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ANUNCIO

HAGO SABER: Que el Pleno del Ayuntamiento celebrado el dia 26 de marzo del 2026, en
sesion ordinaria, adopté entre otros acuerdos, entender definitivamente aprobado el
Reglamento en el que se regula la prestacion de servicios en la modalidad no presencial del
Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan(Sevilla), ordenando su publicacién en el BOP
de la provincia de Sevilla v en la sede electronica del Ayuntamiento, con el siguiente
contenido literal;

JOBE SOUAND CABALLERD [1 38 1)
Fucha Fema $404°2000
HASH: 4422 Be 45 Tande TE4 B0 TH e b7 0400

s  “REGLAMENTO EN EL QUE SE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
MODALIDAD NO PRESENCIAL EN EL AYUNTAMIENTO DE LAS CABEZAS DE SAN
JUAN(SEVILLA).

PREAMBULO

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en su articulo 4,
atribuye a las administraciones locales el ejercicio de la potestad reglamentaria y de
autoorganizacion y por tanto la capacidad de regular y conveniar la actividad de los
funcionarios de su Administracion Local y las especialidades del personal laboral derivadas
de la organizacion administrativa.

Con el proposito de compaginar las necesidades de flexibilidad y seguridad comunes a los
empresarios y a los trabajadores, ya desde el ano 2001 el Consejo Europeo, junto con los
interlocutores sociales, introdujeron acuerdos de flexibilidad en el trabajo, que culminaron
en el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo firmado en Bruselas el 16 de julio de 2002,
adoptandose en las organizaciones privadas y en el ambito publico.

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios en la cual el trabajo se ejecuta
haciendo uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, de modo que una
actividad que normalmente se desempefia en las dependencias de un centro de trabajo, se
efectla fuera de ellas de manera regular.
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Esta modalidad de trabajo (teletrabajo) es desempenable, tanto en el sector publico como
en el privado, siendo facilitada en el primero a raiz de la implantacion de la Administracion
electronica y, especialmente, por el uso por las Administraciones Publicas de aplicaciones y
sistemas de informacion utilizados para la instruccion de los procedimientos y para la firma
electronica de informes y actos administrativos. De este modo, muchas de las funciones
ligadas a la permanencia en el centro de trabajo pueden ser desempefiadas desde
cualquier lugar en el que existan los medios tecnolégicos necesarios para su prestacion.

¢ desde la

L

El Decreto-Ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de
teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional
de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19, introdujo un
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nuevo articulo 47.bis en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprcbado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para regular
expresamente el teletrabajo, definiendolo como aquella modalidad de prestacion de
servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede
desarrollarse, siempre gue las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las
dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

La aplicacion de la modalidad del teletrabajo por las Administraciones Publicas esta dirigida
a conseguir unos ambiciosos objetivos que redunden en beneficio de los empleados
publicos y de la propia organizacion administrativa.

En el marco descrito, el teletrabajo resulta un instrumento idoneo para contribuir a la
organizacion de los recursos humanos al servicio de la Administracion Publica, a la
proteccion de la salud del personal a su servicio, asi como a la sostenibilidad del medio
ambiente, por lo que se considera necesario llevar a cabo una nueva regulacion que se
adapte a las nuevas necesidades y a los avances que se han producido en estos Ultimos
afos.

Respecto de los/as empleados/as, es fundamental la aplicacion del teletrabajo en orden a
favorecer la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral; en una sociedad tan exigente
como la actual, es muy importante que el empleado publico pueda administrar y organizar
su tiempo en beneficio propio y de su entorno familiar. Con el teletrabajo se minimizan
también los costes directos ¥ recurrentes de los empleados publicos en sus
desplazamientos al centro de trabajo, maxime el elevado precio de los combustibles,
consiguiéndose simultaneamente un efecto de minimizacion de contaminacion ambiental.

En lo referente a la Administracion, el teletrabajo también resulta un instrumento idéneo
para contribuir a la organizacion de los recursos humanos, a la proteccion de la salud del
personal a su servicio, asi como a la sostenibilidad del medio ambiente.

En este sentido, el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan, al objeto de dar
cumplimiento a las previsiones antes referidas sobre el uso y fomento del teletrabajo de sus
empleados publicos, considera oportuno dotarse de un reglamento que, regule el régimen
de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.
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El presente Reglamento se adecta a los principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad,
seguridad juridica, transparencia y eficiencia exigidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Plblicas.

¢ cosde la

o

Para garantizar el principio de seguridad juridica, el Reglamento se integra en un marco
normativo estable y coherente, resultando su contenido acorde con la regulacion sobre la
materia establecida en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico y 1a Ley Reguladora de las Bases de Regimen Local, asi como en el art, 37 de la
Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Plblica de Andalucia en aquello que le sea de
aplicacion,
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Igualmente, |a regulacion contenida en la norma contribuye a hacer efectivo el principio de
eficiencia, de forma que se consigue la realizacion efectiva de la modalidad de teletrabajo a
través de los menores costes posibles y con los medios mas adecuados.

Por todo ello, el presente Reglamento tiene su fundamento legal en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y Real Decreto-ley
29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de teleirabajo en las
Administraciones Publicas y de recursos humanas.

Articulo 1. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion por los/fas empleados/as
municipales de las funciones propias de sus puestos de trabajo fuera de las dependencias
del Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan, a través de las nuevas tecnologias de la
informacién v de la comunicacion, mediante la modalidad denominada teletrabajo o
prestacion de trabajo a distancia.

Tiene como finalidad contribuir a la modernizacion de la Administracion local, consiguiendo
un mejor y mas moderno desempeno del puesto de trabajo a través del fomento del uso de
nuevas tecnologias y la gestion por objetivos, asi como contribuir a la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral u otras circunstancias personales que lo aconsejen, consiguiendo
con ello un mayor grado de satisfaccion laboral.

Igualmente se pretende colaborar en la mejora de la calidad de vida en Las Cabezas de San
Juan influyendo en un incremento en la calidad del aire y en la movilidad, reduciendo el
gasto en movilidad y el tiempo invertido en desplazamientos por el personal del
Ayuntamiento,

Articulo 2 . Definicion.

El trabajo a distancia o teletrabajo puede definirse como una modalidad de prestacion de
servicios de caracter no presencial, en virtud de la cual unfa empleado/a puede desarrollar,
en gran parte, las funciones propias de su puesto desde un emplazamiento distinto al de su
centro de trabajo, mediante el uso de medios telematicos.

Articulo 3. Régimen juridico. g
=
3.1.- Ambito de aplicacion : §
&
El presente reglamento sera de aplicacian a todos losfas empleados/as que presten sus £24
servicios en el Ayuntamiento de Las Cabeza de San Juan, siempre que acrediten llevar seis E 1
meses de servicios prestados anterior a la fecha de la solicitud, en el mismo puesto de L H
trabajo en el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan para el que se solicita. gBf
i
Ademas, debe ocupar un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en la §. 5

modalidad no presencial de conformidad con lo dispuesto en este apartado, en base a las

Plaza de la Constitucion, n® 5 - 41730 Las Cabezas de San Juan, [Sevilla] - Teléfono 955 B7 10 20 - Fax 955871782

esPublicn Gestiona | Pagna 3 de 23

Péagina 3 de 23 Péagina 154 de un total de 242

CVE: BOP-SE-2026-074010

N° 74 - lunes 20 de abril de 2026

Ve

BOLETIN



( o
BOLETIN
"de la provincia de Sevilla

Sevilla

AYUNTAMIENTO

DE
LAS CABEZAS DE SAN JUAN

(G

tareas atribuidas al puesto desde el que se solicita el trabajo a distancia.

Tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de ser desempenados
mediante teletrabajo los que puedan ser ejercidos total o parcialmente de forma auténoma y
no presencial, atendiendo a sus caracteristicas especificas y los medios requeridos para su
desarrollo, y fundamentalmente que se puedan ejercer total o parcialmente de forma
telematica.

No son susceptibles de ser desempefiados en régimen de teletrabajo los puestos cuyas
funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales.

A estos efectos se considera que no son susceptibles de ser desempenados de forma no
presencial, y por tanto se excluyen expresamente de este régimen, los siguientes puestos:
a) Puestos de atencion e informacion a la ciudadania y oficinas de registro.

b) Puestos ocupados por personal eventual o de confianza.

c) Policia local y Servicios de Extincion de Incendios.

d) Puestos de auxiliar de ayuda domicilio, de operario/a de cementerio, de trabajador/a
del taller ocupacional, de monitor/a deportivo, de agente de dinamizador juvenil, de auxiliar
de biblioteca, de animador/a socio cultural con tareas no predominantemente administrativas
e inspector/a de obra.

e) Todos los puestos que prestan servicios en la escuela infantil municipal.

n Los oficiales y pecnes adscrito al Area de Obra y Servicio y al Departamento de
Parques y jardines, por estar sus condiciones de trabajo vinculadas a un horario permanente
determinado.

) Personal que desempene funciones de direccion, coordinacion o supervision de
equipos de trabajo que realicen su actividad de modo presencial, asi como los equipos
directivos de centros, zonas y servicios educativos

h) Puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios i
presenciales. A estos efectos se entiende por servicios presenciales aquellos cuya -
prestacion efectiva sélo queda plenamente garantizada con la presencia fisica de la persona £
trabajadora . E
Las funciones que pueden desarrollarse mediante trabajo no presencial son las siguientes: g
a) Elaboracion y analisis de propuestas normativas o de actos administrativos, informes, %
memorias, estudios, planes y proyectos. g
b) Asesoramiento juridico y técnico. £
c)Gestion administrativa: Solicitud de informes, elevacion de propuestas, ejecucion y control g s
presupuestario y similares. 2¢f
d) Actualizacién de Registros informatizados. 22
e) Grabacién de datos en aplicaciones informaticas, E

f) Redaccion, correccion, traduccion y tratamiento de documentos. BiE
g) Compilacion de informacion. E s&
h)Tareas comunes de caracter administrativo. E%E
i) Cualguier otra funcion que, en virtud de los medios requeridos para su desempefio o de i
las funciones a desarrollar, pueda ser ejercida de forma autonoma y no conlleve ;, 5

necesariamente la prestacion de servicios en el lugar de trabajo
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Sin perjuicio de la valoracion de las solicitudes, tomandao en consideracion las circunstancias
concretas de cada caso, no se consideraran puestos de trabajo susceptibles de ser
desempefiados en la modalidad de trabajo no presencial aquellos gue exijan para su
adecuada prestacion la presencia fisica del personal en las dependencias administrativas o
asistenciales.

3.2.- Principios reguladores

Se establecen los siguientes principios basicos reguladores del régimen del trabajo a
distancia en el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan.

— El trabajo presencial sera la forma ordinaria de prestacion del servicio y se podra
compatibilizar con el teletrabajo en la forma en que se determina en el presente
Reglamento.

— El teletrabajo se aplicara a los puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados por
esta modalidad, previa solicitud de autorizacion, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria del ayuntamiento y garantizando en todo caso la atencion directa presencial
a la ciudadania y estara sujeto en todo caso a las necesidades del servicio.

— La prestacién de servicios en la modalidad de trabajo no presencial no constituye en si
misma ningun derecho adquirido por parte de las personas teletrabajadoras, sera voluntaria
y reversible en cualquier momento a peticion de las mismas, o cuanda la Administracion lo
determine por razones de caracter organizativo o de necesidades del servicio debidamente
motivadas, o variasen sustancialmente las condiciones y reguisitos que motivaron el
ejercicio o desarrollo de esta modalidad o en caso de incumplimiento en las condiciones que
determinaron su concesion, en cuyo caso la incorporacion sera notificada por sede
electronica a la persona frabajadora con 48 horas de antelacion a su incorporacion
presencial, asi como 24 horas cuando la Corporacion lo considere necesario y urgente.

— La igualdad de derechos y deberes del personal que opte por la modalidad de trabajo a
distancia con el resto de la plantilla, garantizandose que no sufriran variacion alguna en sus
retribuciones ni menoscabo en sus oportunidades de formacién, accion social, promocién
profesional ni en ningun otro derecho del mismo

— El personal publico que trabaje a distancia tendra derecho a la desconexion digital a fin
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, a excepcion de los puestos de trabaje que tengan valorado en el complemento
especifico la especial disponibilidad

— El teletrabajo es compatible con la reduccion de jornada en las mismas condiciones que
el personal municipal con jornada presencial, en proporcion a la jornada efectivamente
desempefiada que resulte del acuerdo,

— En esta modalidad de prestacion del servicio, quedaran garantizadas las condiciones
exigidas en materia de prevencion de riesgos laborales, de seguridad sacial, de privacidad y
de proteccion y confidencialidad de los datos.

Articulo 4 — Requisitos para el acceso a la modalidad no presencial,

Los requisitos que debe reunir un/a empleado/a municipal para que se le autorice el acceso
a esta modalidad son:
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4.1.- Requisitos habilitantes

a) Estar en la situacién administrativa de servicio activo. No obstante, podra presentarse la
solicitud de autorizacion de teletrabajo desde cualquier situacion administrativa gue
comporte reserva del puesto de trabajo. Se podra, asimismo, solicitar el reingreso
condicionado a la autorizacion de teletrabajo De autorizarse dicha modalidad de prestacion
de servicios, habra de solicitarse el reingreso al servicio activo.

b) Acreditar haber desempefiado efectivamente el puesto de trabajo que se pretende
desarrollar en régimen de teletrabajo durante un minimo de un 6 meses de prestacion de
servicios en el Ayuntamiento de las Cabezas de San Juan anterior a la fecha de la solicitud.
Este requisito tiene como finalidad garantizar un correcte conocimiento de las funciones a
desempefiar, la dinamica de trabajo y las personas con las que se ha de relacionar.

