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ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE ALCALA LA REAL (JAEN)
2021/1514 Aprobacion definitiva del Reglamento por el que se regula el trabajo de manera

no presencial, mediante la modalidad de teletrabajo en el Ayuntamiento de
Alcala la Real.

Anuncio

Don Antonio Marino Aguilera Penalver, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Alcala la
Real (Jaén).

Hace saber:

Que por acuerdo adoptado por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesién ordinaria
celebrada el dia 11 de febrero de 2021, fue aprobado inicialmente el “Reglamento por el que
se regula el trabajo de manera no presencial, mediante la modalidad de teletrabajo en el
Ayuntamiento de Alcala la Real”, acuerdo el que ha sido sometido a informacién publica por
plazo de treinta dias mediante anuncio publicado en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia
num. 35 de fecha 22 de febrero de 2021.

Que no habiéndose presentado durante el indicado plazo de informacién publica
reclamacion o sugerencia alguna contra dicho acuerdo provisional, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local -LRBRL-, procede entenderlo definitivamente adoptado.

Contra el presente acuerdo de aprobacion definitiva se podra interponer por los interesados
recurso contencioso administrativo, ante la Sala de este orden jurisdiccional del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, con sede en Granada , en el plazo de dos meses
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de este anuncio en el BOLETIN
OFICIAL de la Provincia, de conformidad con lo establecido en los articulos 30y 112.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Y ello sin perjuicio de que los interesados puedan
interponer cualquier otro recurso que estimen oportuno.

En cumplimiento de lo dispuesto en el art. 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases del Régimen Local, se inserta a continuacién el texto integro del indicado
Reglamento, el que igualmente permanecera publicado en la pagina web de este
Ayuntamiento, y cuyo contenido es el siguiente:
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REGLAMENTO POR EL QUE SE REGULA EL TRABAJO DE MANERA NO PRESENCIAL, MEDIANTE
TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO, EN EL AYUNTAMIENTO DE ALCALA LA REAL

Exposicién de Motivos

El teletrabajo es una innovadora forma de prestacion laboral, que se esta consolidando
como una herramienta flexible y moderna de organizacion del trabajo. Esta basado tanto en
las multiples prestaciones que ofrecen las techologias de la informacion y la comunicacion,
como en la de que los empleados de una organizacion puedan desarrollar total o
parcialmente su jornada laboral en un lugar distinto al de su centro de trabajo habitual.

La implantacion del teletrabajo en cualquier Administracién Publica puede reportar
importantes beneficios tanto para ésta, al sefialar los objetivos a satisfacer y la posterior
evaluaciéon de su cumplimiento, como para los empleados publicos, que pueden acceder
con mas facilidad a la conciliacién de su vida personal, familiar y laboral.

En ese sentido, el teletrabajo es un modelo laboral técnicamente viable para el
Ayuntamiento de Alcald la Real como Administracion Publica, con los beneficios
econdmicos y sociales para la Administracion y para su personal, y que permitiria reducir,
entre otros, costes de materia y de desplazamiento asi como accidentes in-itinere.

El fin ultimo de este Plan es contribuir a la modernizacion del Ayuntamiento de Alcala la
Real.

Asimismo, se persigue con este Reglamento aprobar el modelo y el procedimiento a seguir
para implantar con caracter voluntario la modalidad de teletrabajo. Y ello teniendo en cuenta
la necesidad de adaptacion a una realidad nueva, la del teletrabajo, por lo que
necesariamente el presente texto debera ser revisado tras la implantacién inicial y su
evaluacioén, fijando ahora objetivos pequefios que deberan ser superados en textos
posteriores.

Capitulo I. Disposiciones Generales
Articulo 1. Objeto y finalidad.

1. El presente reglamento tiene por objeto la prestacion de servicios por parte del personal
al servicio del Ayuntamiento de Alcala la Real, mediante trabajo a distancia o teletrabajo a
través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

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

3. Se pretende la modernizacién del Ayuntamiento de Alcala la Real, potenciando el trabajo
por objetivos y resultados, consiguiendo una mejor y mas moderno desempefio del puesto
de trabajo a través del uso de nuevas tecnologias y la gestion por objetivos, favoreciendo la
conciliacion de la vida profesional, personal y familiar u otras circunstancias personales que
lo aconsejan, mediante la realizacién de la jornada semanal en parte no esencial, y
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fortaleciendo el compromiso y la motivacién del personal, consiguiendo con ello un mayor
grado de satisfaccion laboral.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

1. El presente Reglamento sera de aplicacion al personal funcionario y laboral que preste
servicios en el Ayuntamiento de Alcala la Real, y que ocupe un puesto de trabajo
susceptible de ser desempefiado mediante trabajo a distancia o teletrabajo.

2. En situaciones de estado de alarma, excepcidn o sitio, o cualesquiera otras situaciones
excepcionales, causadas por catastrofes, emergencias sanitarias u otras circunstancias
analogas, cuando contengan una regulacién especifica en materia de teletrabajo, las
disposiciones del presente Reglamento no seran de aplicacion, estando a la regulacién que
la autoridad competente pudiera establecer en dicha situacion.

Articulo 3. Ambito temporal.

El presente Reglamento tendra vigencia indefinida, a contar desde el dia siguiente a su
publicacién definitiva en el BOP de Jaén.

Articulo 4. Normativa de aplicacion.

El presente Reglamento se aprueba en desarrollo del articulo 47-Bis 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 lo que pudiera ser de aplicacién, también se observara la siguiente normativa:

1. Ley 39/1999, de 5 de noviembre, de Conciliacion de la Vida Personal y Familiar de las
personas trabajadoras.

2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

3. 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.

