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Ayuntamiento de El Viso del Alcor

Procedimiento: Aprobacién de Reglamento u Ordenanza Municipal Reguladora

Asunto: Reglamento Interno de Teletrabajo

D. Gabriel Antonio Santos Bonilla, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de El
Viso del Alcor,

HAGO SABER:

‘GABRIEL ANTONIO SANTOS BONILLA (1 de 1)

ALCALDE
HASH: 1281fccdce2cfe004fc3ffe14468e418

Fecha Firma: 23/09/2026

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, se ha sometido al trdmite de informacién
publica, durante el plazo de treinta dias, la aprobacién inicial del Reglamento Interno de
Teletrabajo, segln Acuerdo que fue adoptado por el Pleno de la Corporacién en su sesiéon
ordinaria celebrada el pasado 30 de julio de 2026, mediante anuncios insertados en el
Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla nUmero 153 de 10 de agosto de 2026 y en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién.

Que durante el mencionado plazo no consta la presentacién de ninguna reclamacién o
sugerencias que guarde relacién con el expediente de referencia, por lo que se entiende
definitivamente adoptado el Acuerdo hasta entonces provisional, sin necesidad de nuevo
acuerdo plenario, publicAndose seguidamente el texto integro del citado Reglamento, el
cual comenzara a aplicarse en el momento de la publicacién del presente anuncio en el
Boletin Oficial de la provincia de Sevilla.

En El Viso del Alcor, a la fecha de la firma electrénica.
El Alcalde-Presidente

D. Gabriel Antonio Santos Bonilla
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“REGLAMENTO REGULADOR DEL TELETRABAJO”
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Ayuntamiento de El Viso del Alcor

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
autoorganizaciéon y por tanto la capacidad de regular y conveniar la actividad de los
funcionarios de su Administracién Local y las especialidades del personal laboral
derivadas de la organizacién administrativa.

El articulo 14 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, consagra
dentro de los derechos de caracter individual de los empleados publicos en
correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio: el derecho a «la
adopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral.» El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, sefiala que las Administraciones
Plblicas establecerdn la jornada de trabajo de sus funcionarios publicos y que en relacién
con el régimen de jornada de trabajo del personal laboral se estara a lo establecido en
este capitulo y en la legislacion laboral correspondiente.

Con el propoésito de compaginar las necesidades de flexibilidad y seguridad comunes a los
empresarios y a los trabajadores, ya desde el aflo 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, adoptédndose en las organizaciones privadas y en el ambito publico.

El teletrabajo es una modalidad de prestacién de servicios en la cual el trabajo se ejecuta
haciendo uso de las tecnologias de la informacién 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.

Por su parte, la implantacién de la administraciéon electrénica hace previsible que las
funciones y tareas susceptibles de ser ocupados en régimen de teletrabajo aumenten, en
la medida que muchas de las funciones ligadas a la permanencia en el centro de trabajo
podran ser desempefiadas desde cualquier lugar en que existan los medios tecnolégicos
necesarios para su prestacion.

El Real 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, se
introduce un nuevo articulo 47.bis dedicado al teletrabajo en el &mbito del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el marco descrito, el teletrabajo puede
perseguir objetivos mas ambiciosos que los existentes hasta ahora, ya que resulta un
instrumento idéneo para contribuir a la organizacién de los recursos humanos al servicio
de la Administracién Publica, a la proteccién 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 regulaciéon que se adapte a las nuevas necesidades y a los avances que
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Ayuntamiento de El Viso del Alcor

El presente Reglamento se adecla a los principios de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia exigidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Pulblicas. Asi, el Reglamento es necesario pues permite establecer los
cauces procedimentales a través de los cuales ha de efectuarse la prestacién de servicios
en régimen de teletrabajo en la Administracién del Ayuntamiento de El Viso del Alcor y la
eficacia queda garantizada a través del establecimiento de un procedimiento agil y que
requiere el menor coste posible. De acuerdo con el principio de proporcionalidad, la
regulaciéon que esta norma contiene es la imprescindible para atender a las exigencias
que el interés general requiere.