¢) Desempenar o tener reservado un puesto de trabajo susceptible de ser desempenado en
este régimen, de conformidad con lo establecido en el ambito de aplicacion del articulo 3.1 y
asi lo haya determinado el érganc competente en resolver la solicitud.

d) Tener los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, que garanticen
la aptitud para el desarrollo de la actividad, asi como, en su caso, la proteccion de los datos
objeto de tratamiento.

e) Adquirir el compromiso de disponer, en la fecha en que comience la referida modalidad y
en el lugar en el que vaya a realizar el teletrabajo, de los sistemas de comunicacién
necesarios, con las caracteristicas gue defina el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan
en funcién de la disponibilidad tecnolégica, y cumplir con las medidas de seguridad que
aplique esta corporacion municipal en el &mbito del Esquema Nacional de Seguridad y de la
normativa de proteccion de datos personales

f) Declarar que se conocen las medidas que propone el Ayuntamiento Las Cabezas de San
Juan en materia de prevencion de riesgos laborales para el desempeno del puesto y
comprometerse a cumplirlas a fecha de la autorizacion.

g) Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, de equipo informatico,
de los sistemas de comunicacion y de la conectividad con las caracteristicas que defina el
Ayuntamiento, en funcion de la disponibilidad tecnologica y presupuestaria y la seguridad de
los sistemas.

No obstante, si algliin empleado/a que, reuniendo todos los demas requisitos exigidos para el
acceso a la modalidad no presencial, solicitare el teletrabajo y la administracién no le
pudiera en un principio facilitar el equipo informatico por falta de disponibilidad
presupuestaria, el trabajador/a podra, de forma voluntaria y expresa, ejercer esta modalidad
utilizando su equipo personal hasta que se le facilite uno de titularidad municipal.

h) Que el érgano competente, del que depende el puesto de trabajo, garantice, de acuerdo
con los criterios intemos de prestacion del servicio, que la unidad puede realizar su trabajo
ordinario de una manera eficaz y eficiente, de acuerdo con los objetivos establecidos.

i) La implantacion del teletrabajo tendra caracter gradual y evolutivo en las areas
municipales que se estimen oportunas, debiendo de atenderse a que cuando existan varios
puestos de trabajo en el mismo Departamento o Area afectada, no coincidan en la misma
jornada laboral en la modalidad de teletrabajo.

4.2.- Requisitos técnicos y estructurales

1.- Se debera disponer de un espacioc de trabajo adecuado a las funciones a
desempefiar debiendo el empleado/a municipal realizar una declaracién responsable
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de que el espacio que designe en la solicitud como oficina a distancia reline los
requisitos relativos a seguridad y salud en el trabajo, teniendo éste la consideracion de
oficina a distancia.

Cualquier cambio en el lugar designado como oficina a distancia por el trabajador
debera ser comunicado al Departamentc de Recursos Humanos, renovando la
mencionada declaracién responsable.

2.- Disponer de una conexion a internet con las condiciones y requisitos que a tales
efectos se establezcan por el Departamento de Informética y Nuevas tecnolégicas del
Ayuntamiento de Las Cabezas (en adelante DINTEC).

3.- La actividad se realizara a través de equipamiento informatico.

La conexion con los sistemas informaticos debera llevarse a cabo a través de los
sistemas que el Ayuntamiento determine para garantizar la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacion

4.- El servicio de DINTEC comprobara la correcta instalacion en los ordenadores y
resto de equipos informaticos corporativos del personal, las herramientas necesarias
para el acceso y conexion que permita realizar el trabajo ordinario desde el domicilio.
5.- El servicio de DINTEC brindara soporte técnico Unicamente a las herramientas de
software y sistema operativo necesarios para realizar el teletrabajo. Se excluye por
tanto cualquier solicitud de instalacion, configuracion o solucién de problemas sobre
los paquetes de software que no sean requeridos para el teletrabajo.

6.- En relacion con los asuntos de ciberseguridad, la configuracion del acceso remoto,
la comunicacion de incidencias, etc. se atendera a las recomendaciones y
documentos recogidos en este Reglamento y por el Departamento de informatica.
7.- A través de la aplicacion correspondiente, y mientras dure la conexion al servicio de
acceso remoto, todo el trafico de red del puesto quedara registrado, y vinculado al
identificador del usuario autenticado, para su posible analisis en caso de necesidad.
8.- El servicio de DINTEC podra revisar las condiciones del equipo empleado en
cualguier momento, previa comunicacion.

9.- En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en
las aplicaciones instaladas en él, asi como en el servidor o plataformas que permitan
el teletrabajo, que impidan el trabajo en el domicilio y que no pueda ser solucionado el
mismo dia en que ocurrieran o el siguiente, los empleados publicos en teletrabajo
deberan reincorporarse a su centro de trabajo siempre que sea posible, reanudando el
ejercicio de su actividad en la modalidad de teletrabajo cuando se hubiere solucionado
el mencicnado problema de caracter técnico

10.- En todo caso, se respetara el derecho a la intimidad, privacidad e inviolabilidad de
las comunicaciones del personal.

11.- En el caso de aportacion de equipos informaticos u otros dispositivos electronicos
por el Ayuntamiento, por dispener de consignacion presupuestaria, solo lo sera para
las jornadas teletrabajadas que consten en la autorizacion, debiendo de reintegrar el
equipo y otros dispositivos electronico los dias en los que no se tenga acceso a esta
modalidad de trabajo a distancia, haciendo entrega al dia siguiente al DINTEC,

El cumplimiento de los requisitos establecidos en este apariado debera mantenerse
durante el periodo de vigencia de |a autarizacion de prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo. Aquellos que asi lo requiriesen, estaran sujetos a la correspondiente
comprobacion por la Administracion.
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5.1.- Tramitacién
— Solicitud

a) La solicitud de teletrabajo se realizara electronicamente. Para ello se habilitara un
formulario al efecto (anexo i).

b) El formulario de teletrabajo debera cumplimentarse para que quede recogida la siguiente
informacion:

+ Declaracion de gue se cumplen a fecha de la solicitud los requisitos habilitantes a
los que se refiere el apartado 4.1 en los subapartados a, b y c.

» Jornada que pretende ser desemperiadas en régimen de teletrabajo (indicacion del
dia a la semana y heorario), con expresion del horario o de los horarios de
desconexion.

+ Declaracion de que se poseen a fecha de la solicitud, o de que se poseeran a la
fecha en la que haya de realizarse la conexion informatica, equipo informatico, la
conexion a internet adecuada para teletrabajar

+ Declaracion de que se han leido las recomendaciones en materia de prevencion de
riesgos laborales facilitadas por el Departamento de Recursos Humanos.

» Disponer, en la fecha en gue comience el régimen de teletrabajo, del equipo
informatico, de los sistemas de comunicacion y de la conectividad a internet
necesarias y con las caracteristicas que ha definido el Ayuntamiento.

A la solicitud se debera acomparnar debidamente cumplimentado el Anexo ii {documento de
compromiso) y el Anexo iv (Cuestionario de autoevaluacion de prevencion de riesgos
laborales en el trabajo).

c) Recibida la correspondiente solicitud, en el plazo de diez dias habiles, el Jefe de Servicio
o superior jerarquico asimilado emitira un informe en el que propondra al 6rgano
competente la concesidn o la denegacién de teletrabajo atendiendo a los requisitos
establecidos en este Reglamento. En el informe, del que se hara responsable el emisor del
cumplimiento de las obligaciones laborales y objetivos a alcanzar por el solicitante, debera
constar que, acogido a la modalidad de teletrabajo, se podra cumplir con el trabajo de la
unidad de manera satisfactoria y sin merma en la prestacion y calidad del servicio,
garantizando que en los periodos vacacionales el servicio quede cubierto satisfactoriamente.
Las propuestas denegatorias deberan ser debidamente motivadas y si estriban en
necesidades del servicio o alguna otra causa, estas habran de ser especificadas.