4. Real Decreto-Ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la
igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.

5. Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo.

6. Acuerdo Consejo Ministros de 4 de marzo de 2005 por el que se aprueba el “Plan
Concilia”.

7. Orden APU/1981/2006, de 21 de junio, en desarrollo del “Plan Concilia”.
Articulo 5. Definiciones.

1. Trabajo a Distancia o Teletrabajo. aquella modalidad de prestacidon de servicios a

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2021-1514



Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 69

Miércoles, 14 de abril de 2021 Pag. 5896

distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse,
siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la
Administracién, en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar elegida por ésta,
mediante el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion

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

3. Responsable de area y Concejal Delegado. Responsable de area es el empleado publico
que debe definir con la persona teletrabajadora el documento de compromisos al que se
refiere el apartado 7 de este articulo y realizar su seguimiento a través del plan individual de
teletrabajo definido en el apartado 8. Al Responsable del area le corresponde, asimismo,
dirigir, coordinar o controlar las funciones propias del puesto de trabajo que se solicita
desempenar en régimen de teletrabajo. Sera responsable del area la persona titular de la
unidad organizativa con rango de servicio/departamento o equivalente a la que se halle
adscrita la persona teletrabajadora. El Concejal Delegado del Area también podra
supervisar la evaluacion que de las tareas realizadas por los trabajadores que desarrollan el
trabajo a distancia o teletrabajo, realiza el responsable del area.

4. Oficina a distancia. Lugar elegido por la persona teletrabajadora para el desempefo
mediante trabajo a distancia o teletrabajo de las funciones de su puesto de trabajo. La
oficina a distancia debera disponer de los medios tecnoldgicos necesarios y reunir las
condiciones precisas para garantizar el cumplimiento de los requisitos exigibles en materia
de prevencioén de riesgos laborales, de privacidad y de confidencialidad de los datos. La
Administracion, en su obligacién de proporcionar y mantener los medios tecnolégicos
necesarios para su actividad, y una vez inventariado el coste que soporta el empleado
teletrabajador en las jornadas teletrabajadas, dispondra de una cuantia para tal fin. Dicha
cuantia debera ser negociada con la representacion sindical.

5. Jornadas teletrabajables. Son las jornadas en las que el teletrabajador desempefia sus
funciones a distancia. Seran jornadas teletrabajables un maximo del 40% del total de la
jornada en cémputo semanal, preferentemente de martes a jueves, salvo puestos de
rotacidon y causas de caracter extraordinario. El nimero se especificara en la solicitud y se
determinara en el documento de compromisos al que se refiere el apartado 7.

6. Periodos de interconexion. El teletrabajo no supone por si mismo una especial dedicacién
ni una jornada superior a la ordinaria. El tiempo minimo de interconexion serd en el mismo
horario de trabajo de forma presencial, salvo que por un motivo debidamente justificado no
sea posible, en cuyo caso se habra de notificar en qué horario se desarrollara el resto de
jornada hasta completar el total de la jornada diaria. Debiendo quedar reflejado en el
documento de compromisos al que se refiere el apartado 7. Todo ello, con la finalidad de
asegurar la necesaria intercomunicacién entre la Administracion y la persona teletrabajadora,
asi como para que los administrados se puedan poner en contacto con la persona
teletrabajadora, a los efectos de prestar un servicio publico de calidad. Durante dichos
periodos de interconexion, la persona teletrabajadora debera estar en condiciones de
contactar con el Concejal Delegado, con el responsable del area y con el resto de los
empleados del ayuntamiento.

7. Documento de compromisos. Es el instrumento en el que la persona teletrabajadora
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formaliza las obligaciones que adquiere en relacion con la prestacion de servicios durante
las jornadas teletrabajables. Su contenido debera ser establecido entre el responsable del
area y la persona teletrabajadora. La eficacia de la resolucion de autorizacion del teletrabajo
quedara vinculada al cumplimiento de su contenido y el documento de compromisos
permanecera vigente mientras lo esté dicha resolucién.

Contendra los siguientes extremos:
a) El nivel de teletrabajo al que se acoge la persona solicitante.

b) La determinacién de los periodos de interconexion, incluidas las franjas horarias que, en
su caso, se establezcan, y de los medios para hacerlos efectivos, asi como el descanso
diario para el desayuno.

c) La descripcion de la forma de organizacion del trabajo asi como el compromiso de
mantener permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

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

e) El periodo de tiempo durante el que se desempefiaran funciones bajo esta modalidad de
prestacion de servicios.

f) La determinacion de las jornadas tele trabajables, que podran distribuirse de modo
uniforme durante la vigencia de la autorizacion o no uniforme en atencioén a las necesidades
del servicio. Uno o dos dias a la semana (siendo la eleccién entre el miércoles y jueves). El
documento de compromisos figurara como anexo a la resolucién por la que sea autorizada
la prestacidon de servicios en régimen de teletrabajo, sin perjuicio de lo cual, podra
modificarse a instancia de la persona teletrabajadora siempre que exista acuerdo al
respecto por parte del supervisor/a.

8. Plan individual de teletrabajo. Es el instrumento de seguimiento y control de la actividad
de la persona teletrabajadora durante las jornadas tele trabajables. El Plan individual se
establecera de comun acuerdo por el responsable del area y la persona teletrabajadora al
inicio del periodo de prestacion de servicios mediante trabajo a distancia o teletrabajo, y en
él se recogeran detalladamente los objetivos, tanto cualitativos como cuantitativos que el
trabajador ha de cumplir, asi como los indicadores e instrumentos necesarios para hacer
posible su evaluacion y seguimiento. Este documento debera mantenerse
permanentemente actualizado. A tal efecto, la persona teletrabajadora debera cumplimentar,
al término de cada jornada teletrabajada, el cuestionario de seguimiento y autoevaluacién
acordado, que debera ser refrendado por el responsable del area. Igualmente, la persona
teletrabajadora debera realizar un parte de trabajo diario con las tareas que haya llevado a
cabo en la jornada de trabajo, debiendo enviar una copia mediante correo electrénico de
dicho parte, al responsable del area.

