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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CASTILLO DE LOCUBIN
(JAEN)

2022/643 Aprobacion definitiva del Reglamento interno regulador del teletrabajo en el
Ayuntamiento de Castillo de Locubin.

Anuncio

Don Cristdbal Rodriguez Gallardo, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Castillo de
Locubin, (Jaén).

Hace saber:

Que, por acuerdo del Pleno de este Ayuntamiento, en sesion ordinaria, de fecha 23 de
noviembre de 20021, se aprobd inicialmente el” Reglamento regulador del teletrabajo en el
Ayuntamiento de Castillo de Locubin”

No habiéndose formulado reclamacion o sugerencia alguna contra dicho acuerdo provisional,
durante el plazo de informacién publica de 30 dias a contar desde el de publicacion en el
BOP de la aprobacion inicial nam. 237 de fecha 15 de diciembre de 2021 la aprobacion
inicial queda elevada a definitiva de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

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 abiril, reguladora
de las Bases del Régimen Local, se inserta a continuacion el texto modificado de la citada
ordenanza, el que igualmente permanecera publicado en la pagina web de este
Ayuntamiento, y cuyo contenido es el siguiente:
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“REGLAMENTO REGULADOR DEL TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE CASTILLO DE LOCUBIN”
EXPOSICION 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 tecnologias de la informacion y la comunicacion,
como en la posibilidad 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 implantacién del teletrabajo en cualquier Administracion Publica puede reportar
importantes beneficios tanto para ésta, al sefalar los objetivos a satisfacer y la posterior
evaluacion de su cumplimiento, como para las/los empleadas/os publicas/os, que pueden
acceder con mas facilidad a la conciliacion de su vida personal, familiar y laboral.

En ese sentido, el teletrabajo es un modelo laboral técnicamente viable para el
Ayuntamiento de Castillo de Locubin como Administracion Publica, con los beneficios
econdmicos y sociales para la Administracién 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 modernizacién del Ayuntamiento de Castillo de
Locubin.

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
evaluacién, fijando ahora objetivos pequefios que deberan ser superados en textos
posteriores.

El fin fundamental de este Reglamento es contribuir a la modernizacion del Ayuntamiento de
Castillo de Locubin como Administraciéon Publica y favorecer la conciliacion de la vida
profesional, personal y familiar, mediante la realizacion del trabajo desde el domicilio o lugar
libremente elegido por la/el empleada/o publico, todo ello sin disminucién de la dedicacion y
la calidad del servicio. Se pretende potenciar el trabajo por objetivos y resultados y
aumentar asi el compromiso y la motivacion de la/el empleada/o publica/o.

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

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

MARCO NORMATIVO.

- La Ley 39/1999, de 5 de noviembre, de Conciliacién de la Vida Personal y Familiar de las
personas trabajadoras, establece que la Corporacién facilitara la conciliacién entre la vida
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laboral y familiar de los empleados municipales.

- Acuerdo marco europeo sobre Teletrabajo, firmado el 16 de julio de 2002, en Bruselas, a
iniciativa de la Comision Europea, por los interlocutores sociales mas relevantes del ambito
europeo. En el acuerdo se define el teletrabajo como una forma de organizacién o
realizacion del trabajo utilizando las tecnologias de la informacion, en el marco de una
relaciéon laboral, en la que un trabajo, que también podria realizarse en los locales de la
empresa, se ejecuta habitualmente fuera de esos locales. El Acuerdo Marco considera el
teletrabajo como un medio de modernizar la organizacién del trabajo para las empresas y
organizaciones de servicios publicos y como una forma de reconciliar vida profesional,
personal y familiar para las personas trabajadoras, dandoles una mayor autonomia en la
realizacion de sus tareas. Establece también una serie de consideraciones y requisitos,
destacando su caracter voluntario y reversible y la igualdad de derechos legales y
convencionales de los teletrabajadores o teletrabajadoras con el resto de personal.

- Acuerdo del Consejo de Ministros de 4 de marzo de 2005, se aprobd el “Plan Concilia” que,
entre otros compromisos, preveia una serie de medidas para hacer efectiva la conciliaciéon
de las responsabilidades profesionales con la vida personal y familiar en el ambito del
empleo publico. En el marco del Plan Concilia, el antiguo Ministerio de Administraciones
Publicas desarroll6é el denominado Plan Piloto para la Aplicacién de Técnicas de Teletrabajo
para los empleados publicos con la finalidad de favorecer la conciliacion de la vida laboral,
familiar y personal.

