acceso el empleado.

La determinacion de las jornadas teletrabajables, podran distribuirse de modo uniforme durante
la vigencia de la autorizacién en atencion a las necesidades del servicio, debiendo de prestar servicios
presencialmente al menos 3 dias de la semana, con la excepcidn prevista en el parrafo primero del articulo
5. En cualquier caso, se fijaran las condiciones entre las partes por escrito.

Al estar programados los dias de teletrabajo, ademas del previo consenso con el superior jerarquico
del empleado, solo podran cambiarse excepcionalmente y por razones justificadas.

El teletrabajo debe comprender jornadas diarias completas, salvo que por circunstancias extraordinarias
en la prestacién del servicio fuera necesario fraccionarse.

Se podran fijar periodos minimos de interconexién para la realizacion del trabajo o, incluso que
estos periodos de interconexion se hagan coincidir con unas franjas horarias determinadas para la
intercomunicacién entre la Administracién y la persona teletrabajadora.

ARTICULO 16. Plan individual de teletrabajo

Con caracter general, el control del trabajo se realizara atendiendo al cumplimiento de objetivos o
a la consecucién de resultados.

El plan individual de teletrabajo serd el instrumento de seguimiento y control de la actividad
del teletrabajador durante las jornadas teletrabajables, que deberd mantenerse permanentemente
actualizado. Se cumplimentard tras cada jornada teletrabajable y recogera las progresiones efectuadas
por el trabajador en las funciones encomendadas. Asi mismo detallara el inicio y la finalizacién de los
periodos de interconexion.

La Comisién de Seguimeinto debera refrendar el plan individual de teletrabajo en cada jornada
presencial.

Asi mismo, dicho documento podra ser requerido en cualquier momento por la Comisién de
Seguimiento del Teletrabajo.

ARTICULO 17. Herramientas, medios y equipos

La Administracion proporcionard y mantendrd a las personas que trabajen en esta modalidad, los
medios tecnoldgicos necesarios para su actividad.

Mientras dure el teletrabajo, el empleado serd responsable de custodiar y devolver las herramientas,
medios y equipos en las mismas condiciones en que se les ha proporcionado.

Cualquier problema que se detecte por parte del empleado en sus equipos informaticos seran
notificados al responsable correspondiente para su reparacion o reposicion.

Si se determina que la deficiencia o desperfecto ha sido por un mal uso o incluso negligencia por
parte del empleado, éste deberd asumir el coste de la reparacion o reposicion.
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ARTICULO 18. Derechos y Deberes de los empleados

El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del personal que preste sus
servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencion de riesgos laborales que
resulte aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de
manera presencial.

ARTICULO 19. Formacion

Los teletrabajadores recibiran una formacion especifica para utilizar el equipo técnico a su disposicion
y sobre las caracteristicas de esta forma de organizacion del trabajo, asi como de prevencion de riesgos
laborales, de proteccion de datos, sobre la plataforma o intranet que sirva de soporte de trabajo.

Los teletrabajadores tienen el mismo acceso a la formacién y a las oportunidades de desarrollo de la
carrera profesional que los trabajadores comparables que trabajan en los locales de la empresa y estan
sujetos a las mismas politicas de evaluacién que el resto de los trabajadores. Dichas politicas de evaluacién
deberan ser conocidas por el teletrabajador.

La Comisién de Seguimiento de los teletrabajadores también necesitaran recibir la formacién adecuada
para esta forma de trabajo y su gestion, planificacidn y evaluacion por objetivos.

ARTICULO 20. Desconexién Digital

En el dmbito del teletrabajo se respetara el derecho a la desconexién digital, conforme a lo previsto 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.

Este derecho a la desconexién digital pretende garantizar en todo caso el respeto a la conciliacién
entre la vida familiar y laboral y a la jornada laboral pactada con el Ayuntamiento.

ARTICULO 21. Proteccion de datos

El personal que preste servicios en régimen de teletrabajo debera respetar lo dispuesto en la normativa
en materia de proteccion de datos de caracter personal, la confidencialidad y la aplicacion de las politicas
de seguridad aprobadas al efecto.

En caso de incumplimiento de las obligaciones previstas en materia de proteccién de datos, debera
igualmente responder de las infracciones en las que incurra.

ARTICULO 22. Prevencién de Riesgos Laborales

Es de aplicacion al teletrabajo la normativa de Prevencidn de Riesgos Laborales y ello se deduce de
la exposicion de motivos de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales:

[...] se confirma también la vocacién de universalidad de la Ley, en cuanto dirigida a abordar, de manera
globaly coherente, el conjunto de los problemas derivados de los riesgos relacionados con el trabajo, cualquiera
que sea el dmbito en el que el trabajo se preste [...]

La Ley de prevencion de riesgos confirma «vocacién de universalidad» aunque con excepciones, entre
las que no se encuentra el teletrabajo.

También se deduce del articulo 47.3 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

«3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y derechos,
individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del personal que preste sus servicios en
modalidad presencial, incluyendo la normativa de prevencidn de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo
aquellos que sean inherentes a la realizacién de la prestacién del servicio de manera presencial».

El lugar determinado como «lugar de trabajo» deberd cumplir con la normativa vigente en materia
de prevencion de riesgos laborales.

El 6rgano competente en materia de prevencién de riesgos laborales debera verificar, con caracter
previo al inicio del teletrabajo, que las condiciones en que se desempenan las funciones del puesto de
trabajo en el domicilio, no suponen riesgo para la salud de la persona teletrabajadora.