9. Niveles de teletrabajo. Son las modalidades de teletrabajo a las que se puede acoger la
persona solicitante de teletrabajo. Dichas modalidades son las siguientes:

a) NIVEL 1. El empleado publico desempefia sus funciones en el centro de trabajo y en la
oficina a distancia.
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b) NIVEL 2. El empleado publico desempefia sus funciones en el centro de trabajo, en la
oficina a distancia y en aquellos lugares en los que se requiera su presencia fisica por razén
de las funciones propias de su puesto de trabajo.

10. Comision de seguimiento del teletrabajo. Es el 6rgano colegiado de seguimiento y
evaluacién de la modalidad de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

Articulo 6. Competencias.

Las resoluciones por las que se autorice la prestacion de servicios mediante la modalidad
de teletrabajo seran dictadas por la Concejalia Delegada de RR.HH., por delegacion de la
Junta de Gobierno Local, de acuerdo con lo previsto en el articulo 127.1.h) de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local y previo informe de la Comisién
de Seguimiento del Teletrabajo.

Articulo 7. Requisitos para ser autorizado a teletrabajar.
1.- La autorizacion de teletrabajo exigira la concurrencia de los siguientes requisitos:
a) Hallarse en la situacion administrativa de servicio activo.

b) Desempefiar o tener reservado un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en
régimen de teletrabajo, conforme a lo dispuesto en el articulo siguiente, habiendo
desempefiado dicho puesto, u otro de contenido similar en la misma unidad organizativa,
durante un periodo minimo de un afio dentro de los dos anteriores a la fecha de solicitud.

c) Haber adquirido la formacién suficiente del puesto de trabajo para realizar el trabajo
auténomo que supone el teletrabajo, siendo acreditable tal formacion al haber ocupado el
puesto actual o similar durante al menos un ano.

d) Tener los conocimientos informaticos y telematicos y practicos que garanticen la aptitud
para teletrabajar asi como para asegurar la proteccién de los datos objeto de tratamiento.

e) Declarar que se conocen las medidas establecidas en materia de prevencion de riesgos
laborales para las personas que prestan servicio mediante teletrabajo a la fecha de la
solicitud de autorizacion de teletrabajo y cumplimentar el cuestionario de autoevaluacién
regulado en el presente reglamento una vez autorizada la prestacién de servicios mediante
teletrabajo.

f) Disponer en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo del equipo informatico, de
los sistemas de comunicacion y de la conectividad con las caracteristicas definidas por la
Administracion, en funcion de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas,
por cuya disponibilidad la Administracién satisfara el importe acordado con los
representantes sindicales.

2.- El cumplimiento de los requisitos establecidos en este articulo debera mantenerse
durante el periodo de vigencia de la autorizacién 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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Articulo 8. Puestos susceptibles de ser desempefados en régimen de teletrabajo.

Pueden solicitar acogerse al trabajo a distancia o teletrabajo todos los trabajadores que lo
deseen, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

- Que su puesto no requiera atencién al publico o que en el caso de que su puesto lo
requiera, quede garantizada su cobertura en todo momento.

- Que el puesto se lleve a cabo mediante el uso exclusivo o prevalente de medios y
sistemas informaticos, telematicos y de telecomunicacion.

- Que las funciones principales del puesto sea alguna o algunas de las siguientes: estudio,
analisis, planificacion, programacion, organizacion, elaboracion y supervisién de proyectos,
informes y documentacion, elaboraciéon de normativa y procedimientos, asesoramiento
juridico y técnico, redaccién, tramitacién, correccién y tratamiento de documentos y
expedientes, actualizacion y grabacion de datos en aplicacion informaticas, gestion de
sistemas de informacion y comunicacion, compilacion de informacion, tratamiento de
informacion. También otras funciones que a juicio del responsable del area se consideren
susceptibles de ser desempefiadas en la modalidad de teletrabajo.

Capitulo Il. Autorizacién del Trabajo a Distancia o Teletrabajo

Articulo 9. Autorizacién de prestacidon de servicios en régimen de trabajo a distancia o
teletrabajo.

1. La solicitud de autorizacién para la prestaciéon del servicio en la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo sera presentada en el registro del Ayuntamiento a través de la sede
electrénica, dirigida a la Concejalia Delegada de RR.HH. y, se tramitara en la forma
establecida en los articulos siguientes.

2. La autorizacion de la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo estara, en todo
caso supeditada a las necesidades del servicio y se realizara para el puesto que esté
desempefiando la persona solicitante en el momento de presentar su solicitud.

3. En aquellos casos en los que la Administracién previa valoracion de las necesidades del
servicio entienda que un puesto deberia prestarse en esta modalidad podra plantear al
empleado que ocupa dicho puesto tal posibilidad de manera que si se produce la aceptacion
sera de aplicacion el régimen de teletrabajo que aqui se regula. En ningun caso se podra
imponer al empleado el régimen de teletrabajo, ni éste podra sufrir consecuencia alguna de
caracter negativo en caso de no aceptar dicho régimen.

Articulo 10. Solicitud.