- La Orden APU/1981/2006, de 21 de junio, del Ministerio de Administraciones Publicas, en
desarrollo del “Plan Concilia “, y por la que se promueve la implantacién de programas piloto
de teletrabajo en los departamentos ministeriales. Donde se indica “conviene, como paso
previo a una posterior regulacion de esta forma de organizacion del trabajo, hacer extensiva
la posibilidad de realizar este tipo de experiencias piloto”. Dicha Orden vincula
expresamente la modalidad prestacional de teletrabajo a la conciliacion de la vida familiar y
laboral. Asi, en su Exposicién de Motivos establece que “el teletrabajo es una nueva féormula
basada en las tecnologias de la informacion que posibilita que los empleados de una
organizacion puedan desarrollar total o parcialmente su jornada laboral desde un lugar
distinto al de su centro de trabajo. Esta nueva forma de organizacién de la prestacién laboral
puede suponer importantes beneficios, tanto para la organizacion, al exigir la identificacion
de objetivos y el grado de su cumplimiento, como para los propios empleados que, al poder
desempefar parcialmente su trabajo desde su domicilio, ven aumentadas sus posibilidades
de conciliacién del desarrollo profesional con su vida personal y laboral.”. La Disposicion
Primera de la citada Orden define al teletrabajo como “toda modalidad de prestacion de
servicios de caracter no presencial en virtud de la cual un empleado de la Administracion
General del Estado puede desarrollar parte de su jornada laboral mediante el uso de medios
telematicos desde su propio domicilio, siempre que las necesidades del servicio lo permitan
y en el marco de la conciliacion de la vida personal y familiar y laboral de los empleados
publicos.”.

- Ley 3/2012, de 6 julio, de medidas urgentes para la Reforma del Mercado Laboral es la
norma que regula por primera vez en nuestro pais el trabajo que se realiza de manera
preponderante en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar libremente elegido por
ésta, al incluir en el Estatuto de los Trabajadores el articulo 13 sobre trabajo a distancia.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
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Administraciones Publicas, en la medida que sistematiza toda la regulacion relativa al
procedimiento administrativo, que clarifique e integre el contenido de las citadas Ley
30/1992, de 26 de noviembre y Ley 11/2007, de 22 de junio, y profundiza en la agilizacién
de los procedimientos con un pleno funcionamiento electrénico y orientada a un mejor
cumplimiento de los principios constitucionales de eficacia y seguridad juridica que deben
regir la actuacion de las Administraciones Publicas. Su preambulo recoge “El deseo de
promover nuevas formas de desarrollar la actividad laboral hace que dentro de esta reforma
se busque también dar cabida, con garantias, al teletrabajo: una particular forma de
organizacion del trabajo que encaja perfectamente en el modelo productivo y econémico
que se persigue, al favorecer la flexibilidad de las empresas en la organizacion del trabajo,
incrementar las oportunidades de empleo y optimizar la relacion entre tiempo de trabajo y
vida personal y familiar. Se modifica, por ello, la ordenacién del tradicional trabajo a
domicilio para dar acogida, mediante una regulacién equilibrada de derechos y obligaciones,
al trabajo a distancia basado en el uso intensivo de las nuevas tecnologias.”.

- 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, define y regula en su articulo 13 el «trabajo a
distancia».

- 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, establece en su articulo 14.j) al menos
el derecho a la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral.

- 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 por el que
modifica el apartado 8 del articulo 34 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, donde
establece que las personas trabajadoras tienen el derecho a solicitar las adaptaciones de la
duracién y distribucién de la jornada de trabajo, en la ordenacion del tiempo de trabajo y en
la forma de prestacion, incluida la prestacion de su trabajo a distancia, para hacer efectivo
su derecho a la conciliacién de la vida familiar y laboral.

- Real Decreto-ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes extraordinarias para hacer
frente al impacto econémico y social del COVID-19, regula en su articulo 5 el «Caracter
preferente del trabajo a distancia».

- Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, indica en su articulo 6 que le corresponde a los
Ayuntamientos la «gestion ordinaria de sus servicios», unos servicios tras de los cuales se
encuentran empleadas/os publicas/os que, en la medida de lo posible, deben seguir
trabajando desde casa. Y en este sentido debe tenerse igualmente en cuenta el art. 21 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales («Riesgo grave e
inminente»). perjuicio de las medidas que tome cada Alcalde/sa, sobre organizacion del
trabajo en el Ayuntamiento, en el ejercicio de sus competencias al respecto.

- Articulo 15 del Real Decreto-ley 15/2020, de 21 de abril, de medidas urgentes
complementarias para apoyar la economia y el empleo por el que se modifica el articulo 6
“Plan MECUIDA” del Real Decreto-ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes
extraordinarias para hacer frente al impacto econdémico y social del COVID-19 donde se
establece el derecho a |la adaptacion de la jornada que podra referirse a la prestacién del
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trabajo a distancia.

- Instruccién de la Secretaria General de Funciéon Publica Sobre Medidas y Lineas de
Actuacion en Materia de Prevencion de Riesgos Laborales Frente al Covid-19 de Cara a la
Reincorporacion Presencial del Personal, de 22 de abril de 2020, donde en su punto 3
“Flexibilizacién de jornada y horarios” establece “Asimismo, hasta que se pueda llegar a una
situacién de normalidad, es necesario mantener y adoptar medidas de flexibilizacion horaria,
que podran referirse tanto a las horas de entrada y salida, para evitar aglomeraciones en
horas punta, como al establecimiento de turnos. Estas circunstancias estaran en paralelo al
mantenimiento de la posibilidad de trabajo en modalidades no presenciales, como el
teletrabajo, que sera objeto de regulacién en un momento posterior.”.