— Autorizacién

a) Emitido el informe citado en el apartado anterior, el responsable politico de la unidad del
que dependa ellla interesado/a, como 6rgano competente para resolver las solicitudes de
teletrabajo, autorizara o denegara, de manera motivada, la solicitud presentada.

b) El| organo competente podra requerir un Informe al Departamento de Recursos
Humanos, para que atendiendo a las tareas asignadas al puesto de trabajo de la persona
interesada, convalide o no la propuesta emitida por el Jefe de Servicio o asimilado.

¢} En el supuesto de autorizacion del teletrabajo, la persona empleada dispondra de 10
dias para aportar al Departamento de Recursos Humanos el Plan individual de teletrabajo
debidamente cumplimentado (Anexo iii).
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d) La comunicacion de la autorizacién y denegacion de prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo, seran notificadas a |la persona trabajadora a través del correo electronico
corporativo o Punto de acceso electronico.

e) Las solicitudes de teletrabajo deberan resolverse y notificarse en el plazo maximo de
tres meses. El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado la resolucion tendra
efectos desestimatorios.

f) Una vez dictadas las autorizaciones, se dara traslado al responsable superior jerdrquico
del Departamento del solicitante, a la Delegacion de Recursos Humanos para su
conocimiento y al DINTEC para que supervise el cumplimiento de los requisitos del
apartado 4.2.

5.2 Causas de denegacion de la solicitud

Se podra denegar la solicitud para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial por las siguientes causas:

i) No reunir el/la empleado/a los requisitos establecidos en el articulo 4 de este reglamento.
ii) No cumplir el puesto los requisitos del articulo 3.1 de esta disposicion.

ili) Razones organizativas, debidamente acreditadas.

iv) Haber incumplide anteriormente les términos de una anterior concesion de modalidad
de teletrabajo.

El plazo para volver a solicitar la modalidad de teletrabajo es de 6 meses en las faltas leves,
1 anos en las faltas graves y 2 anos en las faltas muy graves.

Las faltas son las tipificadas para el régimen disciplinario del personal al servio de este
Ayuntamiento en el Convenio Colectivo de Personal Laboral y Acuerdo de Condicicnes de
trabaje del personal funcionario y su plazo comenzara a computarse desde el dia en que la
falta se hubiera cometido.

5.3.- Efectos de la autorizacion

La resolucién de autorizacion fijara la fecha de inicio y final de los efectos de este sisterna de
prestacion de servicios de caracter no presencial, asi como la jomada laboral a desempefiar
en régimen de teletrabajo (indicacién del dia a la semana y horario), con expresion del
horarioc o de los horarios de desconexion, dandose traslado de la resolucion al
Departamento de Recursos Humanos y al Area o Departamento de que dependa el
interesado/a.

La finalizacion de esta modalidad de jornada no presencial conllevara la incorporacion de la
empleada/o a la modalidad presencial que tenia asignada con anterioridad.

Los modelos para resolver las solicitudes de autorizacion del teletrabajo sera facilitado por el
Departamento de Recursos Humanos al drgano competente en su tramitacion, siendo
preceptivo el contenido indicado en el modelo de conformidad con lo dispuesto en este
Reglamento.

5.4.- Criterios preferentes de autorizacion

En el supuesto de que hubiera varias personas pertenecientes a la misma unidad de trabajo
que deseen prestar servicios en la modalidad no presencial y por cuestiones de
organizacion administrativa no fuera viable otorgar dicha modalidad de trabajo a todas ellas,
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agotadas en su caso las posibilidades de rotacion o de acuerdo entre los afectados, se
valoraran las siguientes circunstancias debidamente acreditadas para resolver la preferencia
de las mismas en el siguiente orden;

a) Empleadas publicas en periodo de gestacion.

b) Conciliacion de |a vida familiar y personal con |a laboral: Que tengan a su cargo personas
mayores que precisen cuidados continuados, hijas/os menores de 14 anos, familiares hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad, familiares con
enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

¢} Personal publico con discapacidad.

d) Trabajadoras publicas victimas de violencia de genero o de actividades terroristas.

e) Personal que se encuentra recuperandose de una larga o grave enfermedad

f) Tiempo y distancia de desplazamiento del domicilio al lugar de trabajo o la dificultad para
acceder a un servicio o transporte publico.

g) De manera especial se tendran en cuenta las peticiones de personas que dispongan de
un permiso por deber inexcusable por cuidado de personas dependientes y al personal
perteneciente a los colectivos definidos en cada momento por el Ministerio o Departamento
competente en materia sanitaria como grupos vulnerables.

Las referencias que en este apariado se hacen a hijos/as se entenderan hechas también a
aquellas personas que se encuentren en régimen de tutela o acogimiento, tanto de la
empleadaio publico como de su conyuge o pareja de hecho,

Articulo.6 Organizacion y supervision.

6.-1 Competencias

Los Jefes de Servicio o asimilados superior jerarquico del que dependa el/la solicitante,
respecto de las solicitudes de su personal, deberan :

a) Emitir un Informe Propuesta valorando el cumplimiento de los requisitos de los
articulos 3.1, 4.1 y 4.2 de esta disposicion, para determinar la autorizacion o denegacion del
teletrabajo en los términos solicitados, de manera motivada y conforme a lo establecido en
este Reglamento.

b) Acordar el inicio, las modificaciones y final del teletrabajo en sus unidades, previa
resolucion favorable del érgano competente de concesion del trabajo a distancia, que en
cualquier caso debe garantizar que bajo esta modalidad se podra cumplir con las
competencias propias de manera eficiente.

) Ser responsable del cumplimiento de las obligaciones laborales y objetivos a
alcanzar por el solicitante, debiendo de adoptar todas las medidas oportunas en caso de
incumplimiento para gue no persista la conducta o en ultima instancia, revocar la
autorizacion,

d) Determinar las tareas concretas que deberan realizar quienes teletrabajen en esta
modalidad de prestacion de servicios, realizando un seguimiento del trabajo desarrollado
durante la misma de acuerdo con los objetivos y resultados a conseguir.

e) Fijar los criterios de control de las tareas desarrolladas vy los sistemas de indicadores
o mecanismas de medicion que permitan comprabar que tales objetivos se han cumplido

f Garantizar que los servicios queden cubiertos en los periodos vacacionales, y
situaciones de incapacidad/permisos del resto de los/as empleados/as del Departamento
desde el que se solicite,
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De los acuerdos establecidos en el apartado b) se dara traslado por sede electronica al
Departamento de Recursos Humanos.

6.2.- Organizacion de los servicios

1. Los empleados/as publicos/as deberan firmar un documento de compromiso y adjuntarlo
junto a la solicitud. El documento de compromiso es aquel instrumento en el que se
formalizan las obligaciones que se adquieren en relacion con la prestacion de servicios en
esta modalidad de trabajo, con el formulario que constara en la sede electronica, dentro del
catalogo de tramites del Departamento de Recursos Humanos

2. El documento figurara como un anexo descargable e integrado en el procedimiento
electrénico del teletrabajo y contendra los siguientes extremos:

. La ubicacion desde donde se desarrollara la actividad

. La determinacion de los periodos de interconexion obligatorios y de los
medios para hacerlos efectivos, asi como la determinacion del periodo o periodos de
desconexion.

