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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

42 ALCOBENDAS
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Pleno del Ayuntamiento, en su sesién ordinaria celebrada el pasado 27 de abril de 2023,
acordo la aprobacion inicial del Reglamento de Teletrabajo del Ayuntamiento de Alcobendas.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 49.b) y 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en relacién con el articulo 56 del Real
Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las Disposiciones
Legales Vigentes en materia de Régimen Local, se procedié a insertar anuncio en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID (BOCM ntimero 124, de 26 de mayo de 2023) con
el fin de someter el expediente al tramite de informacidn publica y audiencia de los interesa-
dos, por un plazo de treinta dias habiles para la presentacion de reclamaciones, contados a par-
tir de dia siguiente a la insercién en dicho boletin.

Habiéndose presentado reclamaciones al texto aprobado inicialmente en el plazo convo-
cado a tal efecto por varios empleados municipales y proponiéndose su desestimacion.

En sesién de 28 de noviembre de 2023 la Junta de Gobierno Local acuerda proponer
al Ayuntamiento Pleno la desestimacion de todas las alegaciones.

El Pleno del Ayuntamiento de Alcobendas, en su sesion ordinaria celebrada el dia 25 de
enero de 2024, aprobé la desestimacion de todas las alegaciones presentadas quedando apro-
bado de forma definitiva el Reglamento de Teletrabajo, procediéndose a su publicacién.

Un certificado del acuerdo y el texto del Reglamento ha sido remitido a la Administracion
General del Estado y a la Comunidad de Madrid a los efectos del articulo 65 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril.

Lo que se publica en cumplimiento de lo establecido en la normativa transcrita, signi-
ficando que, contra la presente aprobacién definitiva, por tratarse de una disposicién de ca-
rdcter general, cabe interponer recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Con-
tencioso-Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, en el Plazo de dos
meses a contar desde el siguiente al de la publicacion del texto integro en el BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

REGLAMENTO DE TELETRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

EXPOSICION DE MOTIVOS

El teletrabajo se ha incorporado de forma repentina y no planificada en nuestras vidas
como consecuencia de la crisis derivada de la pandemia por COVID.

A pesar de que Alcobendas ya habia iniciado una experiencia pionera en el afio 2016, con
un modelo de uno o dos dias de teletrabajo; la situacién ha cambiado tanto en las posibilidades
tecnoldgicas como en la regulacion legislativa que deriva del Real Decreto-Ley 29/2020,
de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de teletrabajo en las Administracio-
nes Publicas y de recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la
crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19.

Dicho Real Decreto-Ley modifica el texto refundido de la Ley de Estatuto Bésico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, inclu-
yendo el articulo el 47 bis de Teletrabajo, aplicable a todo el personal al servicio de las Ad-
ministraciones Publicas, que dispone lo siguiente:

1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia
en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que
las necesidades del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracion,
mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién.

2. Laprestacion del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente autori-
zada y serd compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendrd caracter volunta-
rio y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente justificados. Se realizard en
los términos de las normas que se dicten en desarrollo de este Estatuto, que serdn objeto de
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negociacidn colectiva en el dmbito correspondiente y contemplardn criterios objetivos en el
acceso a esta modalidad de prestacién de servicio.

El teletrabajo deberd contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de la
identificacién de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos debe-
res y derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de pre-
vencién de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que sean inherentes a la
realizacidn de la prestacién del servicio de manera presencial.

4. La Administracién proporcionard y mantendrd a las personas que trabajen en esta
modalidad, los medios tecnoldgicos necesarios para su actividad.

5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regird, en ma-
teria de teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.

El Ayuntamiento de Alcobendas, atendiendo al articulo 37 del citado Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el que se establecen las materias objeto de negocia-
cién y en el marco de la negociacién colectiva con los representantes de los trabajadores,
aborda la elaboracion de un Reglamento de Teletrabajo que deberd permitir una mejor or-
ganizacidn del trabajo, que redunde en la mejora de la prestacién de los servicios publicos,
en el bienestar de las personas que trabajan en el sector publico, en los objetivos de desa-
rrollo sostenible de la Agenda 2030 y caminar, en definitiva, hacia una administracién mds
abierta, digital y participativa.

La implantacién del teletrabajo en una organizacién puede reportar importantes bene-
ficios en la conciliacion de la vida laboral y familiar, en la satisfaccion laboral, productivi-
dad y orientacidén a resultados, en la eficiencia, en el ahorro de tiempo y de gastos de dis-
tinta naturaleza y en el desarrollo sostenible que, en definitiva, suponen ventajas tanto para
la organizacién como para su personal.

De hecho, en septiembre de 2001, la Comisién Europea en su segunda fase de consul-
ta de los interlocutores sociales sobre la modernizacién y mejora de las relaciones de traba-
jo, invitd a la Confederacién Europea de Sindicatos (CES), 1a Unién de Confederaciones de
la Industria y de Empresarios de Europa (UNICE), la Unién Europea del Artesanado y de
la Pequefia y Mediana Empresa (UNICE/UEAPME) y el Centro Europeo de la Empresa Pu-
blica (CEEP), a comenzar negociaciones sobre el teletrabajo, donde los interlocutores so-
ciales consideraron el teletrabajo a la vez como un medio de modernizar la organizacion del
trabajo para las empresas y organizaciones de servicios ptiblicos, y para los trabajadores re-
conciliar vida profesional y vida social y darles una mayor autonomia en la realizacién de
sus tareas. Resultado de este proceso fue la firma con los mismos del Acuerdo Marco
Europeo de Teletrabajo de 16 de julio de 2002.

La Ley 3/2012, de 6 de julio, de medidas urgentes para la reforma del mercado labo-
ral recogié en su Predambulo el deseo de promover nuevas formas de desarrollar la activi-
dad laboral buscando dar cabida, con garantias, al teletrabajo: una particular forma de or-
ganizacion del trabajo que encaja perfectamente en el modelo productivo y econémico que
se persigue, al favorecer la flexibilidad de las empresas en la organizacién del trabajo, in-
crementar las oportunidades de empleo y optimizar la relacién entre tiempo de trabajo y
vida personal y familiar.

Por su parte, 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 Bédsico del Empleado Publico,
consagra dentro de los derechos de cardcter individual de los empleados publicos, en co-
rrespondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio, el derecho a “la adop-
cién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral”.

Asimismo, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, sistematiza toda la regulacion relativa al procedimiento
administrativo y profundiza en la agilizacién del mismo con un pleno funcionamiento elec-
trénico orientado a un mejor cumplimiento de los principios constitucionales de eficacia y
seguridad juridica que deben regir la actuacién de las Administraciones Publicas.

En la elaboracién de este Reglamento se ha actuado de acuerdo con los principios de
necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia conte-
nidos en el articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comtin de las Administraciones Publicas y se ha tenido en cuenta la experiencia adqui-
rida en los 6 afios en los que se ha utilizado el Protocolo de teletrabajo del afio 2016.