- Resolucion del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica de Medidas a
Adoptar en los Centros de Trabajo Dependientes de la Administracion General del Estado
con Motivo de la Aprobacion del Plan para la Transicion Hacia Una Nueva Normalidad, de
04 de mayo de 2020, donde en su punto segundo “Modalidades de trabajo” establece “Para
salvaguardar la seguridad y la salud de las empleadas y empleados publicos, durante la
vigencia de esta Resolucién que regula las medidas de caracter organizativo, de acuerdo
con las recomendaciones establecidas por el Plan para la transicion hacia una nueva
normalidad, las modalidades de trabajo seran presenciales y no presenciales.”. Y en su
punto tercero “Priorizacion de trabajo no presencial” establece:

“(d.)

En todo caso, se debera priorizar la prestacion de trabajo en modalidades no presenciales
para las empleadas y empleados publicos pertenecientes a los colectivos definidos en cada
momento por el Ministerio de Sanidad como grupos vulnerables para la COVID-19.

Igualmente, se debera priorizar la prestacion de trabajo en modalidades no presenciales
para las empleadas y empleados publicos que tengan a su cargo personas menores o
mayores dependientes y se vean afectadas por el cierre de centros educativos o de
mayores, por el tiempo que las autoridades competentes determinen.

La prestacion de los servicios en modalidades no presenciales o de éstas con modalidades
presenciales no supondra menoscabo de la jornada y horario de cada empleado o
empleada publica ni de sus retribuciones, debiéndose respetar en todo caso el descanso
necesario.”

- Articulo 47 bis. Teletrabajo, 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.

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto implantar, en el ambito de los recursos humanos
del Ayuntamiento de Castillo de Locubin, una nueva modalidad de prestacion de servicios
mediante una jornada laboral en parte no presencial, denominada teletrabajo.

Articulo 2. Finalidad.

Este Reglamento de teletrabajo tiene como finalidad primordial contribuir a la modernizacién
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del Ayuntamiento de Castillo de Locubin potenciando el trabajo por objetivos y resultados,
consiguiendo una mejor y mas moderno desemperio del puesto de trabajo a través del uso
de nuevas tecnologias y la gestién por objetivos, favoreciendo la conciliacion de la vida
profesional, personal y familiar u otras circunstancias personales que lo aconsejan,
mediante la realizacion de la jornada semanal en parte no presencial, y fortaleciendo el
compromiso y la motivacién del personal, consiguiendo con ello un mayor grado de
satisfaccion laboral.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

Este Reglamento sera de aplicacion al todas/os las/los empleadas/os publicas/os del
Ayuntamiento de Castillo de Locubin, adscritos a las Areas administrativas de Gobierno,
Econdmicas, Servicios Municipales, Arquitectura y Urbanismo, Bienestar Social, Desarrollo
Local, Servicios Culturales, Personal y Recursos Humanos”, que ocupa un puesto dentro de
la relacion de puestos de trabajo susceptible de ser ejercido en la modalidad de teletrabajo,
de conformidad con lo establecido el articulo 6 del presente Reglamento.

Articulo 4. Teletrabajo y la/el teletrabajadora/or.

1. El teletrabajo es toda modalidad de prestacion de servicios de caracter no presencial,
utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion, en virtud de la cual se pueda
desarrollar parte de la actividad laboral fuera de las dependencias administrativas en los
términos regulados en este Reglamento, independizando a la/el empleada/o publica/o del
lugar fisico en el que desarrolla su trabajo, con plenas garantias de las condiciones exigidas
en materia de prevencion de riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad, de
proteccion y confidencialidad de los datos y puede encuadrarse dentro del marco de las
politicas de calidad de los servicios publicos y de conciliacion de la vida profesional,
personal y familiar de las/los empleadas/os publicas/os.

2. La/el teletrabajadora/or es aquella empleada/o publica/o del Ayuntamiento de Castillo de
Locubin que, en el desempefio de su puesto de trabajo, con caracter voluntario, alterne su
presencia en su centro de trabajo con la prestacién del servicio en régimen de teletrabajo.

Articulo 5. Régimen de teletrabajo.

Las/los empleadas/os publicas/os que realicen teletrabajo tendra los mismos derechos y
deberes que el resto del personal del Ayuntamiento de Castillo de Locubin que realice
trabajo de forma presencial, y no sufrira modificacion alguna en sus retribuciones ni en sus
oportunidades de formacioén, accién social, promocién profesional, ni en ningun otro derecho
de que dispongan.

Articulo 6. Puestos incluidos y excluidos de la modalidad de teletrabajo.