No supone restriccién de derecho alguno y las obligaciones que impone a su personal
destinatario son las indispensables para garantizar un procedimiento reglado y ordenado
en la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

En el marco descrito, el teletrabajo puede perseguir objetivos mas ambiciosos que los
existentes hasta ahora, ya que resulta un instrumento idéneo para contribuir a la
organizaciéon de los recursos humanos al servicio de la Administraciéon Pudblica, a la
proteccién de la salud del personal a su servicio asi como asi como a la sostenibilidad del
medio ambiente, por lo que se considera necesario llevar a cabo una nueva regulacién
que se adapte a las nuevas necesidades y a los avances que se han producido en estos
Ultimos afos.

Para garantizar el principio de seguridad juridica, el Reglamento se integra en un marco
normativo estable y coherente, resultando su contenido acorde con la regulacién sobre la
materia establecida en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Plblico y la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Igualmente, la regulacién contenida en la norma contribuye a hacer efectivo el principio
de eficiencia, de forma que se consigue la realizacién 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, y la Ley del 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
teletrabajo en las Administraciones Publicas.

g onica.es/
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.

3JQKNDGS2N5SD3MX75AKF2GCF
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El presente Reglamento tiene por objeto establecer medidas organizativas y criterios
para la aplicacién de la modalidad del teletrabajo en el &mbito de esta administracién en
base a lo dispuesto en el nuevo art. 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
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octubre.

A los efectos del presente Reglamento, se considera teletrabajo aquella modalidad de
prestacion de servicios a distancia en la que el contenido competencial del puesto de
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
comunicacién”.

Articulo 2. Concepto y fines del teletrabajo.

1. Se entiende por teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia de
caracter no presencial, 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
comunicacién.

2. El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la
identificaciéon de objetivos y la evaluacién de su cumplimiento. Conforme establece el
acuerdo Marco Europeo sobre el Teletrabajo, este es voluntario para la persona empleada
publica.

CAPITULO II. REGIMEN JURIDICO DEL TELETRABAJO
Articulo 3. Ambito de aplicacién.

El presente Reglamento sera de aplicacién al personal funcionario y al personal laboral al
servicio de la Administracién del Ayuntamiento de El Viso del Alcor, y que, de
conformidad con lo establecido en el articulo 5, redna los requisitos subjetivos para
prestar el servicio bajo esta modalidad de prestacién de la jornada.

Articulo 4. Requisitos objetivos.

Con caracter previo a la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo se
determinaran las necesidades ordinarias de cada unidad de trabajo, con indicacién del
nimero minimo de empleados que deban permanecer de forma presencial en el centro
de trabajo para garantizar la eficiencia en la prestacién de los servicios.

Articulo 5. Requisitos subjetivos.

1. Podré solicitar la prestaciéon del servicio en la modalidad de trabajo no presencial el
personal empleado publico incluido en el @mbito de aplicacién que relna los siguientes
requisitos

a) Estar en situaciéon de servicio activo, y una antigledad de al menos seis meses
consecutivos en el desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el
teletrabajo, siendo este requisito subjetivo una distincién motivado por el periodo minimo
de adaptacién a puestos de trabajo, es decir el tiempo necesario para que los empleados
dispongan de conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos, suficientes
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que requiere el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en la modalidad de
teletrabajo. No obstante, podréd presentarse la solicitud de autorizacién de teletrabajo
desde cualquier situacién administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo. De
autorizarse dicha modalidad de prestacidén de servicios, tendra efectos en el momento en
que se autorice el reingreso al servicio activo.

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

-Estudio y andlisis de proyectos.

-Elaboracién de informes. Elaboraciéon de normativa y procedimientos de trabajo.
-Asesoria juridica y técnica.

-Redaccioén, correccién y tratamiento de documentos.

-Gestién de sistemas de informacién y comunicaciones.

-Andlisis, disefio y programacidon de sistemas de informacién y comunicaciones.
-Grabacién de datos en aplicaciones informaticas.

-Tramitacién electrénica de expedientes y procedimientos.

-Atencién y soporte a usuarios de forma remota por correo electrénico, teléfono, o
videoconferencia.

-Atencién e informacion telefénica o telematica a la ciudadania.

-Otras funciones y tareas que se consideren susceptibles de ser desempefiadas mediante
la modalidad de teletrabajo por la corporacién.