1. La solicitud de autorizacidn para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo
se presentara mediante el modelo normalizado que acompana al presente Reglamento
(Anexo 1). Dicho modelo podra, asimismo, obtenerse en el portal del empleado publico en
formato electrénico, o a través de internet en la Sede Electréonica del Ayuntamiento de
Alcala la Real.
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2. A la solicitud, las personas interesadas deberan acompanar:

a) Documento de compromisos regulado en el apartado octavo del articulo quinto, con el
visto bueno de la persona responsable del area.

b) Plan Individual de Teletrabajo regulado en el apartado séptimo del articulo quinto, con el
visto bueno de la persona responsable del area.

c) Cuestionario de autoevaluacion de prevencion de riesgos laborales y seguridad en el
puesto de trabajo.

d) Los documentos que acrediten circunstancias que pretendan ser objeto de valoracién en
el supuesto regulado en el articulo once de este Reglamento.

Articulo 11. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando dos o mas personas adscritas a una misma unidad organizativa soliciten
autorizacion para teletrabajar y, por necesidades del servicio, no sea viable concedérsela a
todas de forma alternativa, agotadas en su caso las posibilidades de rotacién o de acuerdo
entre el personal afectado y la Administracion, se aplicaran los criterios siguientes:

a) Padecer enfermedad grave continuada o una alteracién de la salud que afecte a la
movilidad, en la que una disminucion de los desplazamientos contribuira de manera
relevante a una mejora de la salud, tres puntos. Se acreditara mediante informe facultativo.

b) Discapacidad igual o superior al 33%, dos puntos, superior al 45%, tres puntos. Se
acreditara mediante certificado del IMAS.

c) Pertenecer a grupos vulnerables declarados asi por el Ministerio de Sanidad, tres puntos.
Se acreditara mediante informe facultativo.

d) Tener a su cuidado directo menores de doce afios o mayores de sesenta y cinco, o
persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, o familiar que padezca enfermedad
grave continuidad y conviva con el mismo y no desempefie actividad retribuida, tres puntos
por cada personal. En el caso de menores de seis anos, cuatro puntos.

e) Circunstancias excepcionales conforme al articulo 6 del Real Decreto Ley 8/2020, dos
puntos.

f) Por desplazamiento al lugar del trabajo, 0.30 puntos por cada cinco kilbmetros hasta un
maximo de cinco puntos. Se acreditara mediante certificado de empadronamiento.

g) Familias monoparentales con custodia de los hijos/as, dos puntos por cada hijo/a.
h) Realizacién de estudios relacionados con el puesto de trabajo, un punto.
2. La desaparicion de las circunstancias objeto de baremacion que hayan sido tenidas en

cuenta para autorizar el teletrabajo, habra de comunicarse a la Comisién de Seguimiento de
Teletrabajo mediante escrito por registro de entrada en el plazo méaximo de diez dias.
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Articulo 12. Resolucion.

1. La Comisién de Seguimiento emitira informe preceptivo y no vinculante sobre el conjunto
de solicitudes.

2. La Concejalia del Area dictara Resolucion por la que:

I. Autorizara el teletrabajo en los términos establecidos en el Plan individual de teletrabajo,
el cual formara parte del expediente

Il. Indicara las fechas de inicio y finalizacion, en su caso, del periodo autorizado.

Ill. Comunicara que la autorizacion de teletrabajo finalizara automaticamente de concurrir
alguna de las causas a las que se refiere el articulo 13.

IV. Especificara, en su caso, la puntuacion total obtenida en aplicacién de los criterios
preferentes de autorizacion del articulo 11, en caso de haber resultado determinante para
conceder la autorizacion.

Articulo 13. Causas de denegacion.

Seran causas de denegacion de la solicitud de autorizacion de prestacion de servicios bajo
la modalidad de teletrabajo las siguientes:

a) No reunir los requisitos para ser autorizado a teletrabajar, recogidos en el articulo 8.

b) Haber cambiado de puesto de trabajo con posterioridad a la solicitud y antes de la
autorizacion.

c) Necesidades del servicio.
Articulo 14. Plazo maximo para resolver.

Las solicitudes de teletrabajo deberan resolverse de forma motivada y notificarse en el plazo
maximo de 20 dias.

La falta de pronunciamiento expreso por parte de la Administracién en el plazo mencionado
tendra efectos desestimatorios.

Articulo 15. Duracién de la autorizacién.

1. La autorizacion para la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo tendra
una duracién maxima de un afio, pudiendo ser revisada cada tres meses, sin perjuicio de las
posibilidades de suspension, pérdida de efectos, renuncia o extincién automatica.

2. No obstante, quince dias antes de que llegue a término el plazo por el que se concedid, la
persona teletrabajadora podra solicitar su prérroga al 6rgano competente para su concesion,

el cual podra, concederla o denegarla mediante resoluciéon motivada.

El otorgamiento de la prdorroga se entendera condicionado al mantenimiento de los
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requisitos y de las necesidades del servicio que dieron lugar a la autorizacién inicial.

La duracién maxima de la prorroga sera como maximo igual al tiempo de la Resolucién
inicial.

Articulo 16. Suspension de la autorizacion.

1. Por el 6rgano competente para el otorgamiento de la autorizacion para la prestacion de
servicios bajo la modalidad de teletrabajo podra acordarse la suspensién de la autorizacién
concedida.

2. La suspension podra acordarse de oficio o instancia de la persona teletrabajadora,
unicamente si concurren circunstancias sobrevenidas relacionadas con las necesidades del
servicio o que afecten al teletrabajador que hagan aconsejable la suspensién de la
prestaciéon los servicios mediante trabajo a distancia teletrabajo. A tal efecto, se
consideraran causas sobrevenidas que justifican la suspensién de la autorizacién concedida,
todas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de autorizarse el
teletrabajo y que determinan la improcedencia de la prestacién de servicios mediante
trabajo a distancia o teletrabajo, que no se encuentran incluidas dentro de las causas de
pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo previstas en el articulo 17.