1. Se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de
teletrabajo aquellos que puedan ser ejercidos de forma auténoma y no presencial
atendiendo a sus caracteristicas especificas y los medios requeridos para su desarrollo, y
cuyas funciones principales sean alguna o algunas de las siguientes:

a. Estudio, analisis, planificacion, programacion, organizacion, elaboracion y supervision de
proyectos, informes y documentacion.
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b. Elaboracién de normativa y procedimientos de trabajo.

c. Asesoramiento juridico y técnico.

d. Redaccién, tramitacién, correccion y tratamiento de documentos y expedientes.
e. Actualizacion y grabacion de datos en aplicaciones informaticas.

f. Gestidn de sistemas de informacién y comunicaciones (analisis, disefio, programacion y
mantenimiento).

g. Compilacién de informacion.
h. Tratamiento de informacién: procesamiento de datos y programacion.

i. Otras funciones que, a juicio de la Secretaria, Intervencion o del/la coordinador/a de cada
Servicio o Area, previo informe de ésta, se consideren susceptibles de ser desempefiadas
en la modalidad de teletrabajo.

2. Se consideran puestos no susceptibles de la prestacion del servicio en modalidad de
teletrabajo los siguientes puestos:

a. Puestos de trabajo atencion directa e informacién a la ciudadania, asi como todos
aquellos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales,
es decir, aquellos cuya prestacion efectiva solamente queda plenamente garantizada con la
presencia fisica de la/el empleada/o publica/o.

b. Puestos que lleven aparejadas funciones de direccion, coordinaciéon o supervisién, con la
Unica excepcion en estos casos de permisos puntuales de duracion limitada para la
elaboracién de proyectos, memorias, informes y documentacion de complejidad similar,
cuya urgencia esté debidamente justificada.

c. Puestos de jefatura de libre designacion, eventuales y de altos cargos.

Articulo 7. Acceso al teletrabajo.

El acceso al teletrabajo por las/los empleadas/os publicas/os mencionado en el articulo 3 se
llevara a cabo, previa solicitud de la/el empleada/o publicos interesada/o, y por resolucién
escrita de la/el Sra. /Sr. Alcaldesa/de del Excmo. Ayuntamiento de Castillo de Locubin, una
vez comprobada la concurrencia de los requisitos y tramitado el procedimiento de seleccion
establecido en el presente Reglamento.

Articulo 8. Requisitos del Teletrabajo.

1. El personal a que se refiere el articulo 3 podra solicitar, de forma voluntaria, la prestacion
del servicio en la modalidad de teletrabajo siempre que reuna los siguientes requisitos:

a. Estar en situacién de servicio activo y haber desempefiado el puesto de trabajo desde el
que solicita participar, en esta modalidad de trabajo a distancia, durante al menos un afo
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como regla general como regla general a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes, si bien se estudiara en la Mesa del Reglamento periodos de servicio
inferiores.

b. Desempenfar un puesto de trabajo susceptible de ser desarrollado en la modalidad de
teletrabajo, de conformidad con el articulo 6.1.

c. No tener una autorizacion o un reconocimiento de compatibilidad con otro puesto de
trabajo o actividad.

d. Informe favorable de la persona coordinadora o supervisora del area o unidad
administrativa a que esté adscrito el personal solicitante.

e. Tener los conocimientos suficientes, informaticos y telematicos tedricos y practicos que
requiere el ejercicio de las funciones objeto de teletrabajo.

f. Disponer, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo, del equipo informatico
y de los sistemas de comunicacion establecidos en este Reglamento.

g. Disponer, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo, de los requisitos en
materia de prevencion de riesgos laborales en su puesto de trabajo establecidos en el
articulo 16.

2. El cumplimiento de los requisitos establecidos debera mantenerse durante todo el periodo
de tiempo en el que la/el empleada/o publica/o preste su servicio en la modalidad de
teletrabajo, pudiendo ser objeto de comprobaciéon por el Ayuntamiento de Castillo de
Locubin, previa comunicacién a la persona interesada.

3. La Comision de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo, cuyas funciones y composicion
establece el articulo 19, seleccionara, entre el personal solicitante que cumpla los requisitos,
para la prestacion del servicio en modalidad de teletrabajo, pudiendo establecer una lista de
espera para el supuesto de que alguna de las empleadas/os publicas/os seleccionadas no
llegara a incorporarse por circunstancias sobrevenidas, en los términos establecidos en el
articulo 20.

Las personas seleccionadas deben conformar una muestra representativa de los diferentes
organos directivos, servicios, areas o unidades administrativas susceptibles de acogerse al
presente Reglamento, de tal modo que puedan considerarse como universo estadistico
adecuado a fin de extraer conclusiones validas sobre la viabilidad y su extensiéon a otras
Administraciones Publicas.