El empleado publico que ostente la responsabilidad organizativa del servicio o unidad de
que se trate deberd informar favorablemente la solicitud de teletrabajo en atencién al
cumplimiento del requisito anterior.

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

d) Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los
sistemas de comunicacién, con las caracteristicas que defina la Administracién, en
funcién de la disponibilidad tecnolédgica y la seguridad de los sistemas, en la fecha en que
comience la modalidad de teletrabajo.

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

a) Funciones y tareas de oficinas de caracter presencial, cuando no se pueda establecer
unos servicios minimos presenciales que den cobertura a la ciudadania o no quede
garantizada la correcta prestacién de los servicios.

b) Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacién de servicios
presenciales, sin perjuicio de la capacidad organizativa de la unidad correspondiente. Se
entiende por servicios presenciales aquellos cuya prestaciéon efectiva solamente queda
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Ayuntamiento de El Viso del Alcor

plenamente garantizada con la presencia fisica de la persona empleada, comprendiendo
este colectivo: Cuerpo Oficial de Policia Local; Personal de Oficios; Monitores e
Instructores Deportivos, de Ocio y tiempo libre, o de cualquier otra modalidad; Auxiliares
de Ayuda a Domicilio asi como personal de asistencia de cualquier tipo y/o atencién
personal; y empleados adscritos al servicio de Radio Municipal o de Prensa que requiera
de su estancia en el lugar, sin perjuicio de la existencia excepcional de funciones o tareas
concretas susceptibles de prestacién a distancia cuando su contenido, las necesidades
del servicio y la organizacién de la unidad asf lo permitan.

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

Articulo 6. Requisitos técnicos y estructurales.

1. El personal solicitante deberd contar con un sistema de conexién informatica suficiente
y seguro en su domicilio o lugar que él designe en la solicitud, para que pueda
desempenar en él funciones y tareas en similares condiciones a cédmo serian ejecutadas
en el centro de trabajo.

2. A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempefiar, el Ayuntamiento facilitara en
la medida de la posibilidad de los recursos existentes para el desempefo del puesto en
la modalidad de teletrabajo:

-Una cuenta de correo electrénico.
-Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo.

3. En ningln caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por comercios,
hostelerfa, lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales y, en general, de
aquellas redes de comunicaciones compartidas al publico en general o cuando la
seguridad de la comunicacion esté en riesgo. En cualquier caso, la conexién con los
sistemas informaticos de la Administracién deberd llevarse a cabo a través de los
sistemas que la Administracién determine para garantizar la accesibilidad, agilidad,
seguridad y confidencialidad de los datos y la informacién.

4. El personal que realice teletrabajo dispondrd de una linea de atencién telefénica
receptora de incidencias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La asistencia
técnica se realizard para resolver incidencias relacionadas con la plataforma de
teletrabajo y sobre aplicaciones y servicios corporativos. En el caso de requerir
intervencién técnica presencial, se realizard en los dias de jornada presencial.

5. En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en las
aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el domicilio y que no pueda ser
solucionado el mismo dia, la persona interesada debera reincorporarse a su centro de
trabajo el dia siguiente, reanudando el ejercicio en la modalidad de teletrabajo cuando se
haya solucionado el mencionado problema de caréacter técnico.

6. Para mantener la comunicacién precisa en la prestacién del servicio, la Administracién
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y la persona empleada o bien se facilitardn mutuamente un nUmero de teléfono de
contacto o se podrd hacer uso del desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de
trabajo presencial hacia la linea telefénica fija, movil u online de la persona empleada
publica. En todo caso, la persona empleada publica deberd estar localizable durante la
jornada por via telefénica y por correo electrénico.

7. Los gastos derivados del teletrabajo serédn a cargo de la persona empleada publica que
tiene autorizado el teletrabajo.

Articulo 7. Duracién de la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo.

1. La prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo serad voluntaria, y no podra
exceder de dos dias a la semana.

2. La solicitud debe hacer constar el lugar desde donde se va a realizar el teletrabajo, el
horario y el periodo de duracién de la prestacién de servicios. El periodo maximo
autorizable serd de doce meses con posibilidad de prérroga por idénticos periodos.