. En todo caso, el necesario compromiso de desempefiar de forma
satisfactoria las tareas encomendadas de conformidad con los objetivas marcados

. Los mecanismos que garantizaran la proteccion y la confidencialidad de los
datos objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo

. La determinacion de la jornada de teletrabajo a la semana, que podran

distribuirse de modo uniforme durante la vigencia del acuerdo, o no uniforme, en
atencion a las necesidades del servicio,
3. La eficacia de la autorizacion del teletrabajo quedara vinculada al cumplimiento
de su contenido y el documento de compromisc permanecera vigente mientras lo
esté dicha autorizacion.
4. E| documento de compromiso podra modificarse a instancia de cualquiera de las
partes y siempre que exista acuerdo al respecto.
5. Los cambios de ubicacién de lugar de prestacion a distancia no contemplados en el
documento de compromiso deberan ser comunicados al organo competente a efectos
informativos, si bien exigiran la declaracion de que se conocen las recomendaciones del
Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan en materia de prevencion de riesgos
labarales y el compromiso de su cumplimiento en el nuevo lugar.

Articulo. 7 Caracteristicas generales del teletrabajo
7.1 Duracién de la prestacion de servicios de manera no presencial

La duracion del periodo de tiempo en el que se podra desarrollar la prestacion del servicio
en la modalidad no presencial se determinara en la Resolucion de concesion. Si llegado el
vencimiento no se manifiesta lo contrario, debera entenderse prorrogado por el mismo
periodo.

No obstante lo anterior, la duracion maxima sera de un afio siendo prorrogable de forma
tacita anualmente, sin perjuicio de las posibilidades de suspension, pérdida de efectos,
renuncia o extincion automatica,

La prérroga se encontrara condicionada al mantenimiento de los requisitos y de las
necesidades del servicio que dieron lugar al acuerdo inicial, asi como al satisfactorio
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desempenio de las tareas asignadas.

El acuerdo de teletrabajo podra no ser prorrogado cuando no pueda ser garantizada la
correcta prestacion de servicios por la unidad, mediante informe motivado de la Jefatura de
Servicios o asimilado de la que dependa la misma.

La renuncia debera ser comunicada por elfla teletrabajador/a a su unidad de adscripcion
con, al menos, un mes de antelacion al vencimiento de la prémoga.

7 .2 Distribucion de la jormada semanal

En la modalidad de trabajo no presencial no se podra hacer uso de la flexibilidad horario
establecida en el Reglamento Interno de Control y Presencia de los/as empleados/as
plblicos del Ayuntamiento de Las Cabezas, a fin de que el responsable del area o
dependencia tenga conocimiento de las horas teletrabajadas por el personal que presta
servicios para contactar con el mismo.

Se establecen hasta dos dias a la semana para |a prestacion del servicio en la modalidad no
presencial, de lunes a jueves, excluyéndose los viernes. Estos términos, acordados en cada
caso, quedaran recogidos en el documento de compromiso, indicando con exactitud elflos
dia/as a la semana en el que se teletrabaja y definiendo el horario de inicio y final de la
jornada a realizar a distancia.

Por circunstancias sobrevenidas gue afecten a |a persona empleada o a las necesidades del
servicio, se podra modificar puntualmente la distribucion semanal de la jornada de trabajo
entre la modalidad presencial y el dia no presencial inicialmente establecido.

Esta circunstancia también se podra dar siempre que sea necesario reorganizar la
distribucion de las jornadas presenciales y no presenciales en las unidades.

El personal que tenga concedida una reduccion de jormnada tendran que aplicar
proporcionalmente dicha reduccion a la jornada presencial y a la jornada teletrabajable en
computo mensual.

7. 3 Teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales

a) El teletrabajo sobrevenido por circunstancias excepcionales podra ser requeride cuando
se den, entre otras, alguna de las siguientes circunstancias:

1: Activacion de prmocolos sanitarios gue incorporen medidas de limitacion de
movilidad, distanciamiento social o exijan confinamiento de |la poblacion.

2 Activacion de alerta meteoroldgica por condiciones climatolégicas adversas

3. Cualquier otra circunstancia que aconseje la permanencia del personal
municipal en sus domicilios en régimen de teletrabajo, como pueden ser seguridad
ciudadana, obras o remodelaciones en sus lugares de trabajo, o incorporacion de refuerzos
de personal .En todos estos casos, la Delegacion de Recursos Humanos acordara la medida
y el ambito de aplicacion, a propuesta, en su caso, de los érganos competentes.
b) Podra ser requerido para trabajar en teletrabajo sobrevenido por circunstancias
excepcionales todo aquel personal municipal cuya prestacion del servicio sea presencial de
manera ordinaria, pero que por la naturaleza de sus funciones pueda teletrabajar
¢) Cuando se produzca alguna de las circunstancias sefialadas en el apartado anterior, ain
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sin tener el teletrabajo voluntario concedido, se habilitara la posibilidad de teletrabajar de
manera puntual y por el tiempo de duren las mismas.

d) En estos supuestos, se procurara que los avisos se realicen con al menos 24 horas de
anticipacion, siempre que sea posible, con el fin de permitir a los trabajadores el traslado a
sus domicilios de sus equipos y material de trabajo, y no serad necesaria la suscripcion del
documento de compromiso.

e) 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 que causaron |la obligatoriedad de teletrabajar

f) El servicio de DINTEC habilitard, en la medida presupuestaria posible, procurara que
guien sea designado como posible teletrabajador en circunstancias excepcionales, cuente
con equipos informaticos portatiles que faciliten la aplicacion de estas medidas.

7. 4 Horario

a) La duracion de la jornada de teletrabajo sera la misma que el de la jornada presencial,
establecido en la actualidad en 7 horas diarias o de forma proporcional a la duracion de la
jornada de trabajo diaria.

b) Las personas quedan obligadas a controlar que los periodos de conexién nocturnas no
causen alteraciones que repercutan negativamente en los habitos de vida saludables,
incluidos los periodos de descanso noctumo, especialmente entre una jornada de teletrabajo
y la siguiente presencial.

c) En ningin caso, la jornada diaria podra fraccionarse para su prestacion en ambas
modalidades (teletrabajo y trabajo presencial) .

d) Excepcionalmente, se podra fijar por necesidades del servicio determinadas por el érgano
competente y de forma temporal un periodo de interconexion para la realizacion del trabajo,
distinto a las horas obligadas de teletrabajo, justificado en una necesidad puntual del

servicio que haga necesaria la intercomunicacion entre el ayuntamiento y ellla empleado/a a
que teletrabaje. :
e) Si el empleado publico que tiene autorizada la modalidad no presencial mediante la E
formula del teletrabajo, presenta solicitud de autorizacion de compatibilidad para el i
desempefio de una segunda actividlad en el sector pulblico, y opta por ésta, 5
automaticamente, se procedera a poner fin de autorizacion para la prestacion del servicio en
la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo. g
2%
Articulo 8 Reincorporacion del personal a la modalidad presencial. g
g
El personal municipal que estuviese prestando sus servicios de manera no presencial g ]
debera incorporarse a su puesto de trabajo presencial por las siguientes causas: % i
+ Renuncia voluntaria a la modalidad no presencial. £ i
+ Transcurso del tiempo de autorizacion del teletrabajo. E 1
Por necesidades del servicio. E g
Incumplimiento de los objetivos establecidos . z %‘E
= Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos g -
que maotivaron la resolucion favorable. 3 5
# Por incumplimiento fehaciente de la jornada semanal de trabajo. 3

« Por la no utilizacién de los sistemas de control que instaure el Ayuntamiento.
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Articulo 9 Sistema de control horario.