Los principios de necesidad y eficacia se garantizan por el interés general que subya-
ce a esta regulacion, con el fin de favorecer la aplicaciéon de métodos avanzados y de pres-
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tacion flexible de su actividad profesional por los empleados puiblicos, contribuyendo asi al
proceso de transformacién digital del empleo publico y modernizacién de las herramientas
de gestidn que se utilizan por estos. Este reglamento, es la minima imprescindible para ase-
gurar su eficacia y no existen otros medios diferentes para su implementacion, por cuanto
se considera necesario fijar un régimen juridico general para todo el personal al servicio del
Ayuntamiento de Alcobendas, que permita implantar esta modalidad de prestacidn de servi-
cios, garantizando el ejercicio de derechos a sus empleados, dando cumplimiento al princi-
pio de proporcionalidad.

El principio de seguridad juridica viene dado por la coherencia del contenido de este
reglamento con el conjunto del ordenamiento juridico y, en particular, con la regulacién le-
gal vigente en materia de empleo publico y teletrabajo.

Adicionalmente, se garantiza el principio de transparencia a través de la negociacion
colectiva en el seno de la Mesa General de Negociacion, con las organizaciones sindicales,
de las que se levantan actas que forman parte del expediente.

En virtud del principio de eficiencia, no se imponen cargas administrativas que sean
innecesarias para la implantacion del régimen del teletrabajo, por el contrario, se flexibili-
zan las formas de prestacion de los servicios existentes en el Ayuntamiento de Alcobendas
y la medicién de estos.

En su redaccién han participado, ademas de los representantes de los trabajadores, los
siguientes servicios municipales:

— Asesoria Juridica.

— Informatica.

— Prevencién de Riesgos Laborales.
— Recursos Humanos.

— Organizacién.

El Reglamento se estructura en cinco capitulos, una disposicién adicional, una transi-
toria, una disposicién derogatoria y una disposicion final, asi como los anexos correspon-
dientes que en €l se relacionan.

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Definicién de teletrabajo—El teletrabajo serd entendido como aquella
modalidad de prestacion de servicios a distancia voluntaria y reversible en la que el conte-
nido competencial del puesto de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades
del servicio lo permitan, fuera de las dependencias de la Administracion mediante el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

El teletrabajo deberd contemplar las medidas de prevencion de riesgos laborales, de
proteccién y custodia de datos e informacién utilizados en su desarrollo y la seguridad de
los sistemas informadticos del Ayuntamiento de Alcobendas para el cumplimiento de las dis-
posiciones normativas de este &mbito en las Administraciones Pablicas (Reglamento Gene-
ral de Proteccion de Datos, Esquena Nacional de Seguridad, ...).

A los efectos de este Reglamento, se entenderd por:

a) Persona teletrabajadora: persona que, en la prestacion del servicio, realiza parte de
su jornada en régimen de teletrabajo.

b) Servicios presenciales: servicios cuya prestacion efectiva sélo queda plenamente garan-
tizada con la presencia fisica de la persona en el Ayuntamiento de Alcobendas.

¢) Persona supervisora: persona encargada del seguimiento del cumplimiento de las fun-
ciones desempefiadas en régimen de teletrabajo. La persona supervisora serd, con ca-
rcter ordinario y, salvo excepciones justificadas, la persona superior jerdrquica.

d) Horario de disponibilidad: horario fijado en el que la persona tiene la obligacion
de prestar servicios y estar disponible para ser contactada por correo electrénico,
llamada telefénica u otro medio de comunicacién que se utilice en la prestaciéon
del servicio en régimen de teletrabajo.

Este horario se corresponderd con el horario fijo de presencia en el puesto de tra-
bajo determinado en el actual Acuerdo Unico.

Art. 2. Ambito de aplicacion—El presente Reglamento serd de aplicacién a las per-
sonas que ocupen puestos cuyas funciones se puedan desarrollar en modalidad de teletra-
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bajo, y tengan las competencias tecnoldgicas y organizativas precisas, de acuerdo con las
disponibilidades presupuestarias.

También serd aplicable la modalidad de teletrabajo en el caso de situaciones excepcio-
nales de fuerza mayor que supongan la restriccion o limitacién de la movilidad acordada
por la autoridad competente, inclemencias meteoroldgicas de importancia, personas vulne-
rables o con graves problemas de conciliacién familiar.

Quedan excluidos de su dmbito de aplicacién todo el personal de las empresas muni-
cipales y de la Fundacién Ciudad de Alcobendas.

Art. 3. Principios generales—Fl teletrabajo se regird por los siguientes principios
generales:

a) Deberd contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la identifica-
cidén de objetivos y la evaluacién de su cumplimiento.

b) Tendrd cardcter voluntario para las personas solicitantes y cardcter reversible en
cualquier momento por ambas partes, salvo casos excepcionales debidamente jus-
tificados.

¢) Las personas que realicen teletrabajo tendrdn los mismos derechos que ostentarian
en caso de realizar la prestacion de forma presencial, salvo aquellos que sean inhe-
rentes a la realizacion del trabajo en modalidad presencial y que no puedan ser
trasladados, por su naturaleza al teletrabajo.

d) Cada Direccién podrd establecer un limite mdximo de personas que puedan tele-
trabajar de forma simultdnea.

Este limite estard sujeto al correcto funcionamiento del servicio publico y serd ob-
jeto de aprobacién por la Direccidon General de Recursos Humanos.

e) Seatenderd a las normas y legislacion especifica en materia de prevencion de ries-
gos laborales, proteccién de datos personales y seguridad de la informacion.

f) Laforma de trabajo habitual es la presencial, siendo la modalidad de teletrabajo una
posibilidad supeditada a la prestacion de los servicios publicos y serd compatible con
los supuestos de reduccién de jornada contemplados en la normativa vigente.

Consistird en 2 dias a la semana, valorandose que esta duraciéon pueda ser inferior o su-
perior quedando supeditada a la adecuada prestacion de los servicios publicos y disponibi-
lidad de medios tecnoldgicos, seglin circunstancias concretas debidamente justificadas,
siendo compatible con los supuestos de reduccién de jornada contemplados en la normati-
va vigente.

Art. 4.  Formacion para el teletrabajo—Para el desarrollo efectivo del teletrabajo se
requerira el manejo de competencias digitales, de seguridad informadtica, prevencion de
riesgos, organizativas, de gestion y relacion.

Se estableceran varios niveles por competencias segtin el puesto de las personas o per-
fil profesional, basados en el marco de referencia del Instituto Nacional de Administracio-
nes Publicas de diciembre de 2021.

El Ayuntamiento garantizard en el Plan de Formacidn las acciones formativas necesa-
rias para la adquisicién de dichas competencias.