4. Sin perjuicio de lo establecido en el apartado anterior, las/los empleadas/os publicas/os
en situacion de embarazo de menos de 18 semanas, las mujeres victimas de violencia de
género, las personas victimas de violencia terrorista, las/los consideradas/os como colectivo
de riesgo, los/las que tienen menores a cargo de 14 afos, los grupos vulnerables
declarados por el ministerio de sanidad en su documento “Informacién cientifico-técnica,
enfermedad por coronavirus, COVID-19”, hasta tanto hallarse un tratamiento o vacuna
efectiva, y cuando concurran circunstancias excepcionales a las que refiere el articulo 6
“Plan Me cuida” del Real Decreto- Ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes
extraordinarias para hacer frente al impacto econémico y social del COVID-19, que cumplan
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los requisitos previstos y estén interesadas/os en teletrabajar, podran hacerlo previa
solicitud y una vez seleccionadas/os.

Dichas circunstancias, de no constar al Ayuntamiento, deberan alegarse con caracter
confidencial ante la persona titular de la Secretaria General del Ayuntamiento.

Articulo 9. Criterios preferentes de seleccion.

1. La seleccion de las personas participantes se realizara atendiendo a los siguientes
criterios, aplicados en el orden que se indica:

a. Que la muestra del personal seleccionado sea representativa en los términos sefialados
en el articulo 8 de este Reglamento.

b. 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 Administracién, se aplicaran los criterios siguientes:

1) Padecer enfermedad grave continuada o una alteracion 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.

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

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

4) Tener a su cuidado directo menores de doce afios 0 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 desempeiie actividad retribuida, tres puntos

por cada personal.

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

6) Familias monoparentales con custodia de los hijos/as, dos puntos por cada hijo/a.

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 maximo de diez dias.

Articulo 10. Causas de denegacion.

Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo
se denegaran por alguna de las siguientes causas:

a. No reunir los requisitos establecidos en el articulo 8.1.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-643



ah
o d F

BOPEIJAE

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

e

Numero 35

Lunes, 21 de febrero de 2022 Pag. 2834

b. No quedar cubiertas adecuadamente las necesidades del servicio al que esta adscrita la
persona solicitante.

c. Limitaciones de las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad de garantizar la
conectividad en el lugar de teletrabajo.

d. Por cambio de puesto de trabajo.
e. Por la no aceptacion voluntaria del contenido integro del presente Reglamento.

f. Por cualquier otra causa debidamente justificada que impida realizar la prestacion del
servicio en las condiciones requeridas.

Articulo 11. Duracion y distribucion de la jornada del Teletrabajo.

1. La duracion de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo se concedera por
meses completos hasta un maximo de un afio revisables. Dicho plazo empezara a contar a
partir del dia en que se haga efectivo el desempefio de tareas mediante teletrabajo.

2. La jornada de trabajo se desarrollara de manera que el servicio se prestara de forma no
presencial mediante la modalidad de teletrabajo, durante un maximo del 40% del horario del
computo semanal. El tiempo restante se llevara a cabo en la modalidad presencial y en
horario de jornada normal.

3. Los dias u horas designados como no presenciales en modalidad de teletrabajo, seran
fijlados a propuesta de la persona titular de la coordinacion del Servicio, area o unidad
administrativa a que esté adscrito el personal teletrabajador, previo acuerdo entre ambos, y
se fijaran segun aconseje la mejor prestacion del servicio.

En caso de desacuerdo entre el o la titular de la coordinacion del Servicio, area o unidad
administrativa y la persona empleada, resolvera la Comisién de Valoracion y Evaluacion del
Teletrabajo teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

4. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a las necesidades del servicio o a la
persona empleada/o publica/o, se podra modificar la distribuciéon 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, por el mismo procedimiento establecido en el apartado
anterior.

5. Por necesidades urgentes del servicio debidamente justificadas, con una antelacién
minima de 24 horas, podra ser requerida la presencia en el centro de trabajo del personal
que preste servicios en la modalidad de teletrabajo.

6. A efectos del régimen de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, sera de consideracion la jornada y horario de trabajo
correspondiente al puesto de trabajo asignado al personal empleado publico sujeto al
régimen de teletrabajo.

7. Al finalizar el tiempo por el que se autoriza la prestacion en régimen de teletrabajo, el
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personal volvera a prestar servicios con la jornada presencial que tenia asignada
previamente.

Articulo 12. Control del trabajo desarrollado y del horario.

Con caracter general y preferente, el control o evaluacion del trabajo realizado por la
persona teletrabajadora se efectuara atendiendo al cumplimiento de objetivos o a la
consecucion de resultados, pudiendo utilizar los medios tecnolégicos como instrumento de
control adicional para verificar el trabajo realizado, existiendo la posibilidad de realizar para
ello la conexidon mediante videoconferencia u otros medios técnicos. Los objetivos y
resultados a conseguir, asi como los criterios de control de las tareas desarrolladas
mediante teletrabajo seran fijados por la persona titular de la coordinacién de Servicio, area
o de la unidad administrativa a la que esté adscrito el personal teletrabajador, de acuerdo
con él, en funcién de las necesidades del servicio, asi como por la comision de valoracion.

