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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

af SAN SEBASTIAN DE LOS REYES
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Aprobado definitivamente por el Pleno de esta Corporacién municipal, en sesién de 16
de diciembre de 2021, el Reglamento Municipal por el que se regula la modalidad de pres-
tacion de servicios en Régimen de Teletrabajo del Ayuntamiento de San Sebastidn de los
Reyes, en virtud de lo previsto en el articulo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, y con la
salvedad de que entrard en vigor una vez transcurrido el plazo a que se refiere el articulo 65.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, sin que las Administraciones del Estado y Autondmica ha-
yan formulado requerimiento legal al respecto, a continuacion se inserta el texto integro del
acuerdo adoptado:

REGLAMENTO MUNICIPAL POR EL QUE SE REGULA LA MODALIDAD
DE PRESTACION DE SERVICIOS EN REGIMEN DE TELETRABAJO
EN EL AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

ANTECEDENTES

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios en la cual el trabajo se eje-
cuta haciendo uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de modo que
una actividad que normalmente se desempeifia en las dependencias de un centro de trabajo,
se efectiia fuera de ellas de manera regular, sin que la calidad del servicio se vea afectada.

En este sentido y con el propdsito de compaginar las necesidades de flexibilidad y segu-
ridad comunes a los empresarios y a los trabajadores, ya desde el afio 2001 el Consejo Europeo,
junto con los interlocutores sociales, introdujeron acuerdos de flexibilidad en el trabajo, que
culminaron en el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo firmado en Bruselas el 16 de ju-
lio de 2002, adoptandose en las organizaciones privadas y en el dmbito ptblico.

Por su parte, en el marco del Plan Concilia, el antiguo Ministerio de Administraciones
Publicas desarroll6 el denominado Plan Piloto para la Aplicacién de Técnicas de Teletra-
bajo para los empleados publicos con la finalidad de favorecer la conciliacién de la vida la-
boral, familiar y personal.

En la misma direccion, la Resolucion de 22 de octubre de 2009, de la Secretaria de Es-
tado para la Funcién Publica, por la que se publica el Acuerdo Gobierno-Sindicatos para la
funcién publica en el marco del didlogo social 2010-2012 ya anticipaba: “En cada uno de
los dmbitos de la negociacion colectiva en los que se estime oportuno la implantacién del
teletrabajo, se acordardn las prioridades para su implantacidn, la regulacién de la prestacion
del servicio y la vinculacién con el centro de trabajo”, aspecto han puesto de manifiesto, en
especial, las situaciones creadas por la pandemia mundial y, de alcance mds préximo, el fe-
némeno meteoroldgico “Filomena”, resaltando la importancia de la existencia de marco re-
gulatorio del teletrabajo.

La Nota Técnica de Prevencion nimero 412, “Teletrabajo: Criterios para su implanta-
cién”, publicada por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, aborda la
cuestion del teletrabajo, ofreciendo un marco conceptual del mismo, asi como recomenda-
ciones sobre las fases que deberian seguirse en su implantacién, que han inspirado el pre-
sente documento.

El articulo 14 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, consagra
dentro de los derechos de cardcter individual de los empleados publicos en corresponden-
cia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio: el derecho a “la adopcién de medi-
das que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral”.

El citado texto sefiala ademds que las Administraciones publicas establecerdn la jorna-
da de trabajo de sus funcionarios publicos y que en relacion con el régimen de jornada de
trabajo del personal laboral se estara a lo establecido en el capitulo V del titulo IIl y en Ia
legislacion laboral correspondiente.
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En el Real Decreto-Ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en mate-
ria de teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema Na-
cional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19, se intro-
duce un nuevo articulo 47 bis dedicado al teletrabajo en el ambito del citado Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

A su vez, en el nuevo marco para el desarrollo sostenible a nivel mundial que consti-
tuye la Agenda 2030 de las Naciones Unidas, se establecen 17 objetivos de Desarrollo Sos-
tenible, planteando entre otros, la dignidad humana, la estabilidad regional y mundial, un
planeta sano, unas sociedades justas y resilientes y unas economias prdsperas, siendo el te-
letrabajo una herramienta mds de ayuda para la consecucién de algunos de estos objetivos.

Por su parte, la imprescindible implantacién de la administracion electrénica hace pre-
visible que las funciones y tareas susceptibles de ser ocupados en régimen de teletrabajo au-
menten, en la medida que muchas de las funciones ligadas a la permanencia en el centro de
trabajo podrdn ser desempefiadas desde cualquier lugar en que existan los medios tecnolé-
gicos necesarios para su prestacion.