Capitulo Il
Requisitos para el teletrabajo

Art. 5. Requisitos generales —El teletrabajo precisard de una autorizacién por el or-
gano competente en materia de Recursos Humanos, previo informe preceptivo de la Direc-
cién a la que esté adscrita la persona solicitante y suscrito por dicha persona.

Art. 6. Requisitos de los puestos de trabajo—1. Con caricter general, serdn sus-
ceptibles de prestarse mediante teletrabajo aquellos puestos de trabajo cuyo contenido, fun-
ciones, tareas y objetivos se puedan ejercer de forma auténoma, a distancia y no presencial,
atendiendo a sus especificas caracteristicas y los medios requeridos para su desarrollo.

Entre las tareas y funciones se pueden enumerar algunas, como:

a) Estudio y andlisis de proyectos.

b) Tareas en soporte electronico.

¢) Andlisis, configuracién, mantenimiento y soporte de sistemas de informacion.
d) Elaboracion de informes.

e) Tramitacidn de expedientes electrénicos.

f)  Supervision de facturas.

g) Disefio y maquetacién de documentos o publicidad.
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h) Traduccidn, redaccién, correccidn y tratamiento de documentos.

i)  Gestion de sistemas de informacién y comunicacién.

j)  Desarrollo de aplicaciones informadticas.

k) Atencion telefonica de usuarios y tramitacion por este medio de todo tipo de ges-
tiones.

I) Cualquier otra que se pueda desempeiiar en soporte electrénico, de forma auténo-
ma, no presencial y sin necesidad de trasladar documentacién en soporte papel.

m) Atencién no presencial.

n) Preparacion de clases.

En todo caso, deberdn ser puestos de trabajo en los que se pueda fijar objetivos tasa-
dos y especificos, cuyo cumplimiento pueda ser medido cuantitativa o cualitativamente, de
acuerdo con los mismos criterios en los que se desarrolla el trabajo presencial.

En ningiin caso estos objetivos podrdn suponer un aumento de la carga de trabajo que
se realiza de manera presencial por lo que los criterios empleados en esta materia serdn
exactamente los mismos para ambas modalidades.

2. No serdn susceptibles de prestarse mediante teletrabajo los siguientes tipos de
puestos:

— En general, puestos de trabajo adscritos o dependientes de la oficina de registro,
atencién ciudadana presencial, bibliotecas o archivo municipal, y conserjeria de
todas las Direcciones municipales. No obstante, de forma concreta, estos servicios
podrdn organizarse mediante teletrabajo en aquellas tareas que no requieran acti-
vidad presencial.

— En general, puestos de trabajo adscritos a los servicios de apertura o cierre de ins-
talaciones, conductores de vehiculos, notificadores, mantenimiento de edificios o
vehiculos publicos, técnicos de luces, sonido y maquinaria, operarios, inspectores
municipales y actividades docentes que impliquen uso de maquinaria.

— Puestos de trabajo que generen o consulten informacién masiva en documentos no
informatizados que necesiten ser archivados, especialmente si deben ser consulta-
dos posteriormente por terceros.

— Puestos de trabajo que requieran un contacto directo, frecuente o necesario con los
ciudadanos, que resulte incompatible con la prestacion de servicios en esta moda-
lidad.

En todo caso, quedan excluidos y por tanto no se admitirdn solicitudes para acceder al
régimen de teletrabajo:

— Aquellos puestos adscritos o dependientes de los servicios operativos de Seguri-
dad Ciudadana, Policia Local, y Proteccion Civil, salvo personal administrativo o
técnico.

— Los restantes puestos de trabajo, no enunciados anteriormente, cuyas funciones, ta-
reas y objetivos conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales,
entendiendo por tales aquellos cuya prestacion efectiva solo queda plenamente ga-
rantizada con la presencia fisica de la persona trabajadora en el lugar habitual.

3. Salvo servicios esenciales, los criterios expresados en los apartados 1 y 2 no serdn
de aplicacién cuando la concesion de la modalidad de teletrabajo se deba a situaciones ex-
cepcionales contempladas en la disposicién adicional de este Reglamento.

Art.7. Requisitos de los empleados y empleadas para el teletrabajo—1. Tener ca-
pacidad para planificar el trabajo y gestionar los objetivos establecidos.

2. Tener un conocimiento suficiente de los procedimientos de trabajo a desarrollar
de forma no presencial, asi como de los conocimientos informdticos y telemdticos que se
requieran.

3. Disponer de certificado electrénico de empleado publico en vigor si es necesario
para realizar trdmites en su puesto de trabajo.

4. Disponer de conexion a internet con los requisitos que se establezcan por Infor-
mdtica.

5. Disponer de capacidad para emplear la aplicacién de doble factor de autenticacién
en teléfono mévil propio, que permita el acceso remoto a su equipo de trabajo.

6. Reunir cualquier otra condicién establecida de acuerdo con lo previsto en la nor-
mativa estatal o autondmica que fuera de aplicacién al régimen de teletrabajo.

Los requisitos deberan mantenerse durante todo el periodo de tiempo en el que se pres-
ten los servicios en régimen de teletrabajo.
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Dichos requisitos no serdn aplicables en situaciones excepcionales de fuerza mayor
que supongan la restriccién o limitacién de la movilidad acordada por la autoridad compe-
tente, inclemencias meteoroldgicas de importancia, personas vulnerables o con graves pro-
blemas de conciliacién familiar.

Art. 8. Criterios para la concesion de teletrabajo.

8.1. Criterios preferentes: personas vulnerables y con graves problemas de conciliacién:

Las personas trabajadoras vulnerables y aquellas con graves problemas de conciliacion
familiar serdn colectivos prioritarios para la concesién de la modalidad de teletrabajo.

A los efectos del apartado anterior, se consideran comprendidas dentro del término
“personas vulnerables”.

— Personal victima de violencia de género.

— Personal en proceso de recuperacion por enfermedad grave o en tratamiento onco-
légico.

— Personal con movilidad reducida.

— Empleadas embarazadas o en periodo de lactancia.

— Personal con problemas de aptitud médica que se indiquen desde el servicio de
Medicina del Trabajo, con recomendaciones de teletrabajo.

A los efectos del apartado primero, tendrdn la consideracidn de personas con graves
problemas de conciliacién familiar, cuando la causa se deba por:

— El cuidado de cényuge o hijo/a menor de edad afectado/a por cdncer o cualquier
otra enfermedad grave que implique un ingreso hospitalario de larga duracién.

— El cuidado de familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con
discapacidad, dependientes o con enfermedad grave que requieran un cuidado di-
recto, continuo y permanente por parte de la persona trabajadora.

— Familias monoparentales, siempre que su situacion personal o familiar asf lo de-
termine.

En el caso de que alguna de las circunstancias previstas en este articulo concurra en
personal que preste sus servicios en esta Administracién y sean cényuges o bien pareja de
hecho, sélo le serd concedido a uno de ellos.