Articulo 13. Revocacion de la autorizacion.

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

a. Necesidades del servicio.

b. Incumplimiento de los objetivos y de los resultados a alcanzar establecidos por la
coordinacion de servicios, area o unidad administrativa a que esté adscrita la persona
teletrabajadora.

c. Incumplimiento de las condiciones técnicas o de prevencion de riesgos laborales
establecidas.

d. Variacién de las circunstancias alegadas por la persona en el momento de su
participacion en el Plan de teletrabajo.

e. Causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las condiciones y requisitos que
motivaron la autorizacion.

f. Inobservancia de cualquiera de los deberes y obligaciones establecidos en el presente
Reglamento.

g. Mutuo acuerdo entre la persona empleada/o publica/o y el Ayuntamiento.

2. En la tramitacion del procedimiento de revocacion se dara audiencia a la persona
interesada. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas, el/la Secretaria
de la Comisién de Valoracién y Evaluacién del Teletrabajo, dictara resolucion motivada de
finalizacién de la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo.

3. Igualmente, la persona teletrabajadora podra solicitar la finalizacion de la modalidad de
teletrabajo antes de la fecha de fin prevista, comunicandolo con una semana de antelacion
cuando asi lo considere de forma voluntaria y sin tener que justificar causa alguna. Recibida
la solicitud, el/la Secretaria de la Comision de Valoracion y Evaluacién del Teletrabajo,
dictara resolucion motivada de finalizacion de la prestacion del servicio en la modalidad de
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teletrabajo.
Articulo 14. Equipamiento técnico y estructural y uso de los medios electrénicos.

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: Tendra 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 desempenar en la oficina a distancia las
tareas propias de su puesto de trabajo en idénticas condiciones a como serian ejecutadas
en el centro de trabajo. La conexion de red debera garantizar, en todo caso, la
confidencialidad de la emisién y recepciéon 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.

- Numero de teléfono de contacto, que sera facilitado al responsable o coordinador del area.

2. La Administraciéon 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 realizacion 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 de la empresa que determine el ayuntamiento.

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. La empresa designada al efecto, podra revisar las condiciones del equipo empleado en
cualquier momento, previa comunicacién 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.

Articulo 15. Proteccion de datos de caracter personal y firma electrénica.
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1. La/el empleada/o publica/o que preste sus servicios en la modalidad no presencial de
teletrabajo cumplira la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal y
mantendra la debida reserva y confidencialidad respecto a los asuntos que conozca por
razén de su trabajo, en los mismos términos que en el desarrollo de sus funciones en la
modalidad presencial.

2. El Ayuntamiento determinara los sistemas de firma electrénica a utilizar en la modalidad
de teletrabajo que, en todo caso, garantizaran el cumplimiento de la normativa de aplicacién
en esta materia.

Articulo 16. 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, resultado de la aplicacion, en
todo caso, lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre sobre Prevencion de
Riesgos Laborales, y su normativa de desarrollo.

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

3. La oficina a distancia debera cumplir, en todo caso, con la normativa vigente en materia
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 prevencién ajeno, a través del departamento de recursos humanos, remitira a la
persona teletrabajadora el correspondiente cuestionario de autoevaluacion de prevencion 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 adopcién de las medidas correctoras que se le
propongan. lgualmente, los teletrabajadores podran solicitar al negociado 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 area considere que es
necesaria esa presencia domiciliaria.

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

Articulo 17. Formacion.

1. La Administracién promovera la imparticion de las actividades formativas que sean
necesarias para hacer posible la capacitacién 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 aplicacién de sistemas
de gestién por objetivos y evaluacion del desemperio.

2. Tanto las personas a las que se autorice la prestacion de servicios en régimen de
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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 formacién sobre aspectos esenciales para la prestaciéon 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 desempefio.

Articulo 18. Solicitudes.

1. El personal interesado en participar en el presente Reglamento de teletrabajo debera
solicitarlo, a la atencion de la/el Sra. /Sr. Alcaldesa/de del Excmo. Ayuntamiento a través de
la Sede Electrénica.

A la solicitud, Anexo | las personas interesadas deberan acompanar:

Documento de compromisos, Anexo Il.

Plan Individual Anexo lII.

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

d) Los documentos que acrediten circunstancias que pretendan ser objeto de valoracién en
el supuesto regulado en los articulos octavo y noveno de este Reglamento.

Articulo 19. Comision de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo.

La Comisién de Valoracion y Evaluacién del Teletrabajo para la aplicacion de este
Reglamento de teletrabajo es el 6rgano encargado de llevar a cabo la seleccion del personal
que formara parte de este Reglamento, asi como de su implantacién y seguimiento.