En el marco descrito, el teletrabajo puede perseguir objetivos mds ambiciosos que los
existentes hasta ahora, ya que resulta un instrumento idéneo para contribuir a la organiza-
cién de los recursos humanos al servicio de la Administracién Publica, a la proteccién de
la salud del personal a su servicio, a la sostenibilidad del medio ambiente, asi como a la me-
joraen la prestacidn de los servicios y en la evaluacion de sus resultados, por lo que se con-
sidera necesario llevar a cabo una nueva regulacién que se adapte a las nuevas necesidades
y a los avances que se han producido en estos tltimos afios.

Asi, este instrumento es necesario pues permite establecer los cauces procedimentales
a través de los cuales ha de efectuarse la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo
del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes y la eficacia queda garantizada a través del
establecimiento de un procedimiento dgil y que requiere el menor coste posible.

El presente Reglamento se adecua a los principios de necesidad, eficacia, proporcio-
nalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia exigidos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

De acuerdo con el principio de proporcionalidad, la regulacién que esta norma contie-
ne es la imprescindible para atender a las exigencias que el interés general requiere. No su-
pone restriccién de derecho alguno y las obligaciones que impone a su personal destinata-
rio son las indispensables para garantizar un procedimiento reglado y ordenado en la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, haciendo efectivo el principio de eficien-
cia, de forma que se consigue la realizacién efectiva de la modalidad de teletrabajo a través
de los menores costes posibles y con los medios mds adecuados.

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

Por todo ello, el presente Reglamento tiene su fundamento legal en la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; la Ley del Estatuto Bdsico del Em-
pleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y en el
reciente Acuerdo de la Mesa General de Negociacién de la Administracién General del Es-
tado (articulo 36.3 del Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado Publico) sobre
desarrollo del Teletrabajo en la Administracion del Estado.

Objeto

1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestaciéon del servicio en la
modalidad de teletrabajo en el Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes bajo la premi-
sa de los siguientes objetivos:

a) Poner en valor el trabajo efectivo realizado en términos de objetivos y no de tiem-
po de presencia en el centro de trabajo.

b) Reforzar el compromiso con la calidad del trabajo y potenciar la productividad.

¢) Disminuir el absentismo laboral.

d) Mejorar la definicién de los procesos de trabajo del Ayuntamiento de San Sebas-
tidn de los Reyes.

e) Reducir costes a través de la optimizacién de espacios de prestacion de los servi-
cios municipales.
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f) Actualizar las metodologias y programas de evaluacién del desempefio de las per-
sonas empleadas publicas.

g) Avanzar en la implantacion digital de la organizacién y contribuir a su modernizacion.

h) Aumentar el compromiso y el nivel de motivacion del personal.

i) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el tra-
bajo desde el domicilio, todo ello sin disminucién de la cantidad y calidad del
servicio.

j) Fomentar la corresponsabilidad, asi como garantizar el principio de igualdad de
trato entre hombre y mujer.

k) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familia-
res, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral.

I) Reducir el tiempo total de desplazamiento del personal empleado.

m) Disminuir el impacto medioambiental y contribuir a la reduccidn de emisiones de
gases.

n) Utilizar el teletrabajo como mecanismo de prevencién de riesgos laborales ante
emergencias sanitarias.

Concepto y fines del teletrabajo

Se entiende por teletrabajo aquella formula de prestacién de servicios por parte de la
persona empleada publica que alterna su presencia en el centro o lugar habitual de trabajo
con su prestacién en modalidad no presencial, desarrolldndose el contenido competencial
del puesto de trabajo fuera de las dependencias de la Administracién, siempre que las ne-
cesidades del servicio lo permitan y no se vea mermada su intensidad y calidad y a través
del uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

1. En todo caso, la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo tendra ca-
racter voluntario y reversible, salvo en situaciones excepcionales.

Ambito de aplicacion

El presente Reglamento serd de aplicacién al personal funcionario y laboral al servi-
cio de la Administracién del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes que, de confor-
midad con lo establecido en el articulo 5, retina los requisitos subjetivos para prestar el
servicio bajo esta modalidad de prestacion de la jornada.

Requisitos objetivos

Con cardcter previo a la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo se de-
terminardn las necesidades ordinarias de cada unidad de trabajo, con indicacién del nime-
ro minimo de empleados que deban permanecer de forma presencial en el centro de traba-
jo para garantizar la eficaz y eficiente prestacion de los servicios.