No obstante, podra ser autorizada la prestacion de servicios mediante teletrabajo a am-
bos si existieran recursos suficientes.

La gravedad de los casos se determinard mediante valoracién en la Mesa General te-
niendo en cuenta que las personas pueden incurrir de forma simultdnea en varias de las si-
tuaciones expuestas anteriormente.

8.2. Otros criterios para priorizar la concesion:

Cuando varias personas de un mismo departamento/servicio deseen acogerse al tele-
trabajo reuniendo los requisitos previstos en este Reglamento, pertenezcan a la misma Di-
reccién y por cuestiones de organizacién administrativa no fuera posible autorizar todas las
solicitudes, se establecerd un sistema de rotacién obligatoria, con periodicidad semestral
y/o anual que serd acordada dentro del servicio y se aplicardn los siguientes criterios de pre-
ferencia para la eleccion del turno de rotacion:

PUNTOS CRITERIOS
4-puntos El cuidado de hijos o hijas de 0 a 6 afios ya sea por naturaleza, adopcién o acogimiento.
3-puntos El cuidado de familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad, dependientes o con enfermedad

grave que no requieran cuidado directo.

2-puntos Distancia de desplazamiento al puesto de trabajo a partir de 30 kms o tardar mas de 45 minutos de su residencia al puesto de
trabajo en transporte publico.

1-punto El cuidado de hijo/as de 6 afios y un dia a 14 afos.

En caso de ser necesario, se tomard la mayor antigiiedad en el puesto de trabajo.

Si alguna de las circunstancias previstas en este articulo concurra en personas que
presten sus servicios en esta Administracién y sean cdnyuges o bien pareja de hecho, se po-
drd autorizar la prestacién de servicios mediante teletrabajo a ambos si hay posibilidades
organizativas y tecnoldgicas.

Art.9. Compromiso de Teletrabajo—El Compromiso de Teletrabajo es el documen-
to, cuyo modelo figura en el anexo II de este Reglamento, en el que se formalizan las obli-
gaciones que la persona teletrabajadora y el/la responsable de la Direccidn correspondien-
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te adquieren en relacién con la prestacion de servicios durante las jornadas en régimen de
teletrabajo, siendo consensuado por ambas partes y debiendo mantenerse actualizado.
El documento contendrd los siguientes extremos:

a) Laubicacién del lugar de teletrabajo, asi como el compromiso de declarar su cam-
bio cuando éste se produzca.

b) Elperiodo de tiempo y la determinacién de las jornadas durante las que se desem-
peifard el teletrabajo. En cualquier caso, deberd constar el horario de trabajo de la
persona trabajadora y dentro de €l, en su caso, las reglas de disponibilidad.

¢) Lafijacién del periodo minimo de conexién en la jornada, que se reflejard median-
te la correspondiente forma de fichaje establecida, fichaje que serd obligatorio
para todas las jornadas.

d) Ladescripcidn de la forma de organizacion del trabajo a través del Plan Individual
de Teletrabajo.

e) Compromiso de informe o reporte de actividad de la persona teletrabajadora por
medios electrénicos, con su superior jerarquico siendo, como minimo, trimestral.

f) Compromiso de confidencialidad y proteccion de datos, de cumplimiento de nor-
mas de prevencion de riesgos laborales, asi como del uso adecuado del material
informdtico y de comunicacién proporcionado.

g) Compromiso de disponer de conexion a Internet adecuada y activa, teléfono mévil pro-
pio disponible y habilidad para diagnosticar fallos leves de conexidn telemadtica.

h) Compromiso de preaviso, en caso de renuncia, con una antelacién de 15 dias hébi-
les, salvo casos de fuerza mayor.

1) Inventario de los medios, equipos y herramientas entregados que exige el desarro-
llo del teletrabajo, incluidos los consumibles y los elementos muebles, asi como
de la vida qtil o periodo mdximo para la renovacién de éstos.

j)  Procedimiento a seguir en el caso de producirse dificultades técnicas que impidan
el normal desarrollo del teletrabajo.

El Ayuntamiento deberd entregar, de forma general, a la representacion legal de las per-
sonas trabajadoras una copia de todos los decretos de concesion de teletrabajo que se realicen
y de sus actualizaciones, en el plazo de 30 dias excluyendo aquellos datos que, de acuerdo con
la Ley Orgénica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccidn civil del derecho al honor, a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen, pudieran afectar a la intimidad personal.

Capitulo Il
Autorizacion, duracién y extincién del teletrabajo

Art. 10.  Procedimiento para la autorizacion o denegacion del teletrabajo—1. El
procedimiento se iniciard a instancia del interesado/a mediante solicitud electrénica dirigi-
da a la Direccién del Area con copia a la Direccién de Recursos Humanos, acompanada
cuando proceda, de la documentacién acreditativa correspondiente. De dicha comunicacién
se dard cuenta a la Mesa General.

2. De oficio se iniciard a peticion de la Direccién responsable, por razones organiza-
tivas, con la aceptacion del personal empleado/a puiblico y se dirigird igualmente a la Di-
reccién de Recursos Humanos.

3. LaDireccién del Area responsable debe emitir Informe de Valoracién (segtin mo-
delo de anexo I) preceptivo y motivado en el plazo mdximo de 30 dias hébiles.

El Informe de Valoracién motivado remitido por cada Direccion deberd indicar:

a) En caso de aceptacioén:

— El cumplimiento de los requisitos previstos en el presente Reglamento para la
prestacion de teletrabajo.

— Adjuntar el Compromiso de Teletrabajo (segin anexo II) entre el responsable
de la Direccién y la persona solicitante, que contendrd los extremos indicados
en el articulo 9 del presente Reglamento, salvo los casos exceptuados en este
Reglamento.

— Incluir el Plan Individual de Teletrabajo (segtin anexo III) de la persona soli-
citante que determinard los objetivos propuestos, en consonancia con los pla-
nes mumclpales y gestidn por objetivos de su Direccion, calendario de reali-
zacién de trabajos, indicadores de seguimiento y controles necesarios. En
ningun caso podrdn suponer un aumento de la carga de trabajo que se realiza
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de manera presencial habitualmente. Este Plan Individual de Trabajo, firmado
por ambas partes, habrd de estar permanentemente actualizado.

— Indicar la fecha de inicio y finalizacion de teletrabajo, asi como los supuestos
en los que deba revertirse la modalidad de teletrabajo.

— Cualquier otro extremo que, a juicio del/a responsable de la Direccién, consi-
dere informacidn relevante.

b) En caso de denegacién se deberd indicar el motivo, que puede ser:

— No cumplir los requisitos establecidos en el presente Reglamento.
— No haber conseguido los resultados establecidos en el Plan Individual durante
el anterior periodo concedido de teletrabajo.