3. La resolucién por la que se acuerde la suspension establecera el periodo de duracién de
la misma, el cual no sera computable a efecto del periodo maximo de duracioén de la
autorizacion concedida.

Articulo 17. Pérdida de efectos de la autorizacion.

1. La autorizacién para la prestacién de servicios bajo la modalidad de teletrabajo quedara
sin efecto cuando concurra alguna de las causas siguientes:

a) Necesidades del servicio debidamente motivadas.
b) Incumplimiento sobrevenido del requisito de disponer de un equipo informatico y de los
sistemas de comunicacion y seguridad adecuados para teletrabajar, asi como de disponer

de una conexion efectiva.

c) Modificacion sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la persona
teletrabajadora.

d) Incumplimiento del contenido del documento de compromiso.
e) Deficiencias en la prestacion del servicio, debidamente acreditadas.

f) Concurrencia de causas sobrevenidas graves cuya duracién resulte impredecible, que
impidan la prestacion del servicio o que afecten a la misma de manera sustancial.

g) Incumplimiento del deber de comunicar en plazo, la desaparicién de las causas objeto de
los criterios preferentes de autorizacion cuando éstos se hubiesen tenido en cuenta para
autorizar el teletrabajo.
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h) Desaparicién de las circunstancias objeto de criterios preferentes que dieron lugar a la
autorizacion.

2. La pérdida de efectos de la autorizacion de teletrabajo sera declarada de oficio por
resoluciéon motivada del 6rgano competente para la autorizacion, a propuesta del
responsable del area o de la Comision de Seguimiento, previa audiencia de la persona
teletrabajadora.

Articulo 18. Renuncia.

La persona teletrabajadora podra renunciar a la autorizacion concedida, antes de que expire
el plazo maximo de duracién de la misma, sin necesidad de alegar causa alguna.

La renuncia, que se sometera lo establecido en el articulo 94 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, debera
presentarse con una antelacién minima de quince dias a la fecha en que haya de producir
efectos. Una vez presentada la renuncia, el 6rgano competente para la autorizacion de la
prestacion de servicios bajo la modalidad: de teletrabajo, dictara resolucion aceptando dicha
renuncia, en los términos dispuestos en el citado articulo 94.

Articulo 19. Extincion automatica de la autorizacion.

La autorizacién para la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo se extinguira
automaticamente, cuando concurra alguna de las siguientes causas:

a) Por expiracion del plazo maximo autorizado o del de cualquiera de sus prérrogas.
b) Por cambio de puesto de trabajo de la persona teletrabajadora.

c) Por pasar la persona teletrabajadora a cualquier situacion administrativa distinta de la de
servicio activo.

d) Por mutuo acuerdo entre las partes.
Articulo 20. Reincorporacion a la prestacion de servicios en régimen presencial.

La pérdida de efectos, la renuncia o la extincién de la autorizacion para la prestacién de
servicios en régimen de teletrabajo conllevaran la reincorporacién a la prestaciéon de
servicios en régimen presencial, a partir del dia siguiente al de la fecha en que aquéllas se
produzcan.

Capitulo Ill. Régimen Juridico de la Persona Teletrabajadora
Articulo 21. Igualdad de derechos y deberes.

Las personas teletrabajadoras tendran los mismos derechos y deberes que el resto del
personal al servicio del Ayuntamiento de Alcala la Real, salvo las especialidades en materia
de jornada, incompatibilidades y formacion que se establecen en el presente Capitulo. La
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo en ningun caso afectara a las
retribuciones de las personas teletrabajadoras, quienes continuaran percibiendo durante la
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vigencia de la autorizacion las mismas retribuciones que les corresponderian percibir en
caso de prestar sus servicios de manera presencial.

Articulo 22. Especialidades en materia de permisos.

Las personas a las que se haya autorizado la prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo gozaran de los mismos derechos y obligaciones, en cuanto a permisos,
vacaciones Y licencias que el resto del personal al servicio del Ayuntamiento de Alcala la
Real.

Articulo 23. Especialidades en materias de incompatibilidades.

Para el reconocimiento de compatibilidad a las personas a las que se haya autorizado la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, se tendran en cuenta la jornada y el
horario ordinarios del puesto de trabajo del que son titulares u ocupantes, sin tener en
consideracién la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

Articulo 24. Especialidades en materia de formacion.

1. La Administracién promovera la imparticion de las actividades formativas que sean
necesarias para hacer posible la capacitacion de las personas teletrabajadoras y de sus
responsables de area. Estas actividades podran comprender formacion sobre aspectos
esenciales para la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, tales como seguridad
informatica, proteccion de datos, prevencion de riesgos laborales o la aplicaciéon de sistemas
de gestién por objetivos y evaluacion del desempefio.

2. Tanto las personas a las que se autorice la prestacion de servicios en régimen de
teletrabajo, como su responsable estaran obligados a asistir a las actividades formativas
especificas que se convoquen desde la Administracion, teniendo el tiempo dedicado a la
realizacion de dichas actividades la consideracion de tiempo efectivo de trabajo. Estas
actividades podran comprender formacion sobre aspectos esenciales para la prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo, tales como seguridad informatica, proteccion de datos,
prevencién de riesgos laborales o la aplicacién de sistemas de gestion por objetivos y
evaluacién del desempefo.

Articulo 25. Especialidades en materia de equipamiento.