Requisitos subjetivos

1. Podri solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial la per-
sona empleada publica incluida en el dambito de aplicacién que retina los siguientes requisitos:

a) Estaren situacion de servicio activo y una antigiiedad de al menos seis meses conse-
cutivos en el desempeiio del puesto de trabajo desde el que se solicite el teletrabajo.
No obstante, podrd presentarse la solicitud de autorizacién de teletrabajo desde
cualquier situacién administrativa que comporte reserva del puesto de trabajo. De
autorizarse dicha modalidad de prestacion de servicios, tendra efectos en el mo-
mento en que se autorice el reingreso al servicio activo.

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

— Estudio y andlisis de proyectos.

— Elaboracién de informes.

— Asesoria juridica y técnica.

— Redaccion, correccion y tratamiento de documentos.

— Gestidén de sistemas de informacién y comunicaciones.

— Andlisis, disefio y programacidn de sistemas de informacién y comunicaciones.
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— Grabacién de datos en aplicaciones informdticas.

— Tramitacidn electrénica de expedientes y procedimientos.

— Atencién y soporte a usuarios de forma remota por correo electrénico, teléfo-
no, o videoconferencia.

— Atencién e informacion telefénica o telemdtica a la ciudadania.

— Otras funciones y tareas que se consideren susceptibles de ser desempefiadas
mediante la modalidad de teletrabajo por el Ayuntamiento.

Sin perjuicio de la entrada en vigor de este Reglamento, en el plazo de seis meses,
quedard elaborado el Catdlogo de puestos cuya prestacion es susceptible de reali-
zarse mediante teletrabajo.

Para ello, serd competencia del responsable de cada Departamento, la elaboraciéon
del correspondiente andlisis de 1a modalidad de teletrabajo de cada puesto, adscri-
to a su Departamento, con la especificacién de las jornadas en que los servicios
puedan ser prestados a distancia por la persona empleada ptblica.

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

d) Disponer, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los
sistemas de comunicacién y el espacio fisico, con las caracteristicas que defina el
Ayuntamiento, en funcién de la disponibilidad tecnoldgica, la seguridad de los sis-
temas y ergonomia, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

No se autorizardn las solicitudes del personal empleado publico que desarrolle funcio-
nes y tareas con las siguientes caracteristicas:

— Funciones y tareas de oficinas de registro y atencién e informacién a la ciudada-
nia, cuya prestacion deba ser necesariamente cardcter presencial, sin perjuicio del
establecimiento de sistemas de rotacién entre las personas que ocupen de puestos
similares dentro del mismo servicio, para garantizar la prestaciéon del mismo.

— Funciones y tareas que conlleven necesariamente la prestacion de servicios pre-
senciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya naturaleza de pres-
tacion efectiva inicamente queda plenamente garantizada con la presencia fisica
de la persona empleada.

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

Requisitos técnicos y estructurales

1. El personal solicitante deberd contar con un sistema de conexién a Internet sufi-
ciente y seguro en su domicilio o lugar que €l designe en la solicitud, para que pueda de-
sempeifiar en él funciones y tareas en similares condiciones a cémo serian ejecutadas en el
centro de trabajo. Para ello deberd cumplir con los requerimientos técnicos previstos en el
Anexo IV de este Reglamento.

2. Alavista de las caracteristicas del trabajo a desempeiiar, el Ayuntamiento facili-
tard los siguientes recursos para el desempeiio del puesto en la modalidad de teletrabajo:

— Un equipo informético.

— Una cuenta de correo electrdénico.

— Las aplicaciones informdticas necesarias para el desarrollo de su trabajo cotidiano.
— Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo.

3. En ningun caso se autoriza el uso de conexiones a Internet ofrecidas por comer-
cios, hosteleria, lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales y, en general,
de aquellas redes de comunicaciones compartidas al ptiblico en general que no permitan
una adecuada proteccion de los datos y o cuando la seguridad de las comunicaciones no esté
garantizada.

En cualquier caso, la conexién con los sistemas informéticos de la Administracion de-
berd llevarse a cabo a través de los sistemas que la Administracién determine para garanti-
zar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de los datos y la informacién.

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

5. Encaso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informadtico o en
las aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el lugar autorizado y que no pue-
da ser solucionado el mismo dia, la persona interesada deberd reincorporarse a su centro de
trabajo el dia siguiente, reanudando la prestacién laboral en la modalidad de teletrabajo
cuando se haya solucionado el mencionado problema de cardcter técnico.

6. Para mantener la comunicacién precisa en la prestaciéon del servicio, el Ayun-
tamiento y la persona empleada se facilitardn mutuamente un nimero de teléfono de con-
tacto o se podrd hacer uso del desvio de llamadas del nimero de teléfono del lugar de tra-
bajo presencial hacia la linea telefénica fija, mévil u online de la persona empleada ptiblica.