4. La Direccién de Recursos Humanos, una vez recibido el anterior Informe de Va-
loracién favorable de la Direccién donde se ubica la persona solicitante, procederd a lo si-
guiente:

a) Solicitar a la Direccion General de Informatica la emision de un informe sobre la
disponibilidad de equipos y aplicaciones para el correcto desempeio de las fun-
ciones del puesto.

b) Solicitar a Prevencidén de Riesgos Laborales informe preceptivo de evaluacion de ries-
gos, para lo que el solicitante rellenard un autocuestionario de evaluacién de riesgos
laborales y realizard la formacion necesaria, en materia de prevencion de riesgos la-
borales, para teletrabajar.

¢) La Direccién de Recursos Humanos, una vez recabados y analizados los informes
anteriores, emitird informe motivado que estimara o desestimara la solicitud.

d) En base a este informe se emitird decreto del concejal-delegado competente en la mate-
ria en el plazo maximo de dos meses desde la fecha de solicitud del interesado/a.

En el decreto de concesidn se especificard el acuerdo de teletrabajo incluyendo:

— Jornadas de teletrabajo.

— Horario de disponibilidad.

— Tareas, objetivos y criterios de seguimiento y evaluacion.

— Ubicacion del teletrabajo.

— Duracién del teletrabajo.

— Referencia a causas de suspensién y revocacion.

— Condiciones para su posible prérroga.

— Exigencia de preaviso, en un plazo de 15 dias hdbiles, en caso de renuncia.

Art. 11.  Duracion del teletrabajo—De forma general, la autorizacién del teletraba-
jo tendrd la vigencia de un afio natural, salvo por causas excepcionales previstas en la Dis-
posicién Adicional de este Reglamento, en cuyo caso coincidird con el tiempo que dure la
causa que lo origind.

Ante solicitudes de teletrabajo inferiores al afio, se podrd autorizar la concesién de las
mismas siempre que no afecte a la organizacién del servicio.

Esta autorizacién se prorrogard de forma tdcita anualmente, condicionada al manteni-
miento de los requisitos y de las necesidades del servicio, asi como al satisfactorio desem-
pefio de las tareas asignadas, salvo en los siguientes supuestos:

1. Modificacién en las condiciones iniciales para la autorizacién.

2. Concurrencia de alguna de las causas de suspension o extincién previstas en este
Reglamento.

3. Concurrencia de nuevas solicitudes pendientes de autorizacion y sujetas a la rota-
cién semestral o anual que determine la Direccién del Area correspondiente.

La forma de trabajo habitual es la presencial, siendo la modalidad de teletrabajo una
posibilidad supeditada a la correcta prestacion de los servicios publicos que consistird en
dos dias de teletrabajo a la semana.

En funcién de las circunstancias y recursos tecnolégicos se podréd valorar en la Mesa
General la posibilidad de incrementar los dias de teletrabajo.

Los dias de teletrabajo serdn compatibles con los supuestos de reduccién de jornada
contemplados en la normativa vigente.

De forma excepcional, para determinados casos de vulnerabilidad o conciliacién se
podra valorar el incremento de dias de teletrabajo. Para ello se requerird informe favorable
del Servicio.
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La jornada diaria de trabajo no podrd fraccionarse para su realizacién parcial en am-
bas modalidades (presencial y teletrabajo).

Se establecerd un control del cumplimiento horario a través de un sistema que refleje
el tiempo que se realiza de teletrabajo, sin perjuicio de la flexibilidad horaria.

Todos los servicios tendrdn un tramo horario fijo de conexién y disponibilidad dentro
del horario fijo habitual.

Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la Organizacion o a la persona teletrabaja-
dora, se podra modificar la distribucion del teletrabajo previo acuerdo entre ambas partes.

Art. 12.  Suspension y extincion de la autorizacion de teletrabajo—Se podrd suspen-
der, de forma temporal, la autorizacién de teletrabajo:

— Cuando las necesidades del servicio lo justifiquen.

— Cuando existan circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona teletrabaja-
dora.

— Cuando no se disponga de los medios o recursos adecuados.

— En caso de no alcanzarse los objetivos fijados.

La autorizacion de teletrabajo quedard sin efecto, de forma ordinaria, por finalizacién
del plazo de autorizacidn, y en su caso, de la prérroga de la misma.
También se podrd extinguir en los siguientes supuestos:

a) Cuando existan circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona teletrabaja-
dora o lo solicite de manera voluntaria.

b) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.

¢) Por incumplimiento de las funciones y objetivos establecidos.

d) Por incumplimiento de los requisitos que establece este Reglamento, o la normati-
va que, en su caso, fuere de aplicacion.

e) Por modificacion sustancial de las funciones desempefiadas por la persona teletra-
bajadora, asi como por cambio de puesto.

f) Por mutuo acuerdo entre el teletrabajador y la Direccién correspondiente de la que
dependa funcionalmente, respetando la condicién sobre preaviso establecida en
este Reglamento.

g) Por cese del trabajador.

h) Por robo, sustraccion, pérdida, rotura del equipamiento o pérdida de rendimiento o
capacidad del mismo, por obsolescencia tecnoldgica o software e imposibilidad de
renovacion tecnoldgica.

1) Por cambios normativos o tecnoldgicos que afecten a la seguridad de la informa-
cion en las conexiones telemdticas y sus componentes, consecuencia de la apari-
cion de vulnerabilidades criticas, en tanto dure su subsanacion.

El Decreto de suspensién o extincidn, previa audiencia de la persona afectada, salvo
que la suspension o extincion sea a peticion suya, deberd estar motivado y especificard la
fecha de finalizacién del teletrabajo.

Capitulo IV
Requisitos y derechos

SECCION 1

Requisitos técnicos y estructurales

Art. 13.  Dotacion para desarrollar el teletrabajo—Las personas que teletrabajen
dispondrén de los medios tecnolégicos necesarios y el acceso a los sistemas de informacién
y gestién municipal que sean precisos para el desempefio de sus funciones.

El nimero concreto de estas personas dependerd de la disponibilidad presupuestaria
para la adquisicion de dichos medios tecnolégicos, planificindose anualmente el porcenta-
je de las mismas.

La Direccién General de Informdtica informard anualmente de la disponibilidad de
equipos para la concesion de teletrabajo.

Las personas que presten sus servicios en modalidad de teletrabajo deben disponer de
un sistema de conexién informadtica suficiente y segura en el lugar de teletrabajo, que cum-
pla con las caracteristicas que defina la Direccién General de Informdtica.
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El Ayuntamiento de Alcobendas facilitard (segin el anexo I'V) los recursos para el de-
sempefio del teletrabajo en funcidon de la disponibilidad presupuestaria para adquisicién de
equipos tecnoldgicos.

Los medios facilitados no podrén ser utilizados para finalidades distintas a las deriva-
das de la prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, debiéndose garantizar su uso y
custodia con la mayor diligencia.