Articulo 8. Distribucién de la jornada semanal.

1. La jornada de trabajo se distribuird, de forma que, como minimo tres dias a la semana
sean prestados de forma presencial, pudiendo realizarse el teletrabajo entre los dias
martes, miércoles y/o jueves. El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no
podrd ser utilizado para completar la jornada presencial, de manera que en esta jornada
deberd alcanzarse la totalidad de la jornada tedrica que corresponda diariamente en
funcién del puesto que se desempeiie.

2. La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo sera la establecida en la norma por
la que se regule el régimen general de jornada y horario de trabajo en el dmbito del
Ayuntamiento de El Viso del Alcor. Asimismo, se estableceran periodos minimos de
interconexiéon que comprenderan la parte no flexible de la jornada ordinaria y que se
reflejardn mediante el fichaje correspondiente a través del acceso remoto. Los periodos
de interconexién podrdn someterse a las adaptaciones de horario previstas en la
normativa vigente por razones de conciliacién de la vida familiar, personal y laboral. El
resto de la jornada en régimen de teletrabajo constituye el tiempo variable y podra
cumplirse en régimen de flexibilidad diaria y recuperacién mensual en los términos
previstos en la normativa vigente en materia de jornada y horario del Ayuntamiento de El
Viso del Alcor.

3. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente
expuestos, el sistema de registro horario deberd configurarse de modo que refleje
fielmente el tiempo que la persona trabajadora que realiza teletrabajo dedica a la
actividad laboral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y que deberd incluir, entre otros,
el momento de inicio y finalizacién de la jornada y de los tramos de actividad, el tiempo
de activacién y desactivacién de los equipos, asi como, en su caso, el tiempo dedicado a
la preparacién y realizacién de informe de las tareas efectuadas.

4. El control del trabajo se realizard, con caracter semanal, atendiendo al cumplimiento
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de las funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto y a la
consecucién de resultados.

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

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

7. Por necesidades del servicio, que deberdn ser debidamente justificadas, podrd ser
requerida, con una antelacién minima de 72 horas la presencia en el centro de trabajo del
personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo. En supuestos excepcionales
debidamente justificados y en los que se vea afectada la prestacién de servicios, dicha
antelacion minima serd de 24 horas.

8. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexién digital en los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos
digitales y se le tiene que garantizar, fuera de la franja horaria de disponibilidad
establecida, el respeto a su tiempo de descanso y a su intimidad personal.

CAPITULO 1ll. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION DE
TELETRABA]O.

Articulo 9. Procedimiento de autorizacién para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de
teletrabajo se realizardn con sujecién al modelo de solicitud que figura en el Anexo I,
presentandola a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de El Viso del Alcor.

2. La solicitud se dirigird a la Alcaldia/Presidencia de la corporacién o a la persona titular
del érgano directivo que esta designe, que comprobard si se reldnen los requisitos
establecidos en esta ordenanza. La persona solicitante y la persona titular del 6rgano
designado acordardn el Documento de compromisos y el Plan individual de teletrabajo,
incluidos en el Anexo Il del presente Reglamento.

3. En el plazo de 1 mes desde la presentacién de la solicitud, y a la vista de la propuesta
de resolucién se dictard resolucién motivada de autorizacién o denegacién de la solicitud
de teletrabajo. El vencimiento del plazo mé&ximo sin haberse notificado la resoluciéon
tendra efectos estimatorios de la solicitud.

4. Las resoluciones denegatorias que se dicten pondran fin a la via administrativa y seran
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notificadas a las personas interesadas.
5. La resolucidén de autorizacién fijara los siguientes extremos:

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

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

c) Adjuntard el documento de compromisos entre el responsable de la unidad organica y
la persona solicitante y el Plan individual de trabajo.

d) Especificard el criterio preferente en caso de haber resultado determinante para
conceder la autorizacién.

e) Comunicard que la autorizacién de teletrabajo finalizard automaticamente de concurrir
alguna de las causas a las que se refiere el articulo 17.

Articulo 10. Causas de denegacién.