En todo caso, la persona empleada publica deberd estar localizable durante la jornada
por via telefénica y/o por correo electrénico.

Duracion de la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo

1. La autorizacion para la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo ten-
drd una duracién maxima de un afio a contar desde la fecha de inicio que se hubiere hecho
constar en la resolucién de autorizacion.

No obstante, lo anterior, la persona podrd solicitar una nueva autorizacién 15 dias an-
tes de que caduque la anterior que serd tramitada conforme a lo previsto en este reglamento.
Si llegado el vencimiento se estd ya tramitando una nueva autorizacién, se entenderd pro-
rrogada la vigencia de la modalidad de teletrabajo hasta que esta se resuelva, salvo que hu-
biese otras personas solicitantes en su departamento.

2. El Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes, a través de la Delegacién de Re-
cursos Humanos, podrd poner fin a la autorizacion de la modalidad de teletrabajo con un
preaviso de una semana y la persona empleada publica que tenga autorizada la modalidad
de teletrabajo, podrd desistir de la autorizacién en cualquier momento, comunicdndolo a su
departamento y a la Delegacién de Recursos Humanos y comenzar a prestar sus servicios
presencialmente al siguiente dia hdbil.

Distribucion de la jornada semanal

1. Lajornada de trabajo se distribuird, de forma que se garantice un minimo de pres-
tacién presencial por persona y periodo de tiempo semanal o mensual, que serd establecido
por resolucién de la Delegacién de Recursos Humanos.

El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no podrd ser utilizado para com-
pletar la jornada presencial, de manera que en esta jornada deberd alcanzarse la totalidad de
la jornada tedrica que corresponda diariamente en funcién del puesto que se desempeiie.

2. Lajornada a realizar en la modalidad de teletrabajo serd la establecida en la nor-
ma por la que se regule el régimen general de jornada y horario de trabajo en el ambito del
Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes.

Asimismo, se establecerdn tramos horarios minimos de conexién que comprenderén la
parte no flexible de la jornada ordinaria y que se reflejardn mediante el fichaje correspon-
diente a través del acceso remoto. Estos periodos de conexién podrdn someterse a las adap-
taciones previstas en la normativa vigente por razones de conciliacion de la vida familiar,
personal y laboral.

3. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente
expuestos, el sistema de registro horario deberd configurarse de modo que refleje fielmen-
te el tiempo, que la persona trabajadora que realiza teletrabajo, dedica a la actividad labo-
ral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y que deberd incluir, entre otros, el momento de
inicio y finalizacién de la jornada y de los tramos de actividad, el tiempo de activacién y
desactivacion de los equipos, asi como, en su caso, el tiempo dedicado a la preparacion y
realizacién de los informes de evaluacion de la actividad.

4. Con caricter general, el control del trabajo se realizard atendiendo al cumplimien-
to de las funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo dispuesto en el ar-
ticulo 13 y a la consecucién de resultados.

A estos efectos, cada Servicio presentard el Plan de Teletrabajo, de acuerdo al mode-
lo normalizado en el Anexo II, para cada persona empleada publica autorizada en modali-
dad de Teletrabajo y por el periodo que dure la autorizacién.

A su vez, la persona empleada puiblica autorizada en modalidad de Teletrabajo cumplimen-
tard diariamente el correspondiente Informe Individual de Trabajo en los términos previstos en
el articulo 15 del presente Reglamento, de acuerdo al modelo normalizado en el Anexo II1.
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5. El personal que tenga concedida una reduccién de jornada tendrd que aplicar pro-
porcionalmente dicha reduccion a la jornada presencial y a la jornada en la modalidad de
teletrabajo.

6. La organizacidn del personal deberd efectuarse, excepcion hecha de las ausencias
justificadas, de manera que siempre haya un porcentaje del mismo presencialmente, que se
determinard por la persona responsable de la unidad orgénica.

7. Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la organizacién del trabajo, se po-
drd modificar la distribucién de la jornada semanal de trabajo entre la modalidad presencial
y la no presencial y/o reducir temporalmente el nimero de dias semanales de teletrabajo o
suspender la autorizacion de la prestacion del servicio bajo esta modalidad, previo acuerdo
entre la persona supervisora y la persona empleada y que se reflejard en el documento de
COmpromisos.

8. Por necesidades justificadas del servicio, podra ser requerida la presencia en el
centro de trabajo del personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo, siendo
esta solicitada en el dia inmediatamente anterior. En supuestos excepcionales en los que se
vea comprometida la prestacion de servicios, dicha antelacién serd la minima que permita
el desplazamiento del empleado.