Para el control de horario de las jornadas teletrabajadas, el Ayuntamiento habilitara el
SystemPin o sistema de registro de horario electronico que lo sustituya, debiendo ellla
empleado/a que acceda a esta modalidad de trabajo utilizar el sistema de fichaje online
para la entrada y salida de las jornadas teletrabajadas, que debera coincidir con los horarios
de interconexion declarado en el Anexo i, siendo de obligado cumplimiento para el personal
autorizado,

El sistema de fichaje online, de conformidad con lo establecido en este Reglamento, solo
sera posible para las jornadas teletrabajadas.

Articulo 10 Derechos y deberes.

10.1.- Caracteristicas y efectos generales del teletrabajo
a) La adhesion al teletrabajo sera voluntaria y reversible en cualguier momento previa
solicitud, sin perjuicio de que, como consecuencia de su revision por parte de la
Administracion, se determine la finalizacion de la autorizacion, modificacion de sus
términos o suspension temporal previstas en este Acuerdo
b) El personal que pase a desempefiar su puesto en régimen de teletrabajo una vez
implantada esta modalidad de prestacion de servicios mantendra todos los derechos
legal y convencionalmente previstos.
c) El régimen de teletrabajo se mantendra por el tiempo de duracién de la prestacion
de servicios en la modalidad no presencial y en tanto ocupe el puesto de trabajo
desempenado mediante esta modalidad, quedando sin efecto si cambia de puesto de
trabajo Este régimen se atribuye a la persona con caracter individual, por lo que, si
esta cesa en su puesto de trabajo, quien pueda ocuparlo con posterioridad tendra que
solicitarlo
d) Ellla empleado/a que desempeiie el trabajo en la modalidad de teletrabajo tendra
que cumplir todas las normas como empleado/a publico municipal
En particular, respecto al control de presencia, se mantendra un sistema de registro de
jornada, del que sera informado el teletrabajador, para controlar el cumplimiento de la
jornada de trabajo

Asi mismo, debera cumplir las normas relativas a permisos y licencias, que debera
solicitar en la forma establecida.

A tal efecto, el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan establecera y adaptara los
mecanismos de comprobacién del cumplimiento del horaric della teletrabajador/a, los
cuales seran de obligado cumplimiento para el personal. Dicho sisterna en ningln caso
violara la intimidad del personal municipal.

No obstante lo anterior y mediante requerimiento motivade de la Jefatura del servicio del
area a la que pertenezca elfla teletrabajador/a, elfla empleado/a podra ser requerido/a para
la prestacion presencial del trabajo, por motivos justificados como asistencia a reuniones,
turnos por servicios minimos, requerimientos extraordinarios. Se respetaran las mismas
condiciones en cuanto al disfrute de vacaciones, excepto que el normal funcionamiento del
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servicio hiciera precisa su modificacion.

10.2- Derechos del personal que desarrolla su actividad en la modalidad de teletrabajo

n) Los/as empleados/as que desarrollen la prestacion del servicio en la modalidad no
presencial, mediante la farmula del teletrabajo, tendran los mismos derechos y deberes que
el resto de empleados/as publicos y las mismas retribuciones que los sefalados en los
articulos 14 y siguientes del Real Decreto Legislativo 5/2015 (TREBEF), salvo aquellas
refribuciones que sean inherentes a la realizacion del trabajo de manera presencial, como,
en su caso, plus de transporte, ropa de trabajo o dietas

h) Tendran derecho a la intimidad en el uso de dispositivos digitales puestos a su
disposicion y frente al uso de dispositivos de videovigilancia y geolocalizacién.

c) Podran participar en asambleas telematicas o presenciales y actividades organizadas
o convocadas por la representacion legal de los trabajadores en defensa de sus intereses
laborales segun su régimen de teletrabajo y siempre con cumplimiento de su jornada laboral

d) No sufrirdn perjuicio en sus condiciones laborales, incluyendo retribucion, estabilidad
en el empleo y promocion profesional

¢ No podran sufrir perjuicio alguno ni modificacion en las condiciones pactadas.

n La configuracion y aplicacion de complementos salariales, particularmente los

vinculados a resultados o a caracteristicas del puesto de trabajo, y el disefio y desarrollc de
los procedimientos de promocién, deberan tener en cuenta todos los factores concurrentes
en el teletrabajo, de modo que las personas que lo llevan a cabo no se vean penalizadas.

£ Se evitara y prevendra cualquier discriminacion, directa o indirecta, particularmente
por razon de sexo.

h) Se deberan tener en cuenta las particularidades del teletrabajo, y particularmente en
la configuracion y aplicacion de medidas contra el acoso sexual, acoso por razon de sexo,
acoso por causa discriminatoria y acoso laboral.

i) Tendran los mismos derechos que el resto del personal en materia de conciliacion y ]
corresponsabilidad. 2
i) Tendran preferencia en el acceso al teletrabajo cuando su puesto lo permita aquellos E
empleados publicos, segun los criterios preferentes de autorizacion recogidos en el articulo S
5 4 de este Reglamento. 5
10.3.- Prevencién de riesgos laborales é
a) El lugar determinado para el desarrollo de la actividad debera cumplir con la normativa 3
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales g
b) Junto con la solicitud de autorizacion del teletrabajo, debera aportarse cumplimentado el g -
correspondiente cuestionario de autoevaluacion de prevencién de riesgos laborales que % i
consta en formato descargable en la sede electronica del Ayuntamiento. & 1
c) Sera responsabilidad de los empleados plblicos el cumplimiento de lo declarado en el E
cuestionario, asi como la adopcion de las medidas correctoras que se propongan del E E
resultado de la evaluacion del cuestionario. £23
sEE
10.- 4 Derecho a la desconexién digital g 5
&1

En el desamollo de la actividad se garantizara el ejercicio del derecho a la desconexion
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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 y 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, 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.

10-.5.- Proteccion y confidencialidad de los datos de caracter personal.

En la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, se cumplira la normativa en
materia de proteccion de datos de caracter personal y se mantendra la debida reserva
respecto a los asuntos que se conozcan, en los mismos términos que en el desarrollo de sus
funciones en la modalidad presencial.

Articulo .11 Suspensién temporal de teletrabajo.

1.- La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad no presencial,
mediante la férmula del teletrabajo, podra suspenderse temporalmente por
circunstancias sobrevenidas que afecten allla empleado/a o a las necesidades del
servicio que justifiquen la medida
Con independencia de cual fuere la causa que hubiere motivado la suspension, el periodo
de tiempo que se halle suspendido el teletrabajo no sera computable a los efectos de lo
dispuesto por este Acuerdo en relacion con la duracién maxima del teletrabajo
2.- En la tramitacion del procedimiento contradictorio, en su caso, se dara audiencia
allla empleado/a afectado por plazo de diez dias, asi como informe de la jefatura del
servicio del area a la que pertenezca ellla teletrabajador/a
3.- Acreditadas las circunstancias justificativas, se tramitara la correspondiente resolucién
motivada de suspension de la autorizacion, en la que se sefalara el plazo de duracion de la
suspensian.