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

a) Por no reunir el Departamento u Organismo Auténomo de adscripcién de la persona
solicitante los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.

b) No reunir la persona empleada los requisitos establecidos en el articulo 5.
c) No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos en el anterior
periodo de teletrabajo.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefaladas en el apartado 1, el
6rgano competente en materia de personal dictard resolucién motivada de denegacién
de la solicitud de teletrabajo.

Articulo 11. Competencias.

1. Son érganos competentes para emitir la propuesta de resolucién y para la
determinacién de las tareas, funciones y objetivos a desempefar bajo la modalidad de
teletrabajo, las Jefaturas de Servicio u érganos asimilados designados por la Alcaldia.

2. Son 6rganos competentes para la autorizacién del teletrabajo la Alcaldia u érgano en
quien delegue.

3. La supervision del personal empleado publico que preste servicios bajo esta modalidad
recaerd en una persona empleada publica con rango minimo de Jefe de Servicio u
6rganos asimilados. En el caso de que las tareas, funciones y objetivos a desempenar
bajo la modalidad de teletrabajo recaigan en una persona empleada publica que ocupe
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una Jefatura de Servicio u érgano asimilado, la supervisién recaerd en su superior
jerarquico.

Articulo 12. Criterios preferentes de autorizacion.

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

a) Grupo 1: Empleadas victimas de violencia de género.

- Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad reducida,
acreditada conforme a lo previsto en la normativa vigente.

- Personal en procesos de recuperacién por enfermedad muy grave y tratamientos
oncolégicos.

- Empleadas publicas embarazadas.

- Empleadas en tratamiento de fertilidad o en periodo gestacional que necesiten reposo
domiciliario.

b) Grupo 2: El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios.

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

-Familias monoparentales.

c) Grupo 3: El cuidado de hijo/as de 3 afios y un dia a 14 afios.

d) Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

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

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

4. En el caso de que concurran alguna de las circunstancias previstas en este articulo en
personal empleado publico que sean cényuges, parejas de hecho o parejas estables no
casadas sélo se podra autorizar la prestacién de servicios mediante teletrabajo a uno de
ellos.

Articulo 13. Documento de compromisos.
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1. El documento de compromisos es el instrumento, cuyo modelo figura en el Anexo Il de
este Reglamento, en el que se formalizan las obligaciones que la persona empleada
plblica y la persona responsable de la supervisién adquieren en relacién con la
prestacion de servicios durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

2. Su contenido deberd ser establecido entre la persona responsable de la supervision y
la persona empleada publica y sometido posteriormente a informe favorable de la
Alcaldia u Organo designado al efecto. La eficacia de la resolucién de autorizacién del
teletrabajo quedard vinculada al cumplimiento de su contenido y el documento de
compromisos permanecera vigente mientras lo esté dicha resolucién.

3. El documento de compromisos figurard como anexo a la resolucién por la que sea
autorizada la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

4. El documento de compromisos contendrd los siguientes extremos:

a) La ubicacién de la oficina u oficinas a distancia.

b) La fijaciéon del periodo minimo de interconexidn que debera coincidir con el horario de
presencia obligada, que se reflejard mediante el concepto de fichaje del a través del
acceso remoto del Autoservicio del Empleado.

c) La descripciéon de la forma de organizacién del trabajo, asi como el compromiso de
mantener permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

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

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

Articulo 14. Informe individual de teletrabajo.

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

2. Este documento deberd mantenerse permanentemente actualizado. Se cumplimentara
tras cada jornada prestada bajo esta modalidad y recogera las progresiones efectuadas
por la persona empleada.

3. El responsable de la unidad orgénica deberda refrendar el plan individual de teletrabajo
semanalmente. Asimismo, dicho documento podré ser requerido en cualquier momento
por la Alcaldia u Organo designado por ésta y por la Comisién Técnica de Seguimiento del
Teletrabajo.

Articulo 15. Derechos y deberes.
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El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y
derechos, individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
prevencion de riesgos laborales y de proteccién de datos que resulte de aplicacién.

Articulo 16. Suspensién temporal.

1. La autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo podra
suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
empleada o a las necesidades organizativas que justifiquen la medida. Son circunstancias
sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de
autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las causas de
pérdida de efectos de la autorizacién de teletrabajo previstas en el articulo 17.