9. El personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexidn digital en los términos establecidos en el articulo 88 de la Ley Orgdnica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales,
y se le tiene que garantizar, fuera de la franja horaria de disponibilidad establecida, el res-
peto a su tiempo de descanso y a su intimidad personal.

Procedimiento de autorizacion para teletrabajar

1. Las solicitudes de autorizacidn para la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo se realizaran con sujecion al modelo de solicitud que figura en el Anexo I, pre-
sentdndola a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes,
como medio preferente habilitado al efecto o por cualquiera de las formas previstas en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn
de las Administraciones Publicas. )

2. Esta solicitud se dirigird al titular de la Delegacion de Recursos Humanos u Orga-
no que esta determine, que comprobard si se retinen los requisitos establecidos en este Re-
glamento.

La persona solicitante y su responsable acordardn el Plan Individual de Teletrabajo
(Anexo II del presente Reglamento), que serdn incorporados a la solicitud de la persona em-
pleada publica solicitante.

3. Enel plazo mdximo de un mes desde la presentacion de la solicitud, y a la vista de
la propuesta de resolucién se dictard resolucién motivada de autorizacién o denegacién de
la solicitud de teletrabajo. El vencimiento del plazo mdximo sin haberse notificado la reso-
lucidén tendrd efectos desestimatorios de la solicitud.

4. Las resoluciones denegatorias que se dicten no pondrdn fin a la via administrati-
va y serdn notificadas a las personas interesadas.

5. Laresolucién de autorizacidn fijard los siguientes extremos:

a) Autorizard la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los térmi-
nos establecidos en este articulo e indicard la persona responsable de ejercer la su-
pervision de la persona empleada publica autorizada.

b) Indicard la fecha de inicio y finalizacién de la autorizacidn de teletrabajo.

¢) Especificara el criterio preferente en caso de haber resultado determinante para
conceder la autorizacion.

d) Comunicard que la autorizacién de teletrabajo finalizard temporal o definitiva-
mente y de forma automatica de concurrir alguna de las causas a las que se refie-
re los articulos 17 y 18 respectivamente.

6. En el caso del personal laboral, una vez dictada la resolucién de autorizacion, se
formalizard el correspondlente anexo al contrato de trabajo.

7. Los 6rganos competentes en materia de personal comunicardn a las Entidades
Gestoras de la Seguridad Social la relacion del personal empleado ptiblico que pase a pres-
tar servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

8. En el caso de que el nimero de solicitudes de un Departamento sea superior a las
que efectivamente pueden ser autorizadas en atencion a las necesidades organizativas defi-
nidas en el articulo 4, se procederd a establecer un sistema rotatorio de los puestos y agota-
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das las posibilidades de rotacién o turnicidad voluntarias, se aplicard lo dispuesto en el ar-
ticulo 12.

Causas de denegacion

1. Las solicitudes de autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de
trabajo no presencial se denegardn por alguna de las siguientes causas:

a) Porno reunir el Departamento u Organismo Auténomo de adscripcién de la perso-
na solicitante los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.

b) No reunir la persona empleada los requisitos establecidos en el articulo 5.

¢) No haber cumplido la persona empleada los resultados establecidos en el anterior
periodo de teletrabajo.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado 1, el
dérgano competente en materia de personal dictard resolucién motivada de denegacion de la
solicitud de teletrabajo.

Competencias

1. Son érganos competentes para emitir la propuesta de resolucién y para la determi-
nacién de las tareas, funciones y objetivos a desempeiiar bajo la modalidad de teletrabajo,
la Jefatura de Servicio de Recursos Humanos u érgano asimilado designados por el Titular
de la Delegacion de Recursos Humanos.

2. Son 6rganos competentes para la autorizacion del teletrabajo el Titular de la De-
legacién de Recursos Humanos u Organo que esta determine.

3. La supervision del personal empleado publico que preste servicios bajo esta mo-
dalidad recaerd en una persona empleada ptiblica con rango minimo de Jefe de Seccién o
asimilado. En el caso de que las tareas, funciones y objetivos a desempefar bajo la moda-
lidad de teletrabajo recaigan en una persona empleada ptiblica que ocupe una Jefatura de
Servicio o asimilado, la supervision recaera en el Titular de la Concejalia Delegada de la
que depende el Servicio.

Criterios preferentes de autorizacion

1. Cuando hubiera varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el
servicio mediante teletrabajo y retinan los requisitos previstos en este Reglamento, perte-
nezcan a la misma unidad orgdnica y por cuestiones de organizacién administrativa no fue-
ra posible autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad de trabajo, se valorardn las si-
guientes circunstancias, previa comprobacion de su acreditacion, y clasificadas en los
grupos que se establecen a continuacion:

— Grupo 1:

* Empleadas victimas de violencia de género.