1. El teletrabajo conllevara la disponibilidad del equipo técnico necesario para ello. A tal fin,
deberan contar en su oficina a distancia con los medios siguientes:

- El empleado se llevara a su oficina a distancia el teléfono de su puesto de trabajo a fin de
que se pueda comunicar con él de forma normal, como cuando esta en su puesto de trabajo
presencial.

- Hardware: Equipo informatico (ordenador personal, ordenador portatil, tableta y sus
correspondientes periféricos, etc.), que reunan los requisitos técnicos minimos exigidos por
el Ayuntamiento.

- Conexion de red, suficiente y segura para poder desempeniar en la oficina a distancia las
tareas propias de su puesto de trabajo en idénticas condiciones a como serian ejecutadas
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en el centro de trabajo. La conexion de red debera garantizar, en todo caso, la
confidencialidad de la emisién y recepcién de datos, y dar cumplimiento a las normas
vigentes sobre proteccion de datos de caracter personal. Por ese motivo, en ningun caso se
autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por establecimientos comerciales,
establecimientos de hosteleria, lugares publicos y, en general, de aquellas redes de
comunicaciones compartidas al publico en general o cuando la seguridad de la
comunicacion esté en riesgo.

- Ndmero de teléfono de contacto, que sera facilitado al responsable del area.

2. La Administracion debera proveer de servicios técnicos adecuados a la persona
teletrabajadora. A tal efecto, el Ayuntamiento evaluara y pondra a su disposicién las
aplicaciones informaticas precisas para el cumplimiento de las tareas encomendadas, asi
como la asistencia técnica necesaria para la realizacién de las mismas.

3. Corresponderd, en todo caso, a la persona teletrabajadora resolver las incidencias
imputables a su equipo informatico y a la conectividad, para lo cual contara con el apoyo
técnico y asesoramiento del departamento de Nuevas Tecnologias del Ayuntamiento de
Alcala la Real o la empresa que determine el mismo

4. 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, la persona teletrabajadora debera reincorporarse a su centro de
trabajo, reanudando el ejercicio de su actividad en la modalidad de teletrabajo cuando se
hubiere solucionado el mencionado problema de caracter técnico.

5. El departamento de informatica, o una empresa designada al efecto, podra revisar las
condiciones del equipo empleado en cualquier momento, previa comunicacion a la persona
teletrabajadora, y siempre que con caracter previo ésta hubiere autorizado expresamente y
por escrito el acceso a sus equipos informaticos. En todo caso, se respetara el derecho a la
intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones de la persona trabajadora.

6. Al objeto de satisfacer el coste que pudiera incurrir la persona teletrabajadora por el uso
de equipos de su propiedad, el Excmo. Ayuntamiento de Alcala la Real, tras la valoracion de
dichos costes y de la intensidad de uso que la Resolucion de Autorizacion del teletrabajo
determine, fija una cuantia de 2,47 euros a satisfacer a la persona teletrabajadora, por cada
dia de teletrabajo.

Articulo 26. Prevencion de riesgos laborales.

1. La persona teletrabajadora que preste servicios en régimen de teletrabajo tiene derecho a
una adecuada proteccion en materia de seguridad y salud, resultando de aplicacion, en todo
caso, lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos

Laborales, y su normativa de desarrollo.

2. La Administracion organizara periédicamente acciones formativas en esta materia y
divulgara la informacion adecuada sobre riesgos laborales del teletrabajo.

3. La oficina a distancia debera cumplir, en todo caso, con la normativa vigente en materia
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de prevencién de riesgos laborales, corriendo a cargo del propio trabajador los gastos que
se puedan generar por la compra de mobiliario de oficina, a los efectos de cumplir con dicha
normativa en prevencion de riesgos laborales.

4. A tal efecto, una vez autorizada la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, el
Servicio de Prevencion Ajeno, a través del departamento de Recursos Humanos, remitira a
la persona teletrabajadora el correspondiente cuestionario de autoevaluacion de prevencién
de riesgos laborales, que debera ser devuelto debidamente cumplimentado y firmado para
su valoracion. Sera responsabilidad de la persona teletrabajadora el cumplimiento de lo
declarado en el cuestionario asi como la adopcion de las medidas correctoras que se le
propongan. Igualmente, los teletrabajadores podran solicitar al Departamento de Recursos
Humanos que el Servicio de Prevencion Ajeno proceda al examen del puesto de trabajo en
su lugar de teletrabajo. Se accedera a esa peticion cuando el Departamento considere que
es necesaria esa presencia domiciliaria.

5. A los efectos de contingencias profesionales sera de aplicacién la normativa vigente en
materia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 27. Derecho a la desconexion digital.

Se garantiza el derecho a la desconexién digital durante los periodos de vacaciones anuales,
descanso diario o semanal, asi como durante los dias de disfrute de los permisos y licencias
establecidos en la normativa en vigor.

Durante dichos periodos las personas teletrabajadoras tendran derecho a no responder a
ninguna comunicacion, fuere cual fuere el medio utilizado (correo fisico, comunicacion
telefénica o por medios telematicos) remitida por parte de su responsable de area u otros
trabajadores del ayuntamiento o sus patronatos. Asimismo, tendran derecho a no responder
hasta la siguiente jornada a las comunicaciones que reciban por cualquier medio (correo
fisico, comunicacion telefonica o por medios telematicos) fuera de su jornada laboral.

La empresa elaborara, previa negociacion, una politica interna en la que se definiran las
modalidades de ejercicio del derecho a la desconexion y las acciones de formacion y de
sensibilizacién de personal.