1. Composicion:

a. Presidencia: La/el Sra. / Sr. Alcaldesa/de del Excmo. Ayuntamiento de Castillo de Locubin
o la/el Concejal en quien delegue.

b. Vocales: El concejal delegado de Recursos Humanos, un portavoz de los grupos politicos.

c. Por parte de la representacion sindical: una persona titular y una persona asesora por
cada Organizacioén Sindical presentes en la Mesa General de Negociacion, con voz y voto.

d. Secretaria: La/el Secretaria/o general del Ayuntamiento o la/el funcionaria/o publica/o del
Ayuntamiento de Castillo de Locubin en quien delegue, con voz y sin voto, en caso de ser
alguno/a de los/as componentes citados anteriormente, tendré voz y voto.

2. Competencias:

Son competencias de la Comision de Seguimiento las siguientes:

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-643



T

BOPIIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 35

Lunes, 21 de febrero de 2022 Pag. 2839

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
interpretacion y aplicacién del régimen de teletrabajo.

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

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

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

3. Reuniones.

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

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

3. Las convocatorias de las reuniones se realizaran por escrito.

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.

4. Régimen de funcionamiento de la Comisién.

En todo lo no establecido expresamente en el presente Capitulo, la Comision de
Seguimiento se sometera, en cuanto a su funcionamiento, a lo dispuesto para los 6rganos
colegiados en la Seccion 32 del Capitulo Il de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Articulo 20. Procedimiento de seleccion.

1. Recibidas las solicitudes, la Comisidon de Valoracion y Evaluacion del Teletrabajo
comprobara si reunen los requisitos establecidos en este Reglamento de teletrabajo y
aprobara la relacion provisional de candidatas/os admitidas/os y excluidas/os, dando un
plazo para las subsanaciones que también se realizaran de forma telematica.

2. A la vista de los informes del 6rgano al que esta adscrito la/el empleada/o publica/o
solicitante, la Comisién de Valoracion y Evaluacién del Teletrabajo establecera la relacion
de las personas que puedan ser autorizadas para realizar la prestacion de servicios en la
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modalidad de teletrabajo.

3. Aplicados los criterios sefalados, la Comisién de Valoracién y Evaluacién del Teletrabajo
elevara, a la la/al Sra. /Sr. Alcaldesa/de del Excmo. Ayuntamiento o a la persona en quien
delegue, propuesta conteniendo las personas seleccionadas para ser autorizadas a prestar
el servicio en la modalidad de teletrabajo.

4. La Comisiéon de Valoraciéon y Evaluacion del Teletrabajo solicitara al Servicio de
Informatica ajeno del ayuntamiento, un informe técnico en relacion con las personas
propuestas para ser seleccionadas sobre las necesidades de recursos telematicos, la
viabilidad de la conectividad del lugar de teletrabajo, asi como de la posibilidad de
desarrollar sus funciones mediante este tipo de conexion con las prestaciones técnicas
requeridas para ello.

5. En base a la propuesta de la Comisién y el informe técnico emitido por la Servicio de
Informatica ajeno del Ayuntamiento, se dictara resolucion motivada de autorizacién o
denegaciéon de la solicitud de teletrabajo, que determinara los dias de trabajo no
presenciales inicialmente previstos, las condiciones de trabajo, el calendario de realizacién
de las acciones formativas a que se refiere el articulo 17 asi como la fecha de comienzo de
la actividad en teletrabajo conforme a este Reglamento. Dicha resolucién sera notificada
telematicamente al personal interesado.

6. A partir de la fecha de comienzo de la modalidad de teletrabajo que fija la citada
resolucién, la/el empleada/o publica/o adquirira la condicién de teletrabajadora/or, que
mantendra durante todo el tiempo que dure la misma, salvo renuncia expresa de la/el
empleada/o publica/o, revisidon o revocacion de la autorizacion concedida en los términos
establecidos en los articulos 11 y 13 de este Reglamento.

Articulo 21. 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 o coordinador de
area u otros trabajadores del ayuntamiento. Asimismo, tendran derecho a no responder
hasta la siguiente jornada a las comunicaciones que reciban por cualquier medio (correo
fisico, comunicacion telefénica 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 formacioén y de
sensibilizaciéon de personal.
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ANEXO 1

D. , como empleada/o publica/o del Excmo.
Ayuntamiento de Castillo de Locubin, por el presente vengo a solicitar, en aplicacién del Reglamento de
Teletrabajo aprobado por la Corporacién Municipal, autorizacién para la prestacién 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 situacién administrativa de servicio activo.

b) Que desempefia un puesto de trabajo susceptible de ser desempefiado en régimen de teletrabajo,
conforme a lo dispuesto en el articulo octavo del reglamento, habiendo desempefiado dicho puesto,
u otro de contenido similar en el ayuntamiento durante un periodo minimo de un afio dentro de los
dos anteriores a la fecha de la solicitud.