* Personal empleado publico con discapacidad que presente movilidad reducida,
acreditada conforme a lo previsto en el anexo 2 del Real Decreto 1971/1999, de
23 de diciembre, de procedimiento para el reconocimiento, declaracién y califi-
cacion del grado de discapacidad.

* Personal en procesos de recuperacion por enfermedad muy grave y tratamientos
oncoldgicos.

* Empleadas publicas embarazadas.

— Grupo 2:

* El cuidado de hijos o hijas de 0 a 3 afios.

» Familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapaci-
dad, dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado directo, con-
tinuo y permanente.

* Familias monoparentales.

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

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

BOCM-20220107-57



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 164 VIERNES 7 DE ENERO DE 2022 B.O.C.M. Nim. 5

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

4. La desaparicion de las circunstancias objeto de baremacion que hayan sido teni-
das en cuenta para autorizar el teletrabajo, habrdn de comunicarse al Servicio de Recursos
Humanos en el plazo maximo de tres dias.

Compromisos adquiridos con la solicitud

1. A través del documento de solicitud, cuyo modelo figura en el Anexo I de este Re-
glamento, la persona empleada publica adquiere los compromisos que en ella figuran en re-
lacién con la prestacion de servicios durante las jornadas en régimen de teletrabajo.

2. La eficacia de la resolucion de autorizacién del teletrabajo quedard vinculada al
cumplimiento del contenido de la solicitud y que permanecerd vigente mientras lo esté di-
cha resolucion.

3. Lasolicitud contendrd los siguientes extremos:

a) Laubicacién de la oficina u oficinas a distancia, con imdgenes descriptivas de las
mismas.

b) Lafijacion del periodo minimo de interconexién que deberd coincidir con el hora-
rio de presencia obligada, que se reflejard mediante el fichaje a través del acceso
remoto del Autoservicio del Empleado.

¢) La descripcion de la forma de organizacién del trabajo, asi como el compromiso
de mantener permanentemente actualizado el Plan Individual de Teletrabajo y del
envio de los Informes Individuales de Teletrabajo.

d) Elperiodo de tiempo durante el que se desempeiiard la prestacion de servicios bajo
la modalidad de teletrabajo.

e) Ladeterminacion de las jornadas que se prestaran bajo la modalidad de teletraba-
jo, que podran distribuirse de modo uniforme o no uniforme durante la vigencia
de la autorizacion.

f) La realizacion efectiva y con aprovechamiento de la formacidn en materia de
competencias digitales que se haya dispuesto.

4. El documento de compromisos podrd modificarse en virtud de lo previsto en el
apartado 8 del articulo 9 de este Reglamento.

5. De los resultados del seguimiento del cumplimiento de los compromisos adquiri-
dos en la solicitud y ratificados por la resolucion de autorizacién se dard cuenta periddica-
mente al érgano de personal del que dependen las personas empleadas publicas.

Plan Individualizado del Puesto de Teletrabajo

1. Elresponsable del Departamento deberd realizar un plan individualizado de cada
uno de los puestos de su Departamento que hayan sido catalogados como aptos para ser de-
sempefiados en modalidad de teletrabajo, conforme al modelo descrito en el Anexo II, en
el que constaran:

a) Identificadas las tareas que inequivocamente pueden ser desempeiiadas fuera del
puesto de trabajo por las personas empleadas publicas adscritos a la unidad, sin
merma de la calidad del servicio que se debe prestar encaminadas incluso a la me-
jora de la calidad del mismo.

b) Reflejadas las actividades y funciones que necesariamente deben desarrollarse en
el centro de trabajo por su naturaleza y la forma mds idénea de prestacién por el
personal adscrito a la unidad.

2. Igualmente constard la planificacion de las tareas a realizar por la persona emplea-
da publica municipal de acuerdo con los objetivos sefialados y por el periodo de duracién
de la autorizacién. Esta planificacién deberd actualizarse en el supuesto de prérroga de la
citada autorizacion.
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Informe Individual de Teletrabajo

1. El Informe individual de teletrabajo, cuyo modelo figura en el Anexo III de este
Reglamento, es el instrumento de seguimiento y control de la actividad de la persona em-
pleada publica que presta servicios durante la modalidad de teletrabajo.

2. Este documento deberd enviarse con la periodicidad establecida, que serd sema-
nal si no se indica nada, al responsable directo y mensualmente al titular de la Delegacién
de Recursos Humanos u Organo que esta determine. Se cumplimentard, de forma electré-
nica, avalado por la firma de la persona empleada publica autorizada en modalidad de tele-
trabajo, tras cada semana y recogerd las progresiones efectuadas.