2. En la tramitacién del procedimiento se dara audiencia a la persona afectada que podra
ir acompafiada de la representacién sindical. Acreditadas las circunstancias justificativas,
el 6rgano competente en materia de personal dictard resolucién motivada de suspensién
de la autorizacién, en la que se sefialara el plazo de suspensién.

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

4. Finalizada la suspensién, el periodo autorizado en teletrabajo se entenderd ampliado
por un periodo igual a la duracién de la suspensién.

Articulo 17. Revocacién de la autorizaciéon por la Administracion y finalizacién a solicitud
de la persona empleada.

1. La autorizacién de prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo podra quedar
sin efecto automdticamente por las siguientes causas:

a) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.

b) Por el transcurso del plazo establecido, salvo prérroga.

c) Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

d) Por modificacién sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la persona
empleada publica.

e) Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracién.

f) Por cese en el puesto de trabajo de la persona empleada publica.

La persona que le sustituya deberd presentar la correspondiente solicitud si desea
prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo. En la tramitacién del procedimiento se
dard audiencia a la persona afectada. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas

sefaladas en este apartado, los érganos competentes en materia de personal previstos
en el articulo 11.2 dictaran resolucién motivada de revocacién de la autorizacién para la
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prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

2. La persona empleada publica podrd solicitar la finalizacién de la modalidad de
teletrabajo antes de la fecha de fin prevista, comunicandolo con una semana de
antelacion. El érgano competente en materia de personal dictara resolucién motivada de
finalizacién de la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial.

Articulo 18. Incorporacién a la modalidad presencial.

A la finalizaciéon de la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, la persona
empleada se incorporard a la modalidad presencial con el régimen de jornada vigente en
el momento de la reincorporacién de la prestacidn del servicio de manera presencial.

Articulo 19. Prevencién de riesgos laborales.

1.El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales evaluara, con caracter previo, el puesto
de teletrabajo de la persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto
486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo, asi como a lo dispuesto en la normativa
materia de cuestionario que serd disefiado por el Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales y que se cumplimentara por la persona solicitante. Anexo al cuestionario se
adjuntard documentacién grafica del lugar que se designe como oficina u oficinas a
distancia.

2. Las personas empleadas publicas acogidas a la modalidad de teletrabajo deberan
aplicar en todo caso las medidas e indicaciones establecidas en la evaluacién de riesgos,
asi como la formacién e informacién obligatoria facilitada por el Servicio de Prevencién.
No obstante, el Servicio de Prevencién les proporcionard asistencia y asesoramiento
cuando lo precisen.

3. En el caso que el Servicio de Prevencién recomiende adoptar medidas correctoras en el
puesto de trabajo, serd responsabilidad de la persona trabajadora su implantacién. Lo
anterior se entendera sin perjuicio de las obligaciones que correspondan al Ayuntamiento
en materia de prevencién y de provisién y mantenimiento de los medios tecnoldgicos
necesarios.

Articulo 20. Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

1. Se constituird un Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, que seréa el érgano
encargado del seguimiento de la modalidad de prestacién de servicios no presencial
mediante el teletrabajo, y estara adscrito al érgano directivo competente en materia de
gestién de personal.

2. La Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

a) Estudiar las incidencias que le hagan llegar los érganos competentes en materia de
personal y dictar instrucciones para su resolucion.
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b) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfacciéon de
las personas empleadas publicas bajo esta modalidad, los superiores jerdrquicos y el
resto de la organizacion.

c) Realizar estudios y analisis sobre la implantacién y el desarrollo de la prestacién del
servicio en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabara la informacién necesaria, y
propondrd medidas de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

d) Informar las discrepancias que se susciten en relacién con la prestacién de servicios en
régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacién de la modalidad de
teletrabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 8 y 16.

3. Las reuniones de la Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo se realizaran, con
caracter ordinario, con una periodicidad minima semestral y con caracter extraordinario
cuando asi lo considere conveniente la persona titular del érgano directivo competente
en materia de personal del ambito sectorial correspondiente.