Art. 14.  Requisitos de seguridad del teletrabajo—JLa conexién con los sistemas in-
formdticos municipales deberd llevarse a cabo a través de los protocolos y sistemas que se
determinen para garantizar la accesibilidad, seguridad y confidencialidad de las comunica-
ciones, garantizando el cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad, el Reglamento
General de Proteccion de Datos y cualesquiera otras normas en este ambito posteriores al
presente Reglamento.

Los sistemas de firma electrénica a utilizar en el teletrabajo seran provistos por el
Ayuntamiento. Deberdn garantizar el cumplimiento de la normativa aplicable, especial-
mente el Esquema Nacional de Interoperabilidad y ser conforme a la Norma Técnica de In-
teroperabilidad de Firma Electrénica.

Las personas que teletrabajen deberdn estar adecuadamente formadas e informadas,
por parte de la Administracién Municipal, de las principales amenazas por las que puedan
verse afectados los puntos de conexién externos a los habituales y las posibles consecuen-
cias que pueden materializarse, si se quebrantaran las directrices y protocolos en lo referi-
do a la seguridad de los datos y la informacion.

Art. 15. Proteccién de datos—ILas personas que teletrabajen deberdn respetar, en
todo momento, la normativa vigente en materia de protecciéon de datos y confidencialidad,
estableciendo las precauciones necesarias en los términos previstos en la normativa vigen-
te sobre Proteccion de Datos Personales.

A los efectos anteriores, se deberd comunicar al responsable de Proteccién de Datos
cualquier incidente que afecte a datos de cardcter personal, y al de Informdtica las inciden-
cias de seguridad o sospechas de ciberataques.

Art. 16. Prevencién de riesgos laborales—Todas las personas que teletrabajen de-
berdn realizar una formacién on-line sobre prevencion de riesgos laborales especificos en
modalidad de teletrabajo.

Las condiciones en las que se desempefiardn las funciones, tareas y contenidos del
puesto de trabajo, en régimen de teletrabajo, deberdn ser adecuadas para la salud de los tra-
bajadores.

La evaluacién de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva deberd tener en
cuenta los riesgos caracteristicos de esta modalidad de trabajo, poniendo especial atencién
en los factores psicosociales, ergondmicos y organizativos y de accesibilidad del entorno
laboral efectivo. .

En particular, deberd tenerse en cuenta lo establecido por el Acuerdo Unico del Ayun-
tamiento de Alcobendas en materia de distribucién de la jornada, tiempos de disponibilidad
y garantia de los descansos, permisos y desconexiones durante la jornada.

La evaluacion de riesgos inicamente debe alcanzar a la zona habilitada para la presta-
cién de servicios, no extendiéndose al resto de zonas donde se realice el teletrabajo.

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales llevard a cabo una evaluacién de ries-
gos laborales, fundamentalmente a través de un cuestionario on-line de autoevaluacién que
cumplimentard el trabajador/a sobre su lugar de trabajo y facilitard al trabajador/a unas re-
comendaciones generales para el teletrabajo.

Cuando la obtencién de dicha informacién exigiera la visita, por parte de quien tuvie-
ra tenga competencias en materia preventiva, al lugar en el que se desarrolla el teletrabajo
deberd emitirse informe escrito que justifique dicho extremo, que se entregard a la persona
trabajadora y a los delegados/as de prevencién del Comité de Salud.

La referida visita requerird, en cualquier caso, el permiso de la persona trabajadora, de
tratarse de su domicilio o del de otra persona fisica titular del domicilio.

Sera de aplicacion la normativa vigente en materia de accidentes de trabajo y enferme-
dades profesionales a los efectos de las contingencias profesionales.

Se presumird a todos los efectos, salvo prueba en contrario, que se ha producido un ac-
cidente de trabajo segin lo dispuesto en el articulo 156 del Real Decreto Legislativo 8/2015,
de 30 de octubre, del texto refundido de la Seguridad Social, cuando se produzca cualquier le-
sién corporal que la persona trabajadora sufra con ocasion o por consecuencia de la realizacién
del teletrabajo, durante el tiempo y en el lugar comunicado donde se desarrolle el mismo.

En estos casos, una vez comunicado el accidente por parte de la persona trabajadora,
el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales deberd ponerse en contacto con la Mutua
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de Accidentes de Trabajo para autorizar la prestacién y que la persona trabajadora sea co-
rrectamente atendida, acreditando que se ha producido un accidente de trabajo y que su mo-
dalidad de prestacion de servicios es de teletrabajo.

SECCION 2

Derechos especificos en materia de teletrabajo

Art. 17. Derecho a la formacion—1. El Ayuntamiento deberd adoptar las medidas
necesarias para garantizar la participacion efectiva, en las acciones formativas, de las per-
sonas a las que les sea concedida la modalidad de teletrabajo, en términos equivalentes a las
de las personas que prestan servicios de manera presencial en la Administracién, debiendo
atender el desarrollo de estas acciones, en lo posible, a las caracteristicas de su prestacién
de teletrabajo.

2. El Ayuntamiento deberd garantizar a las personas a las que les sea concedida la
modalidad de teletrabajo la formacién necesaria para el adecuado desarrollo de su activi-
dad tanto en el momento de formalizar el Decreto de teletrabajo como cuando se produz-
can cambios en los medios o tecnologias utilizadas.

Art. 18.  Derecho a la promocién profesional —Las personas a las que les sea conce-
dida la modalidad de teletrabajo tendrdn derecho, en los mismos términos que las que pres-
tan servicios de forma presencial, a la promocién profesional y serdn informadas por los
medios habituales.

Art. 19.  Derecho a la dotacién adecuada y mantenimiento de medios, equipos y herra-
mientas que se faciliten—1. Las personas a las que les sea concedida la modalidad de tele-
trabajo tendrdn derecho a la dotacién y mantenimiento adecuado por parte del Ayuntamiento
de todos los medios, equipos y herramientas necesarios que le sean entregados para el desa-
rrollo de su actividad, segtin lo establecido en la ley y en el presente Reglamento.

En el caso de personas con discapacidad, el Ayuntamiento asegurara que esos medios,
equipos y herramientas, incluidos los digitales, sean universalmente accesibles, para evitar
cualquier tipo de exclusién por esta causa.

2. Asimismo, se garantizard la atencidn precisa en el caso de dificultades técnicas
con los equipos que manejen y que afecten al normal desarrollo de su trabajo en esta mo-
dalidad. )

Art. 20. Derecho al horario flexible—Segun lo establecido en el Acuerdo Unico del
Ayuntamiento de Alcobendas y en el Decreto que autorice el teletrabajo.

Art. 21.  Derecho al registro horario adecuado—El sistema de registro horario de
las personas empleadas puiblicas municipales deberd reflejar fielmente el tiempo que la per-
sona teletrabajadora dedica a la actividad laboral, sin perjuicio de la flexibilidad horaria, y
deberd incluir, entre otros, el momento de inicio y finalizacién de la jornada.