Articulo . 12 Modificaciones.

Sera el organc competente quien determine los efectivos minimos que deben prestar
servicio presencial en cada unidad, siendo el criterio determinante la garantia de la eficaz y
eficiente ejecucion de las tareas de la unidad, sea cual sea la distribucion - presencial o en
teletrabajo- de sus efectivos. A estos efectos, y sobre la base de este criterio, sera el Jefe de
Servicios o asimilado el que fije, en su caso el numero o porcentaje minimo de trabajadores
presenciales, cuando proceda.

En los casos en los que se incorpore nueve personal de una unidad a la modalidad de
teletrabajo, o por el contrario se reduzca el numero de empleados piblicos en modalidad no
presencial, el organo competente tendra potestad, por necesidades del servicio, para
modificar la distribucién de la jornada no presencial se refiere para cada empleado.

Cuando se deba producir un cambio en lo referente a las joradas autorizadas para
teletrabajar, se preavisara al empleado en cuestion con al menos 15 dias de antelacion, para
gue pueda reorganizar sus rutinas y adaptarse a las nuevas condiciones.
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Articulo . 13 Revision.

La autorizacion de prestacion del servicio en la modalidad no presencial podra ser revisada
por el organc competente La revision de la autorizacion determinara su finalizacion o la
modificacion de los términos en que fue concedida, cuando se produzca una de las
sigulentes causas:

1. Por necesidades del servicio debidamente acreditadas

2. Por incumplimiento de las tareas concretas u objetivos fijados por el jefe del servicio, el
responsable de unidad o equivalente o el titular del area o departamento al que este
adscrito el trabajador

3. Por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que
motivaron la resolucion de autorizacién, en particular el incumplimiento de los requisitos
técnicos y estructurales citados en este Acuerdo

4. Por la modificacion de las circunstancias que motivaron su concesion.

5. Por no adoptar las medidas preventivas y correctoras recomendadas por el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales

6. Por no adoptar las medidas recomendadas en materia de proteccion de datos de caracter
personal, asi como de confidencialidad de los mismos

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

8. Por no someterse a las medidas de control de horario destinadas a esta modalidad de
trabajo a distancia.

El procedimiento para acordar la revision de la autorizacion se sujetara a las reglas
contenidas en este apartado;

1 En eslos supuestos se dara audiencia a la persona afectada, quien dispondra de un
plazo de 7 dias naturales para presentar las alegaciones y pruebas que estime oportunas en
defensa de sus intereses

2 El érgano competente, una vez tramitado el procedimiento, y quedando acreditada la §
necesidad de modificar los términos de la autorizacion de teletrabajo o finalizar la misma B
dictara resolucién motivada. &
3 Entre la nofificacion de la citada resolucion y la exigibilidad y efectos de la nueva =
distribucion de la jornada mediara un plazo razonable nunca inferior a 15 dias naturales con 5
el fin de que el la teletrabajador/a pueda subvenir a las necesidades derivadas de la nueva 2
distribucion de la jornada semanal. %
Articulo . 14 Finalizacién por resolucién o a instancias del/la empleado/a. " 3
1 — La autorizacién de prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la g =
farmula del teletrabajo, podra quedar sin efecto por las siguientes causas: % i
u)Cese en el puesto de trabajo £
hy Por necesidades del servicio £ i
¢)Por renuncia E :
d) Por incumplimiento del horaric o los objetivos establecidos 34
elPor causas sobrevenidas gue alteren sustancialmente las condiciones y requisitos 5%5
que motivaron la resolucién de autorizacion g
f1Por mutuo acuerdo entre ellla empleadof/a publico municipal y el Ayuntamiento 3 5

o) Por cualquier otra causa debidamente justificada.
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h) Por incumplimiento de las medidas de seguridad de los Sistemas de Informacion y
tratamiento de datos personales que implante el Ayuntamiento

iyComo consecuencia de |a resolucion de revision de la autorizacion y del seguimiento
perigdico de cumplimiento del teletrabajo

En la tramitacion del procedimiento contradictorio de finalizacion, se dara audiencia alfla
empleado/a afectado/a por plazo de diez dias, en su caso Asimismo, se requerira informe
de la jefatura de servicio del area a la que pertenezca el/la teletrabajador/a

Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, se dictara
Resolucion motivada poniendo fin a la autorizacién para la prestacién del servicio en la
modalidad de teletrabajo

2 — En los casos de renuncia, la misma debera ser comunicada al érgano competente al
que esté adscrita la persona interesada, que dictara resolucion de finalizacion de la
prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo por renuncia expresa de la misma,
indicando la fecha de incorporacion a la modalidad presencial.

Articulo . 15 Incorporacion a la modalidad presencial,

A la finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad no presencial, mediante la
formula del teletrabajo, el/la empleado/a se incorporara a la modalidad presencial con el
régimen de jornada que desarrollaba en el dia anterior al inicio de la prestacion del servicio
mediante la modalidad de teletrabajo.

Articulo. 16 Equipamiento y resolucién de incidencias.

1. El Ayuntamiento, cuando la disponibilidad presupuestaria lo permita, facilitara
equipos informaticos de titularidad municipal configurados para acceder mediante
control remoto al ordenador que se encuentra en su puesto de trabajo,

2. En caso de que el trabajador necesite realizar videoconferencias, se dotara al
equipa informatico de los acceso a camara y microfono y se realizara la configuracion
con los sistemas de videoconferencia mas comunes.

3. Los programas y recursos con los que se trabajara seran con los que se cuente en
el ordenador de su puesto de trabajo en el Ayuntamiento.

4. Para la comunicaciéon de incidencias al Departamento de Informatica, se usara el
correo electronico, enviando un correo a la direccion soporte@lascabezas.es.

5. Cualquier incidencia que no pertenezca al equipo Informatico facilitado por el
Ayuntamiento es responsabilidad del trabajador su resolucion, exceptuando las
derivadas de |la conexion al ordenador de su puesto de trabajo.

6. El horario para resolucion de incidencias de los equipos informaticos, sera el mismo
que el horario de trabajo presencial que en ese momento sea el oficial en el
Ayuntamiento.

7. La conexion empleada para utilizar el equipe informatico provisto por el
Ayuntamiento debe ser particular, no recomendandose por causas de seguridad el uso
de conexiones abiertas (sin contrasena) o publicas.

8. Una vez terminado el teletrabajo, seran entregados los equipos informaticos
suministrados por el Ayuntamiento para el desempefio del mismo.

9. Periodicamente se enviaran los equipos facilitados por el Ayuntamiento al
departamento de Informatica para su actualizacion y mantenimiento.

10. Tendran preferencia de asignacion de equipos informaticos municipales

(G
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aquellos/as empleados/as que necesiten acceder mediante control remoto a su puesto
de trabajo por utilizar herramientas que no sean de acceso directo a internet y su
conexion a distancia pueda suponer un riesgo de seguridad a la red del Ayuntamiento.