3. Elresponsable de la unidad orgédnica deberd evaluar el Informe Individual de te-
letrabajo mensualmente en cuanto a su adecuacién con el Plan Individual de Teletrabajo y
proponer, en su caso, acciones de mejora para su cumplimiento.

Derechos y deberes

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes y de-
rechos, individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto del perso-
nal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de preven-
cion de riesgos laborales y de proteccién de datos que resulte de aplicacion.

Suspension temporal

1. La autorizacién para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo po-
drd suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
empleada o a las necesidades organizativas que justifiquen la medida.

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en el
momento de autorizarse el teletrabajo pero que no se encuentran incluidas dentro de las cau-
sas de pérdida de efectos de la autorizacién de teletrabajo previstas en el articulo 18.

2. Laautorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo que-
dard suspendida para todo el personal en caso de convocatoria de huelga.

3. En la tramitacién del procedimiento de suspensién se dard audiencia a la persona
afectada. Acreditadas las circunstancias justificativas, el drgano competente en materia de
personal dictard resolucién motivada de suspension de la autorizacién, en la que se sefiala-
rd el plazo de suspension.

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

5. Finalizada la suspension, el periodo autorizado en teletrabajo se entenderd amplia-
do por un periodo igual a la duracién de la suspension.

Revocacion por la Administracion y finalizacién por el personal

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

a) Necesidades organizativas debidamente justificadas.

b) El transcurso del plazo establecido, salvo prérroga.

¢) Incumplimiento del contenido del documento de compromisos o en relacién con
el Plan Individual de Teletrabajo.

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

e) Mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracién.

f) Incumplimiento del deber de comunicar la desaparicién de las causas objeto de
baremacidn tenidas en cuenta para autorizar el teletrabajo.

g) Obtener una evaluacién del desempefio negativa.

h) Dejar de estar en situacién administrativa de servicio activo, cambio o permuta en
el puesto de trabajo de la persona empleada ptblica.

2. En la tramitacién del procedimiento de revocacion se dard audiencia a la persona
afectada.

3. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este apartado, los
6rganos competentes en materia de personal previstos en el articulo 11.2 dictardn resolu-
cién motivada de revocacion de la autorizacion para la prestacion del servicio en la moda-
lidad de trabajo no presencial.
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4. Lapersona empleada publica podrd solicitar la finalizacién de la modalidad de te-
letrabajo antes de la fecha de fin prevista, en cualquier momento, previa aviso de 15 dias al
Servicio de Recursos Humanos. Recibida la comunicacidn, el érgano competente en mate-
ria de personal dictard resolucién de finalizacion de la prestacion del servicio en la moda-
lidad de trabajo no presencial.

Incorporacién a la modalidad presencial

A la finalizacidn o revocacién de la prestacion del servicio en la modalidad de teletra-
bajo, la persona empleada se incorporard a la modalidad presencial con el régimen de jor-
nada vigente para su puesto al dia siguiente de la notificacion de la resolucion.

Prevencion de riesgos laborales

1. La persona empleada publica en modalidad de teletrabajo declarard responsable-
mente en la solicitud su compromiso con el cumplimiento de disponer de un espacio y mo-
biliario adecuados, aportando su ubicacién y los correspondientes documentos gréficos del
puesto, asi como de aplicar, en todo caso, las medidas e indicaciones facilitadas por el
Servicio de Prevencion y permitird la evaluacion, por los medios menos invasivos, de su
puesto fisico de teletrabajo.

2. El Servicio de Prevencion de Riesgos disefiard un cuestionario de autoevaluacion
que la persona empleada ptblica solicitante adjuntard a la solicitud debidamente cumpli-
mentada y que figura como Anexo V de este Reglamento.

Formacion

1. El Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes organizara acciones formativas
para el personal empleado publico, sobre los conocimientos digitales, informdticos y tele-
madticos, tedricos y practicos, que resulten necesarios para el desarrollo de las funciones y
tareas que correspondan en la modalidad de teletrabajo, sobre medidas de Prevencién de
Riesgos Laborales, asi como de proteccién y confidencialidad de datos.

La resolucién de autorizacién quedard condicionada a la realizacién de estas acciones
formativas.

2. Asimismo, tanto las personas responsables de la supervisién como el personal al
que se le ha autorizado la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo recibirdn
formacidn acerca de la redaccion, gestion y evaluacion de objetivos, planificacién y sobre
elaboracién de indicadores y resultados esperados.