En el caso de que, por incidencia técnica, no pudieran realizarse fielmente los marca-
jes obligatorios, independientemente de cuando se realicen, o si finalmente no se realizan,
deberd justificarse la incidencia, en la misma forma que cuando no funcionan los relojes
presenciales.

Art. 22. Derecho a la intimidad y a la proteccion de datos—1. La utilizacién de
los medios telemdticos y el control de la prestacién laboral o funcionarial mediante dispo-
sitivos automadticos garantizard adecuadamente el derecho a la intimidad y a la proteccién
de datos, en los términos previstos en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Pro-
teccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, de acuerdo con los princi-
pios de idoneidad, necesidad y proporcionalidad de los medios utilizados.

2. El Ayuntamiento deberd establecer criterios de utilizacién de los dispositivos di-
gitales respetando, en todo caso, los estdndares minimos de proteccion de su intimidad de
acuerdo con los usos sociales y los derechos reconocidos legal y constitucionalmente. En
su elaboracién deberd participar la representacion legal de las personas trabajadoras a tra-
vés de la Mesa General.

En el marco de la negociacidén colectiva, deberdn especificarse los términos dentro de
los cuales las personas trabajadoras publicas pueden hacer uso, por motivos personales, de
los equipos informdticos puestos a su disposicion por parte de la Corporacion para el desa-
rrollo del teletrabajo, teniendo en cuenta los usos sociales de dichos medios y las particula-
ridades del teletrabajo.

Art. 23.  Derecho a la desconexion digital—1. Las personas que teletrabajen tie-
nen derecho a la desconexién digital fuera del horario laboral, en los términos establecidos
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en el articulo 88 de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Per-
sonales y garantia de los derechos digitales.

El deber del Ayuntamiento de garantizar la desconexién conlleva la limitacién del uso
de los medios tecnoldgicos de comunicacion institucional y de trabajo durante los periodos
de descanso, asi como el respeto a la duracién mdxima de la jornada y a cualesquiera limi-
tes y precauciones en materia de jornada que dispongan la normativa legal o el Acuerdo
Unico del Ayuntamiento de Alcobendas.

2. El Ayuntamiento, previa audiencia de la representacion legal de los trabajadores,
elaborard una politica interna dirigida a todas las personas trabajadoras, incluidas los que
ocupen puestos directivos, en la que definirdn las modalidades de ejercicio del derecho a la
desconexion y las acciones de formacion y de sensibilizacién del personal sobre un uso ra-
zonable de las herramientas tecnolégicas que evite el riesgo de fatiga informatica.

En particular, se preservard el derecho a la desconexion digital en los supuestos de rea-
lizacidn total o parcial del teletrabajo.

A través de la Mesa General y en el ambito de la negociacion colectiva deberan esta-
blecerse los medios y medidas adecuadas para garantizar el ejercicio efectivo del derecho
a la desconexioén en el teletrabajo y la organizacién adecuada de la jornada de forma que
sea compatible con la garantia de tiempos de descanso.

Art. 24.  Derechos colectivos de las personas que teletrabajan—1. Las personas
que teletrabajen tendrdn derecho a ejercitar sus derechos de naturaleza colectiva con el mis-
mo contenido y alcance que el resto de las personas trabajadoras publicas que desarrollan
de manera presencial su trabajo, segin el centro al que estan adscritas.

A estos efectos, a través de la Mesa General de Negociacién, deberdn establecerse las
condiciones para garantizar el ejercicio de los derechos colectivos de las personas trabaja-
doras en modalidad de teletrabajo o en atencidén a las singularidades de su prestacién, con
respeto pleno al principio de igualdad de trato y de oportunidades.

2. El Ayuntamiento deberd asegurar que no existen obstdculos para la comunicacién
entre las personas que teletrabajen y sus representantes legales, asi como con el resto de los
empleados publicos.

3. Debera garantizarse que las personas que teletrabajen puedan participar, de mane-
ra efectiva, en las actividades organizadas o convocadas por su representacion legal o por
el resto de las personas trabajadoras ptiblicas en defensa de sus intereses laborales, en par-
ticular, su participacién efectiva presencial para el ejercicio del derecho a voto en las elec-
ciones sindicales o la participacién en asambleas. Para este supuesto se podrd cambiar el
dia de teletrabajo por uno presencial o se justificard el tiempo indispensable para asistir y
los desplazamientos necesarios.

Capitulo V
Seguimiento y evaluacion del teletrabajo

Art. 25. Seguimiento y evaluacion—Los temas relacionados con el teletrabajo serdn
objeto de negociacién en la Mesa General de Negociacion.

Para el seguimiento del presente Reglamento, la evaluacion de su impacto y resolucion
de dudas o discrepancias, generales o particulares se convocard a la Mesa General de Ne-
gociacién semestralmente que, no obstante, podrd reunirse de forma extraordinaria a peti-
cién de cualquiera de las partes, mediante convocatoria expresa comunicada con un mini-
mo de cinco dias hdbiles de antelacidn, salvo por razén de urgencia que serd acordada por
ambas partes y con indicacién de los asuntos a tratar.

El teletrabajo serd objeto de seguimiento periddico y evaluacién individualizada, al
objeto de valorar la 6ptima prestacién de los trabajos encomendados.

Se tomaran en consideracion los siguientes instrumentos:

— Plan Individual de Teletrabajo (anexo III) que recogerd, al menos, los objetivos
propuestos para el periodo correspondiente, calendario de realizacién, indicado-
res de seguimiento y controles necesarios para la medicién del grado de cumpli-
miento y cualquier otro extremo que se establezca. Este plan individual deberd es-
tar permanentemente actualizado.

— Mecanismos informadticos implantados para el seguimiento de resultados en los
programas utilizados por las personas teletrabajadoras.

— Informe estadistico de incidencias relacionadas con los equipos, programas, co-
nectividad y, en general, las comunicaciones.
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— Informe o reporte de actividad de la persona teletrabajadora con cardcter al menos
trimestral.

Ese seguimiento serd objeto de un informe de cardcter anual que elaborard la Direc-
cion de Recursos Humanos, sobre:

— Numero de personas con teletrabajo por Direcciones/Servicios.
— Incidencias en las distintas Direcciones, tratadas en la Mesa General de Negociacion.

Art. 26.—Seguimiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.—Las solicitu-
des de teletrabajo por motivos de salud serdn informadas por Prevencién de Riesgos Labo-
rales, que recabard los informes médicos precisos para valorar las situaciones individuales.

Se dard cuenta de las mismas al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Comité de Seguridad y Salud podrd estudiar y proponer cuantas medidas de mejo-
ra o de desarrollo del régimen de teletrabajo se estimen procedentes.

DISPOSICION ADICIONAL

Cuando se produzca alguna de las circunstancias excepcionales sefialadas en el pdrra-
fo siguiente, se habilitard la posibilidad de teletrabajar por el tiempo que se mantengan las
mismas, aun sin tener concedido el teletrabajo voluntario.