Articulo. 17 Proteccion y confidencialidad de los datos y seguridad de fa informacion,

1.- El empleado acogido a la modalidad de prestacion de servicios no presenciales, debe
cumplir la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal, asi como la
confidencialidad de la informacion a la que accede, en los mismos términos gue en la
modalidad presencial, estableciendo las precauciones necesarias para separar los ambitos
personales y profesionales

2.- De acuerdo con el articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de proteccidn de datos y
garantia de los derechos digitales, el/la trabajador/a tendra derecho a la desconexidn digital
fuera del tiempo de trabajo legal o convencionalmente establecido, a fin de garantizar el
respeto de los periodos de descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad
personal y familiar

Articulo .18 Entrada en vigor.

El presente reglamento entraréd en vigor al dia siguiente al de la publicaciéon de su texto
integro en el «Boletin Oficial» de la provincia, siempre que haya transcurrido el plazo de
quince dias habiles previsto en el articulo 65 2 de la LRBRL, sin que se haya presentado el
requerimiento previsto en dicho precepto Disposicion transitoria.

En el plazo de 1 mes desde la aprobacion del presente Acuerdo, el Ayuntamiento
desarrollara las medidas necesarias para hacer efectivo el inicio de la prestacion en regimen
de teletrabajo.

Disposicion adicional.- Este reglamento sera desarrollado por cuantas instrucciones sean
aprobadas por el érgano municipal competente

Anexo i
Solicitud de autorizacion prestacion de la jornada en la modalidad de teletrabajo

., como empleado/a publico/a del
Excmo Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan, por medio del presente vengo a
solicitar, en aplicacion del Reglamento de teletrabajo aprobado por la Corparacion Municipal,
autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo en los términos
expuestos en el mismo y en las siguientes jornadas y franja de horario para el tiempo de
descanso;

1.- Dia o dias de teletrabajo a la semana ( lunes a jueves) ;

2.- Franja de horario de descanso( 30 minutos jornadas superior a 6
horas )
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Ademas, manifiesto cumplir con los siguientes requisitos:

a Estar en la situacion administrativa de servicio activo

b Acreditar haber desempenado efectivamente el puesto de trabajo que se pretende
desarrollar en régimen de teletrabajo durante un minimo de un 6 meses de prestacion
de servicios en el Ayuntamiento de las Cabezas de San Juan anterior a la fecha de la
solicitud (Aportar documentacion al efecto),

¢ Desempenar un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en régimen de
teletrabajo conforme a lo dispuesto en el art 3 del Reglamento

d Conocer las medidas que propone el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan en
materia de prevencion de riesgos laborales para el desempefio del puesto y
comprometerme a cumplirlas a fecha de la autorizacion

e Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo
informatico, de los sistemas de comunicacion y de la conectividad a intermet
necesarias y con las caracteristicas que ha definido el Ayuntamiento.

En Las Cabezas de San Juan, a de de

Firmado:

Anexo ii
Documento de compromiso

, como empleado/a piblico/a del Excmo

Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan en relacion con la solicitud de prestacion de
servicios en la modalidad de teletrabajo, en aplicacion del apartado 2, a) del articulo 6 del
Reglamento de teletrabajo aprobado por la Carporacion Municipal, realiza la siguiente
declaracion de compromisos

a) Que las jornadas de teletrabajo seran

b Que los periodos de interconexion, son

¢) Que los medios para hacerlo efectivos son

d) Que el descanso diario para el desayuno sera

¢) Que la forma de organizar el trabajo sera

 Que la ubicacidn desde donde se desarrollard la actividad de teletrabajo sera

(G
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2)Que garantizo la comunicacion permanente durante la jornada de teletrabajo,
indicando que el nimero de teléfono de contacto sera

Que manifiesta el compromiso de mantener permanentemente actualizado el plan
individual de teletrabajo v de desempefiar de forma satisfactoria las tareas encomendadas
de conformidad con los objetivos marcados .

Que los mecanismos que garantizaran la proteccion y la confidencialidad de los datos
objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo seran los establecidos por el Ayuntamiento

Por ultimo, el cumplimienio de lo declarado en el Anexo IV, Cuestionarioc de auto
evaluacién, prevencion de riesgos laborales y seguridad en el puesto de trabajo, asi como la
adopcion de las medidas correctoras que se propongan al respecto por el Ayuntamiento

En Las Cabezas de San Juan a de de

Firmado:

Anexo iii
Plan individual

como empleadofa publico/a del
Excmo Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan y
como responsable del area donde esta
adscrita la persona solicitante de prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo,
formalizan el presente Plan Individual de teletrabajo con los siguientes elementos:

Primero.- Objetivos que el trabajador ha de cumplir.

Objetivos cualitativos

Objetivos cuantitativos

Segundo.- Indicadores e instrumentos para realizar su evaluacion y seguimiento.
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Tercero.- Cuestionario de seguimiento y autoevaluacion.

Cuarto.- La persona teletrabajadora debera realizar un parte de trabajo semanal con
las tareas que haya llevado a cabo en la jornada teletrabajada, debiendo enviar una copia de
dichc parte antes de final de mes mediante correo electronico al responsable
inmediatamente superior del area y al Departamento de Recursos Humanos.

En Las Cabezas de San Juan a de de
Firmado: Firmado:
Anexo iV
Cuestionario de auto evaluacion, prevencion de riesgos laborales y seguridad en el
puesto de trabajo

Margue con una cruz la casilla correspondiente: SI/NO.
1. ¢ Dispone de un sitio de trabajo que permita la ubicacion adecuada del equipo informatico
junto con documentos y otros accesorios? SI NO
2. ;La distancia entre su vision y la pantalla es superior a 40 centimetros? S| NO
3. .El angulo de vision coincide con la parte superior de la pantalla de su ordenador?$l
:t:,ﬁene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado? SI NO

5. jTiene espacio suficiente bajo la mesa para permitir el movimiento de piernas?
Sl NO

6. ; Dispone de espacio suficiente, para los equipos precisos y la documentacion necesarias
en el desarrollo de teletrabajo? SI  NO
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7. ¢La silla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas? Sl NO

8. La silla, ; Se puede regular en altura?  SI NO

9, El respaldo de la silla ;Es regulable en altura? S1 NO

10. Alguna luz o ventana, ;Puede provocar reflejos indirectos en la pantalla? 81 NO
11. Dispone de suficiente iluminacion en el espacio de teletrabajo? SI NO

12. El cableado eléctrico y/o la instalacion telefonica, ;Queda en medio de las zonas de
paso? Sl NO

13, ;Utiliza “ladrones” para conectar los aparatos eléctricos? SI NO
14. ; Desconecta los aparatos eléctricos cuando no los esta utilizando? SI NO

15. Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, ;Hace pausas periodicamente? (10
minutos cada hora). Sl  NO

16. i Dispone de un extintor accesible en el entorno del teletrabajo? Sl NO

17. Observaciones en materia de prevencién de riesgos laborales a realizar por la persona
solicitante:

Lo que se hace plblico para general conocimiento, advirtiéndose que contra el presente Reglamento
podra interponerse, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de publicacion en
el Boletin Oficial de la Provincia, recurso contencioso-administrativo ante los correspondientes
organos judiciales de este Orden, conforme a lo dispuesto en el articulo 107.3 de la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Reégimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion
contencioso-administrativa. No obstante, podré interponerse cualquier otro recurso que se estime
procedente.

EL ALCALDE

Fdo: Jose Solano Caballero.
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