4. La composicion, organizacién y funcionamiento de la Comisiédn Técnica se desarrollara
reglamentariamente por la Alcaldia o el drgano directivo competente designado y se
regird por lo dispuesto por los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico
legalmente acreditadas, la Alcaldia podra acordar, previa negociacién colectiva, la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo al personal empleado publico
incluido en el d&mbito de aplicacién que no esté en ese momento prestando servicios en
régimen de teletrabajo y aunque no se rednan los requisitos previsto en los articulos 4 y
5, debiendo formalizarse, igualmente, el correspondiente documento de compromisos y
el plan individual de teletrabajo. La autorizacién podrd contener una distribucién de la
jornada semanal con un régimen presencial y unos periodos de interconexién distintos a
los previstos en el articulo 8.

ANEXO I.

SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESTACION DE LA JORNADA EN LA MODALIDAD
DE TELETRABAJO
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D. con DNI trabajador del Ayuntamiento de EL
VISO DEL ALCOR, en el puesto de trabajo
N.¢ de hijos: Edad/es:

En virtud de lo dispuesto en el articulo 47 bis del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre SOLICITA le sea autorizada la prestacién de servicios en la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo en las condiciones que se detallan.

Asimismo, el/la solicitante SE COMPROMETE al cumplimiento de las condiciones previstas
en el Reglamento regulador del teletrabajo del Ayuntamiento de El Viso del Alcor.

En El Viso del Alcor, a de de

Se le informa que los datos facilitados en la presente solicitud se trataran de conformidad
con lo establecido en el Reglamento General de Protecciéon de Datos 2016/679 (UE) de 27
de abril y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, cuya finalidad es la gestion de la
informacién para la tramitacién de los expedientes sobre autorizacidn de la prestacién del
servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, en el
Ayuntamiento de El Viso del Alcor.

ANEXO II.
DOCUMENTO DE COMPROMISOS

D. con DNI trabajador del
Ayuntamiento de El Viso del Alcor y solicitante de la prestacién de servicios en régimen
de teletrabajo, ante D/D?2 , como

responsable de la persona solicitante de la prestacién de servicios en régimen de
teletrabajo solicitada por el/la anterior, en los términos descritos por los articulos 8 y 13
del REGLAMENTO DE TELETRABAJO, por la que se regula la modalidad de prestacién de
servicios en régimen de teletrabajo en la Administracién del Ayuntamiento de El Viso del
Alcor

MANIFIESTA

1. Que se acoge a la modalidad de prestacién de servicios en régimen de teletrabajo
al que se refiere el articulo 2 del Reglamento citado.

2. Que la oficina u oficinas a distancia en la que prestaréa servicios bajo esta modalidad de
prestacién de servicios estard ubicada en

3. Que organizard su trabajo del siguiente modo:

4. Que tendra permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

5. Que para garantizar la proteccién y la confidencialidad de los datos objeto de
tratamiento en las jornadas no presenciales, cumplird la normativa vigente en materia de
proteccién de datos.

Verificaciol
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6. Que el tiempo durante el que desempefiard servicios en régimen de teletrabajo sera de
(maximo de doce meses de duracidén), sin perjuicio de su derecho a solicitar la
prérroga correspondiente.

7. Que prestard servicios en régimen de teletrabajo durante las siguientes jornadas:
(especificar el nimero de dias de la semana y qué dias exactamente).

SOLICITANTE SUPERVISOR VISTO BUENO

ANEXO Il
PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO E INFORME DEL SUPERIOR

Nombre y apellidos de la persona que teletrabaja:
Supervisor/a:

Inicio-fin Dias Dias Tareas aCumplimiento Semana fecha
periodos teletrabajo presenciales realizar de
interconexién objetivos/resul

tados

En relacién con la solicitud de teletrabajo presentada por D/D2.
INFORME
Se informa la solicitud de teletrabajo presentada:

Favorable Quedan acreditados y conforme con los requisitos para poder teletrabajar.

g onica.es/
do electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 16

Parcialmente favorable Parcialmente disconforme con la solicitud de la persona
interesada en lo referente a: (indicar razones)

Desfavorable No quedan acreditados y no conforme con los motivos alegados en la
solicitud de la persona interesada por las siguientes razones:

3JQKNDGS2N5SD3MX75AKF2GCF

Alel
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