En estas circunstancias se procurard que los avisos se realicen, al menos, con 24 horas
de antelacidn, sin que sea necesaria la suscripcién del Compromiso de Teletrabajo.

Se entiende por circunstancias excepcionales, a los efectos anteriores:

1. Activacién de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitacién de mo-
vilidad o exijan confinamiento de la poblacién.

2. Activacién de alerta meteoroldgica.

3. Activacién por seguridad ciudadana; obras o remodelaciones en los lugares de tra-
bajo o cualquier otra circunstancia en la que el teletrabajo pueda desarrollarse como medi-
da prioritaria de prevencién de riesgos laborales.

En estos casos se deberd autorizar la prestacion de servicios por teletrabajo de forma
forzosa a toda la plantilla, sin necesidad de la suscripcién del Compromiso de Teletrabajo,
salvo para los servicios esenciales cuya realizacién sea imposible mediante teletrabajo,
mientras persistan tales circunstancias.

Igualmente, como medida preventiva prioritaria, se podrd conceder el 100 por 100 de
teletrabajo a personas vulnerables que presten sus servicios en esta Administracién por la
concurrencia de circunstancias excepcionales de vulnerabilidad.

Concedida la modalidad de teletrabajo en estas circunstancias no regird para la misma
la regla sobre distribucién de las jornadas en presencial y no presencial del articulo 11 de
este Reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA
Las autorizaciones de teletrabajo vigentes, segtn el Protocolo de Teletrabajo, aproba-

do con fecha 15 de marzo de 2016, quedardn sin efecto y se volveran a solicitar con arreglo
al nuevo Reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado el Protocolo de Teletrabajo aprobado con fecha 15 de marzo de 2016.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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ANEXO |
INFORME DE LA DIRECCION PARA VALORACION DE TELETRABAJO

Datos Personales del solicitante:

e PRIMER APELLIDO

e SEGUNDO APELLIDO

¢ NOMBRE

e DNI

e DOMICILIO (Direccion Completa)
e CODIGO POSTAL

e LOCALIDAD

e PROVINCIA

e TELEFONO FIJO

e TELEFONO MOVIL

e CORREO ELECTRONICO PERSONAL

e CONDICIONES PERSONALES DE MOVILIDAD, CONCILIACION Y SALUD DE LA PERSONA
INTERESADA

Datos Laborales:

o DENOMINACION PUESTO DE TRABAJO

e DEPARTAMENTO

e TELEFONO DEL PUESTO DE TRABAJO

e CORREO ELECTRONICO DEL PUESTO DE TRABAJO

Que el responsable de la DirecCion de ........cccoceeeieieiiieiieenee e en base a lo dispuesto en
el Reglamento de Teletrabajo el Ayuntamiento de Alcobendas, recibida la solicitud de teletrabajo,
informa del cumplimiento de los requisitos necesarios para teletrabajar y declaro que se han concretado
las condiciones para dicha prestacion, por lo que, INFORMA de forma (favorable /desfavorable):

La solicitud de teletrabajo por 10S MOLIVOS .......uuiniiii e ,
durante el periodo comprendido entre .................coeeenee Y (ambos inclusive)
en los siguientes dias ..................... Y s , adjuntando los documentos justificativos

requeridos para este fin.

En Alcobendas, a de de 20__.

Fdo.: Responsable de la DIRECCION

DOCUMENTACION que se adjunta:

1. Compromiso de Teletrabajo (segun Anexo II).
2. Plan Individual de Teletrabajo (segun Anexo IIl).
3. Supuestos de reversion del teletrabajo.

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS (Reglamento Europeo 2016/679 de 27 abril de 2016).
Responsable. Finalidad. Legitimacion. Destinatarios. Derechos. Informacion Adicional.
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ANEXO Il
COMPROMISO DE TELETRABAJO

D./DNA. (nombre de la persona SONGIHANTE), .............cccurreeeeeiieeee e e e con
DNI .o adscrito al Departamento de .........coeoviiiiiii
(o 1= = I 1T =ToT o o o e = que ocupa el puesto
(o L= (nombre del puesto), en .........cocoeiiiiiiiiiiiin, (centro de trabajo) y

solicitante de la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo,

En los términos descritos en el REGLAMENTO DE TELETRABAJO del Ayuntamiento de
Alcobendas, de fecha xx de xxxx de 2023, declara:

1. Que se acoge a la modalidad de prestacion de servicios en régimen de teletrabajo.

2. Que el lugar de teletrabajo estard ubicado en ............cccccennen. comprometiéndose a
declarar cualquier cambio.

3. Que desempefiara su actividad de teletrabajo los dias ............. Y e de cada semana
durante el periodo comprendido entre .............. Y oo ambos inclusive.

4.  Que durante las correspondientes jornadas se utilizara el sistema de fichaje establecido.

5. Que la fijacion del periodo minimo de conexién en la jornada sera de..........

6. Que organizara su trabajo conforme detalla el Plan Individual de Teletrabajo que se

acompana, el cual estara permanentemente actualizado.

7. Que elaborara informe o reporte de actividad con caracter semanal y de forma telematica.

8. Que cumplira la normativa vigente en materia de proteccion y confidencialidad de datos, asi
como de prevencion de riesgos laborales.

9.  Que hara un uso adecuado del equipo informatico proporcionado por el Ayuntamiento de
Alcobendas, detallado segun el anexo IV de este Reglamento.

10. Que dispondra de conexion a internet adecuada y activa, disponible conforme lo previsto en
el Reglamento de Teletrabajo.

11. Que preavisara en caso de renuncia con una antelacion de 15 dias habiles.

En Alcobendas, a de de 20__.

Fdo.: La persona interesada.

Fdo.: Responsable de la DIRECCION
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ANEXO Il
PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO
EMPLEADO/A:
PUESTO DESEMPENADO:

DEPARTAMENTO/DIRECCION:
ORGANIZACION DEL TELETRABAJO:

1. Objetivos.

2. Actividades a desempefiar y calendario previsto.
3. Indicadores de seguimiento y controles.

4. Informe o reporte de actividad semanal

OTRAS CUESTIONES:

Fdo.: La persona interesada.

Fdo.: Responsable de la DIRECCION.

ANEXO IV
RECURSOS TECNICOS Y ESTRUCTURALES PARA EL TELETRABAJO

El equipo informatico, proporcionado por el Ayuntamiento de Alcobendas debera contar con:

e Ordenador portatil con conexién a VPN, con cargador y raton.
e Una cuenta de correo electronico.
e Las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su trabajo habitual.

Entrega:

Fdo.: La persona interesada.

Fdo.: Responsable de la DIRECCION.

Alcobendas, a 1 de febrero de 2024.—La secretaria general del Pleno, Gloria Rodri-
guez Marcos.

(03/1.825/24)
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