3. Las acciones formativas recibidas serdn tenidas en cuenta para la autorizacién de
los periodos de teletrabajo posteriores.

4. Las acciones formativas contempladas en el presente articulo no serdn objeto de
valoracién en los procesos de acceso a la funcidén publica, incluidos los procesos de estabi-
lizacién de empleo publico, ni en los baremos de méritos para el acceso a la condicién de
personal temporal, ni en los procedimientos de movilidad.

Seguimiento del Teletrabajo

1. El Servicio de Recursos Humanos u 6rgano asimilado serd el encargado del segui-
miento de la modalidad de prestaciéon de servicios no presencial mediante el teletrabajo.
2. En este sentido, realizara las siguientes funciones:

a) Ejercer el control del cumplimiento de la jornada.

b) Estudiar las incidencias que le hagan llegar los 6rganos competentes en materia de
personal y dictar instrucciones para su resolucion.

c) Elaborary valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la pres-
tacidn de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccion de
las personas empleadas publicas bajo esta modalidad, los superiores jerdrquicos y
el resto de la organizacion.

d) Realizar estudios y andlisis sobre la implantacién y el desarrollo de la prestacién
del servicio en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabard la informacién ne-
cesaria, y propondrd medidas de mejora, basadas en las conclusiones de estos.

e) Informar las discrepancias que se susciten en relacion con la prestacion de servi-
cios en régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la suspension o finalizacién
de la modalidad de teletrabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 17
y 18, respectivamente.
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DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Circunstancias de extraordinaria y urgente necesidad de interés puiblico

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico, el
titular de la Delegacion de Recursos Humanos u érgano asimilado podra acordar, previa ne-
gociacién colectiva, la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo al personal
empleado publico incluido en el dmbito de aplicacién que no esté en ese momento prestan-
do servicios en régimen de teletrabajo y aunque no se retinan los requisitos previsto en los
articulos 4 y 5, debiendo formalizarse, igualmente, el correspondiente documento de com-
promisos y el plan individualizado del puesto de teletrabajo. La autorizacién podrd conte-
ner una distribucion de la jornada semanal con un régimen presencial y unos periodos de
interconexion distintos a los previstos en el articulo 8.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA

Régimen de las autorizaciones existentes

1. El personal que, a la entrada en vigor de este Reglamento, se encuentre en régimen
de teletrabajo por la situacion generada a causa de la COVID-19, podrd permanecer en esta
modalidad un mdximo de 1 mes contado desde el dia siguiente al de su entrada en vigor. No
obstante, su continuidad estard condicionada a la formalizacién del correspondiente docu-
mento de compromisos en el plazo maximo de quince dias contado desde la mencionada en-
trada en vigor, asi como al cumplimiento de las obligaciones relacionadas en el mismo.

La falta de formalizacién del documento de compromisos en el plazo sefialado, el in-
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo o la suma de ambas circunstancias,
conllevard la extincion de la autorizacién una vez transcurrido el indicado plazo y la incor-
poracién inmediata de forma presencial al puesto de trabajo.

2. Las prorrogas de las autorizaciones previas a la entrada en vigor del presente Re-
glamento, se regirdn por las normas establecidas en el mismo.

DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA
Equipo informdtico propio

En tanto persistan razones presupuestarias o de contratacién que imposibiliten propor-
cionar un equipo informadtico, las personas solicitantes que deseen prestar la jornada labo-
ral bajo esta modalidad deberdn aportar un ordenador personal con acceso a la red Internet
a través de una conexion suficiente y segura, en los términos previstos en el Anexo V, que-
dando bajo la responsabilidad de la persona solicitante las tareas de mantenimiento de su
ordenador personal, sin perjuicio de los servicios de soporte y asistencia técnica en cuanto
a los sistemas de conexién con las redes municipales y el funcionamiento de las aplicacio-
nes corporativas.

En el plazo de un afio contado a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento,
la Administracion deberd proporcionar el equipo informadtico previsto en el articulo 6.2.

Lo que se hace publico para general conocimiento, significando que contra el prece-
dente acuerdo que pone fin a la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Jus-
ticia de Madrid, en el plazo de dos meses computados desde el dia siguiente a la publicacion
del presente acuerdo corporativo, advirtiéndole que la interposicién de recurso no suspende
la ejecutividad del acuerdo (articulo 46.1 de la Ley 29/1998 de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

San Sebastidn de los Reyes, a 21 de diciembre de 2021.—EIl concejal-delegado de Re-
cursos Humanos y Organizacion y Calidad y Deportes, Angel Buenache Moratilla.

(03/35.188/21)
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