¢) Que ha adquirido la formacién suficiente del puesto de trabajo para realizar el trabajo autbnomo que
supone el teletrabajo, siendo acreditable tal formacién al haber ocupado el puesto actual o similar
durante al menos un afo.

d) Que tiene 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) 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 autorizacién de
teletrabajo y que cumplimentara el cuestionario de autoevaluacién 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 teletrabajo del equipo informatico, de los
sistemas de comunicacién y de la conectividad con las caracteristicas definidas por la
administracién, en funcién de la disponibilidad tecnoldgica y la seguridad de los sistemas.

Que acompafa a esta solicitud documento de compromisos tal y como regula el articulo octavo del
reglamento.

Que por otro lado SI/NO acompafa documentaciéon acreditativa de las circunstancias personales en
aplicacioén de lo preceptuado en el articulo noveno.

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 contribuird de manera relevante a una mejora de la salud, se
acreditar4 mediante informe facultativo.

SI/NO posee discapacidad igual o superior al 33%, superior al 45%, se acreditar4d mediante certificado del
IMAS.

SI/NO pertenece a grupos vulnerables declarados asi por el ministerio de sanidad, se acreditarda mediante
informe facultativo.

SI/NO Tiene a su cuidado directo menores de doce afios 0 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. NUMERO TOTAL DE PERSONAS.

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

SI/NO Es familia monoparental con custodia de los hijos/as. NUMERO DE HIJOS

SI/NO Realiza estudios relacionados con el puesto de trabajo.

Castillo de Locubin, de de
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ANEXO 2 DOCUMENTO DE COMPROMISOS

, como empleada/o publica/o del Excmo.
Ayuntamiento de Castillo de Locubin, en relacién con la solicitud de prestacion del servicio en la modalidad
de teletrabajo, realiza, en aplicacién del presente Reglamento, realiza la siguiente DECLARACION DE
COMPROMISOS

1. El nivel de teletrabajo al que se acoge es el siguiente:

2. Que los periodos de interconexién, incluidas las franjas horarias que, en su caso se establezcan, son:

3. Que los medios para hacerlos efectivos son:

4. Que el descanso diario para el desayuno sera:

5. Que la forma de organizacién del trabajo sera:

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

7. Que los mecanismos que garantizaran la proteccién y la confidencialidad de los datos objeto de
tratamiento en régimen de teletrabajo seran los establecidos por la Corporacién Municipal.

8. Que el periodo de tiempo durante el que se desempeiaran funciones bajo esta modalidad de prestacién
de servicios sera:

9. Que la/s jornada/s teletrabajables, seran:

Castillo de Locubin, de de
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ANEXO 3 PLAN INDIVIDUAL

, como empleada/o publica/o del Excmo. Ayuntamiento
de Castillo de Locubin y , como coordinador del area
donde estd adscrita la persona solicitante de prestaciéon del servicio en la modalidad de teletrabajo,
formalizan el presente PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO con los siguiente elementos:

1. OBJETIVOS QUE EL TRABAJADOR HA DE CUMPLIR:

Objetivos cuantitativos.

Objetivos cualitativos.

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

3. CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACION.

4. 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 electrénico de dicho parte, al
coordinador del area.

Castillo de Locubin, de de
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ANEXO 4 CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION, PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y

SEGURIDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO

1. ;Dispone de un sitio de trabajo que permita la ubicacién adecuada del equipo informatico junto con

documentos y otros accesorios?
SI NO

2. ¢La distancia entre su visién y la pantalla es superior a 40 centimetros?
SI NO

3. ¢ El angulo de vision coincide con la parte superior de la planta de su ordenador?
SI NO

4. ;Tiene espacio suficiente para colocar los antebrazos delante del teclado?

SI NO

5. ¢ Dispone de espacio suficiente para los equipos precisos y la documentaciéon necesaria en el desarrollo

del teletrabajo?
Sl NO
6. ¢La silla que utiliza para trabajar tiene cinco ruedas?
SI NO
7. Lassilla, ;se puede regular en altura?
SI NO
8. El respaldo de la silla, ¢ es regulable en altura?
SI NO
9. Alguna luz o ventana, ¢ puede provocar reflejos indirectos en la pantalla?
SI NO
10. ¢ Dispone de suficiente iluminacién en el espacio de teletrabajo?
SI NO
11. El cableado eléctrico y/o la instalacion telefénica. queda en medio de las zonas de paso?
SI NO
12. ¢ Utiliza “ladrones” para conectar los aparatos eléctricos?

SI NO
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13. ¢ Desconecta los aparatos eléctricos cuando no los estd utilizando?
Sl NO

14. Cuando trabaja delante de la pantalla del ordenador, ¢hace pausas periédicamente?
SI NO

15. ¢ Dispone de un extintor accesible en el entorno del trabajo?
SI NO

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

Castillo de Locubin, de de

(*) Seré preciso contar con un mecanismo de evaluacion del cuestionario para determinar qué se considera
viable desde el punto de vista de la prevencién de riesgos laborales y qué no.”

Castillo de Locibin, 11 de febrero de 2022.- El Alcalde-Presidente, CRISTOBAL RODRIGUEZ GALLARDO.
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