Una vez autorizado el teletrabajo, la evaluacién de riesgos se realizard mediante autoevaluacién.

En formato de cuestionario, en la que se realice una identificacion de las condiciones que ha de
tener el puesto de trabajo, prestando especial atencién a sus particularidades y riesgos especificos. Sera
devuelto debidamente cumplimentado y firmado para la valoracidon del mismo. Sera responsabilidad
del empleado publico el cumplimiento de lo declarado en el cuestionario.

Se garantizara una formacién previa al proceso de autoevaluacién suficiente y adecuada, presencial en
el Ayuntamiento u on-line en su caso, que asegure la formacién del personal teletrabajador en cuestiones
de adaptabilidad y disefio del puesto de trabajo, los riesgos y posibles medidas preventivas.
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TITULO IV. Comisién de Seguimiento

ARTICULO 23. Comisién de Seguimiento: composicion, funciones

La Comisién de Seguimiento se reunirdn de manera ordinaria una vez al ano, y de manera extraordinaria
cuando por cualquier circunstancia se considere oportuno.
Esta comision estara formada por un Presidente, un Secretario y 4 vocales:

Cargo Identidad

Presidente Sr. Alcalde del Exmo. Ayuntamiento de San Romén
Secretario La Secretaria general del Ayuntamiento de San Roman
Vocal Representante sindical

Vocal Representante de la Junta de Gobierno Local

Vocal Concejal de Personal

Vocal Representante del Pleno

Sus funciones serén:

— 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 los teletrabajadores y el resto
de la organizacién.

— Estudiar las incidencias que le hagan llegar las unidades de gestién competentes en materia de
teletrabajo y dictar instrucciones para su resolucion.

— Informar las quejas que se presenten en relacion con la prestacién de servicios en régimen de
teletrabajo.

— Elaborar un informe anual del seguimiento de los distintos puestos desempefnados en régimen
de teletrabajo.

ARTICULO 24. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn integra en el Boletin Oficial
de la Provincia.
DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Cuando concurran circunstancias excepcionales (crisis sanitarias, catastrofes, etc.,) se suspendera
la aplicacién de este Reglamento en el Ayuntamiento aplicAndose los protocolos que se publiquen
adaptados a estas circunstancias excepcionales.

ANEXOI

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE TRABAJO A
DISTANCIA O TELETRABAJO

DATOS PERSONALES
NOMBRE DNI
APELLIDOS TELEFONO
DIRECCION
E-MAIL

DATOS PROFESIONALES
AREA AL QUE PERTENECE
PUESTO
DESCRIPCION DE LA JORNADA HABITUAL

Ubicacion donde se va a trabajar:

Dias a la semana que pretende ser desempenada la jornada de Teletrabajo:
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CONDICIONES DE LA AUTORIZACION QUE SE SOLICITA
Breve exposicion de las razones por las que se solicita el teletrabajo:

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

El/la que suscribe SOLICITA la autorizacién para la prestacion del servicio mediante trabajo a distancia
o teletrabajo, conforme a lo establecido por el acuerdo de Pleno de de del
en las condiciones expuestas en el articulo 5 de la presente solicitud y DECLARA que son ciertos los datos
consignados en la misma.

En San Roman de los Montes a de del 202 .......

(Firma de la persona interesada)

1 En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales, asi como por el Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y
del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas, le informamos que los
datos de caracter personal seran tratados por el Ayuntamiento de San Roman a fin de tratar su solicitud.

Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los datos serdn conservados el
tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y determinar las posibles
responsabilidades derivadas. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y
portabilidad de sus datos, delimitacién y oposicidn a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones
basadas Unicamente en el tratamiento automatizados de sus datos, cuando procedan, dirigirse por
escrito mediante registro de entrada del Ayuntamiento a la Comision de Seguimiento del Teletrabajo.

A LA ATENCION DE SR. ALCALDE DE SAN ROMAN DE LOS MONTES

ANEXOII

DECLARACION RESPONSABLE

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 del Acuerdo por el que se regula la prestacion de
servicios mediante trabajo a distancia o teletrabajo, en el Ayuntamiento de San Roman de los Montes,
aprobado por el Acuerdo de Pleno de de del

DECLARA RESPONSABLEMENTE

- Que la fecha de presentacion de la presente solicitud retine los requisitos del articulo 7 del citado
Acuerdo, o en su defecto, que se compromete a reunirlos en la fecha de la autorizacién.

-Quealafecha de presentacion de la presente solicitud posee los dispositivos electréonicos adecuados,
asi como la conexién a internet para teletrabajar, o en su defecto, que se compromete a poseerlos en la
fecha en la que haya de realizarse la conexion informatica.

+Que se han leido las recomendaciones en materia de prevenciéon de riesgos laborales facilitadas por
la Administracidn y, de que a la fecha del inicio de la autorizacidn del trabajo a distancia o teletrabajo,
en caso de producirse, éstas se cumplirdn en la oficina a distancia, comprometiéndose a cumplimentar,
a tal efecto, el cuestionario de autoevaluacién a que se refiere el presente Acuerdo.

En San Roman de los Montes a de del 202 .......

(Firma de la persona interesada).

A LA ATENCION DE SR. ALCALDE DE SAN ROMAN DE LOS MONTES

San Roman de los Montes 31 de marzo de 2022.-El Alcalde-Presidente, Francisco Sanchez Pérez.
Ne. [.-1479
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