Capitulo IV. Comisién de Seguimiento
Articulo 28. Concepto y composicion.
Se crea la Comisién de Seguimiento, como 6rgano colegiado de evaluacion, seguimiento y
control de la modalidad de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo. Dicha
Comision tendra caracter paritario y entendera de todas las cuestiones referentes al
teletrabajo del Ayuntamiento de Alcala la Real.

La composicion serd la siguiente:

a) Presidencia: Correspondera al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, o persona en quien
delegue.

b) Vocalias: Un Portavoz de cada uno de los grupos politicos y el Concejal Delegado de
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Recursos Humanos, e idéntico numero de representantes (incluida la presidencia),
designados por los 6rganos de representacion del personal al servicio del Ayuntamiento de
Alcala la Real.

c) Secretaria: Con voz y sin voto, correspondera a la Secretaria General del Ayuntamiento o
persona en quien delegue.

d) El/a Técnico de Recursos Humanos, que actuara con voz y sin voto.
Articulo 29. Competencias.
Son competencias de la Comision de Seguimiento las siguientes:

a) Informar la solicitud inicial y la de las prorrogas de la prestacion de servicios mediante la
modalidad de teletrabajo.

b) Resolver las incidencias, cuestiones o dudas que puedan surgir en relacién con la
interpretacién y aplicacion del régimen de teletrabajo.

c) Establecer criterios orientativos en relaciéon con los puestos excluidos del régimen de
teletrabajo.

d) Ser informada de las quejas que se presenten en relacién con la prestacion de servicios
en régimen de teletrabajo.

e) Recabar y mantener actualizada la legislacion vigente en materia de teletrabajo tanto en
ésta como en otras Administraciones Publicas, asi como sus experiencias al respecto.

Articulo 30. Reuniones.

1. La Comision de Seguimiento se reunira, con caracter ordinario, ante la solicitud inicial o
de prorrogas de la prestacion de servicios a distancia, y, al menos, una vez al mes.

2. Asimismo, podra reunirse con caracter extraordinario cuando asi lo decida la Presidencia
0 cuando lo solicite la mayoria de sus integrantes.

3. Las convocatorias de las reuniones se realizaran por escrito y a las mismas se
acompanara, en todo caso, el correspondiente Orden del dia.

4. Las convocatorias de las reuniones se comunicaran a todos los miembros de la Comision
con al menos tres dias de antelacion a la fecha para la celebracion de la reunién.

5. Las convocatorias de las reuniones se realizaran siempre por medios telematicos que
dejen constancia de su recepcion. A tal efecto, las personas integrantes de la Comisién
deberan facilitar a la Secretaria una direccion de correo electronico a efectos de
comunicaciones.

6. La convocatoria incluira el orden del dia cuyos puntos recogeran los temas a tratar. No
sera objeto de deliberacion ningun asunto que no se haya incluido previamente en el orden
del dia.
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7. Las personas integrantes de la Comisién podran proponer la inclusiéon de asuntos en el
orden del dia. A tal efecto, los asuntos a tratar en cada sesién ordinaria seran comunicados
a la Secretaria, incluyéndose en el orden del dia de la primera convocatoria a realizar,
siempre que sean recibidos en aquella con antelacion a la convocatoria. En otro caso seran
incluidos en el de la siguiente convocatoria.

8. Las modificaciones en el orden del dia podran efectuarse verbalmente, al inicio de la
sesion, a propuesta de cualquiera de las partes. Tales modificaciones habran de ser
aprobadas por mayoria simple de cada parte.

Articulo 31. Régimen de funcionamiento de la Comision.

En todo lo no establecido expresamente en el presente Capitulo, la Comisién de
Seguimiento se sometera, en cuanto a su funcionamiento, a lo dispuesto para los érganos
colegiados en la Seccion 32 del Capitulo Il de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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ANEXO 1 SOLICITUD

, como empleada/o publica/o del
Excmo. Ayuntamiento de Alcald la Real, por el presente vengo a solicitar, en
aplicacién del Reglamento de Teletrabajo aprobado por la Corporaciéon Municipal,
autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo en los
términos expuestos en el Plan Individual que se adjunta al expediente.

Igualmente manifiesta
a) Que se halla en la situacion administrativa de servicio activo.

b) Que desempena un puesto de trabajo susceptible de ser desempenado en
régimen de teletrabajo, conforme a lo dispuesto en el articulo octavo del
Reglamento, habiendo desempenado dicho puesto, u ofro de contenido
similar en la misma unidad organizativa, durante un periodo minimo de un
ano dentro de los dos anteriores a la fecha de solicitud.

c) Que ha adquirido la formacién suficiente del puesto de trabaojo para
redlizar el trabajo auténomo que supone el teletrabajo, siendo acreditable
tal formacion al haber ocupado el puesto actual o similar durante al menos
un ano.

d) Que tiene los conocimientos informdticos y telemdticos y prdcticos que
garanticen la apftitud para teletrabajar asi como para asegurar la
proteccion de los datos objeto de tratamiento.

e) Que conoce las medidas establecidas en materia de prevencién de
riesgos laborales para las personas que prestan servicio mediante
teletrabajo a la fecha de la solicitud de autorizacion de telefrabajo y que
cumplimentard el cuestionario de autoevaluacidn regulado en el
Reglamento una vez autorizada la prestacion de servicios mediante
teletrabajo.

f)  Que dispone en la fecha en que comience el régimen de teletfrabajo del
equipo informdtico, de los sistemas de comunicacion y de la conectividad
con las caracteristicas definidas por la Administracion, en funcién de la
disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas.

Que acompana a esta solicitud Documento de Compromisos tal y como regula el
apartado octavo del articulo quinto del Reglamento.

Que por otro lado SI/NO acompana documentacion acreditativa de las circunstancias
personales en aplicacion de lo preceptuado en el articulo once en los siguientes
términos
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SI/NO padece enfermedad grave continuada o una alteracién de la salud que
afecte a la movilidad, en la que una disminucién de los desplazamientos
confribuird de manera relevante a una mejora de la salud, tres puntos. Se
acreditard mediante informe facultativo.

SI/NO Posee discapacidad igual o superior al 33%, dos puntos, superior al 45%,
fres puntos. Se acreditard mediante certificado del IMAS.

SI/NO Pertenece a grupos vulnerables declarados asi por el Ministerio de
Sanidad, tres puntos. Se acreditard mediante informe facultativo.

SI/NO Tiene a su cuidado directo menores de doce anos o mayores de sesenta

y cinco, o persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, o familiar que

padezca enfermedad grave continuidad y conviva con el mismo y no

desempefie actividad retribuida, fres puntos por cada persona. En el caso de

menores de seis anos, cuatro puntos. NUMERO TOTAL DE PERSONAS
NUMERO TOTAL DE MENORES DE SEIS ANOS

SI/NO Concurren circunstancias excepcionales conforme al articulo 6 del Real
Decreto Ley 8/2020, dos puntos.

SI/NO Precisa desplazamiento al lugar del trabajo, 0.30 puntos por cada cinco
kildbmetros hasta un mdximo de cinco puntos. Se acreditard mediante
cerfificado de empadronamiento. NUMERO DE KILOMETROS

SI/NO Es familia monoparental con custodia de los hijos/as, dos puntos por
cada hijo/a. NUMERO DE HIJOS

SI/NO Readliza estudios relacionados con el puesto de trabajo, un punto.

Alcald la Real, de de
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ANEXO 2 DOCUMENTO DE COMPROMISOS

, como empleada/o publica/o del
Excmo. Ayuntamiento de Alcald la Real, en relacién con la solicitud de prestaciéon del
servicio en la modalidad de teletrabagjo, realiza, en aplicacién del apartado octavo
del arficulo quinto del Reglamento, redliza la siguiente DECLARACION DE
COMPROMISOS

a) Elnivel de telefrabajo al que se acoge es el siguiente

b) Que los periodos de interconexion, incluidas las franjas horarias que, en su
Ccaso, se establezcan, son

Que los medios para hacerlos efectivos son

Que el descanso diario para el desayuno serd

c) Que la forma de organizacion del frabajo serd

Que manifiesta el compromiso de mantener permanentemente
actualizado el plan individual de teletrabajo.

d) Que los mecanismos que garantizardn la proteccion y la confidencialidad
de los datos objeto de tratamiento en régimen de teletrabajo serdn los
establecidos por la Corporacidon Municipal.

e) Que el periodo de tiempo durante el que se desempenardn funciones bajo
esta modalidad de prestacién de servicios serd

f)  Que las jornadas tele trabajables, serdn

Alcald la Real, de de
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ANEXO 3 PLAN INDIVIDUAL

, como empleada/o publica/o del

Excmo. Ayuntamiento de Alcald la Real y
como responsable del drea donde estd adscrita la persona solicitante de prestacién
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 cuantitativos.

Objetivos cualitativos.

SEGUNDO. INDICADORES E INSTRUMENTOS PARA REALIZAR SU EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

TERCERO. CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACION.

CUARTO. La persona teletrabajadora deberd realizar un parte de trabajo diario con las
tareas que haya llevado a cabo en la jornada de trabajo, debiendo enviar una copia
mediante correo electréonico de dicho parte, al responsable del drea.

Alcald la Real, de de
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ANEXO 4 CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION, PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES Y SEGURIDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO (*)

(Pendiente de validacion por el Servicio de Prevencion)

1. aDispone de un sitio de trabajo que permita la ubicacién adecuada del
equipo informdatico junto con documentos y otros accesoriose

N NO

2. sladistancia entre su vision y la pantalla es superior a 40 centimetros?
S NO

3. sEl dngulo de vision coincide con la parte superior de la planta de su
ordenador?

N NO

4. aliene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado?
S NO

5. 3Dispone de espacio suficiente para los equipos precisos y la documentacion
necesaria en el desarrollo del teletrabajo?

N NO

6. slasilla que utiliza para trabajar fiene cinco ruedas?
S NO

7. Lasilla, 3se puede regular en altura?
S NO

8. Elrespaldo de lassilla, zes regulable en altura?
S NO

9. Alguna luz o ventana, spuede provocar reflejos indirectos en la pantalla?
Sl NO

10. zDispone de suficiente iluminaciéon en el espacio de teletrabajo?
Sl NO

11. El cableado eléctrico y/o la instalacion telefénica, 3queda en medio de las
zonas de paso?

S NO

12. sUtiliza “ladrones” para conectar los aparatos eléctricos?
S NO
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13. zDesconecta los aparatos eléctricos cuando no los estd utilizando?
N NO

14. Cuando ftrabagja delante de la pantalla del ordenador, ghace pausas
periddicamente? (Diez minutos cada hora pausa recomendadal)

Sl NO

15. zDispone de un extintor accesible en el entorno del trabajo?
Sl NO

16. Observaciones en materia de prevencion de riesgos laborales a realizar por la
persona solicitante:

Alcald la Real, de de

(*) Serd preciso contar con un mecanismo de evaluacidn del cuestionario para
determinar qué se considera viable desde el punto de vista de la prevencién de
riesgos laborales y qué no.
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Lo que se hace publico para general conocimiento.

Alcala la Real, 9 de abril de 2021.- El Alcalde-Presidente, ANTONIO MARINO AGUILERA PENALVER.
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