REGLAMENTO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN LA MODALIDAD NO PRESENCIAL EN
REGIMEN DE TELETRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO DE HELLIN
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El articulo 14 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, consagra en el apartado j), dentro de los derechos
de caracter individual de los empleados publicos, el derecho a la adopcién de medidas que favo-
rezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral. Asimismo, se establece y rige su
contenido en relacidn a la jornada de trabajode sus funcionarios publicos y que en relacidn con
el régimen de jornada de trabajo del personal laboral se estara a lo establecido en el EBEP y en
la legislacion laboral correspondiente, siendo el articulo 13 del texto refundido de la Ley del Es-
tatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
el que regula el trabajo a distancia.
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Mediante el Real Decreto-Ley 29/2020, de 29 de septiembre, se introduce el nuevo articulo
47 bis al Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, introduciendo un marco regulador basico comdn
para todas las Administraciones Publicas en materia de prestacidn de servicios en la modalidad
de teletrabajo. El teletrabajo es aquella modalidad de prestacién de servicios a distancia que
puede desarrollarse, siempre que las necesidades de servicio lo permitan, fuera de las depen-
dencias de la Administracién, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién.
El art. 47. bis establece los siguientes requisitos de caracter minimo: la prestacidn de servicios
en la modalidad de teletrabajo habra de ser expresamente autorizada; tendrd caracter voluntario
y reversible; sera objeto de negociacidn colectiva en el ambito correspondiente; se garantiza la
plenitud de derechos al personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo; la Admi-
nistracion Publica proporcionara y mantendra los medios tecnoldgicos necesarios para su acti-
vidad; y finalmente, las disposiciones en materia de teletrabajo seran de aplicacion al personal
laboral al servicio de las Administraciones Publicas.

Por otro lado, el dia 12 de abril de 2021, se firmé el acuerdo en la Mesa General de Negocia-
cién de la Administracion General del Estado, para la regulacidn e implantacion del teletrabajo
en toda la Administracién General del Estado, que, aunque no resulta de aplicacion directa para
las Entidades Locales, si constituye una fuente que marca las directrices y objetivos que se han
de perseguir en la incorporacion del teletrabajo en la gestién y administracion local.

La Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, facilita en el art.
100.3 la prestacion de servicios de caracter no presencial en los términos y condiciones que re-
glamentariamente se determinen.

Por ultimo, ha de ponerse de manifiesto la regulacidn efectuada, en el ambito geografico de
Castilla-La Mancha, por parte de la Junta de Comunidades mediante el Decreto 57/2013, de 12
de agosto, mediante el que se posibilita la prestacion de servicio en régimen de teletrabajo, so-
lamente aplicable a los empleados publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades, y
en cuyo articulo 5 se establece como requisitos la de estar en situacién de servicio activo, haber
desempefiado el puesto de trabajo desde el que se accede al teletrabajo durante el afio inme-
diatamente anterior al de presentacién de la solicitud, ocupar un puesto de trabajo que se con-
sidere susceptible de ser desempefiado en la modalidad de teletrabajo, que el lugar desde el
que se vaya a realizar el teletrabajo cumpla con la normativa vigente en materia de seguridad y
salud laboral y disponer o adquirir el compromiso de disponer de un ordenador personal cuyo
software esté incluido dentro de los que establezcan los servicios informaticos, asi como una
conexion de banda ancha que permitan la comunicacién y el intercambio de la informacion, su
seguridad y confidencialidad.
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Asi las cosas y atendiendo a la evolucion normativa en esta materia, a la experiencia produ-
cida en los Ultimos afios y a los nuevos marcos legislativos producidos en las Administraciones
publicas en general y previo analisis de los puestos susceptibles de ser ocupados en régimen de
teletrabajo, en la medida que muchas de las funciones ligadas a la permanencia en el centro de
trabajo podran ser desempefiadas desde cualquier lugar en que existan los medios tecnoldgicos
necesarios para su prestacion, es interés de la Corporacion adecuar su organizacidn para que
permita y facilite a los empleados publicos conciliar su vida personal y familiar sin que merme
calidad y eficiencia a los servicios prestados al ciudadano.
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Se pretende con este Reglamento adecuar a un nuevo marco de prestacidn de servicios a
los principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y efi-
ciencia exigidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
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Tanto el principio de necesidad como el de eficacia exigen que la norma sirva al interés ge-
neral, que consiste en posibilitar el cumplimiento del mandato normativo de regular las condi-
ciones de trabajo de los empleados publicos y el derecho a la adopcidén de medidas que favorez-
can la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral sin menoscabo de los servicios que se
prestan al ciudadano.

Es imprescindible que la estructura organizativa de los Servicios Municipales se ajuste me-
diante la implementacion de procedimientos adecuados que faciliten y potencien la interaccién
entre los ciudadanos y el Ayuntamiento, promoviendo asi una mayor eficiencia en la prestacién
de servicios en régimen de teletrabajo. Esta adaptacion contribuird ademas a la reduccién de
costos operativos, sin que ello afecte la calidad en la atencidn y el servicio al ciudadano.

De acuerdo con el principio de proporcionalidad, la regulacién que esta norma contiene es
la imprescindible para atender a las exigencias que el interés general requiere. No supone res-
triccién de derecho alguno y las obligaciones que impone a sus destinatarios son las indispensa-
bles para garantizar un procedimiento reglado y ordenado en la prestacion de servicios en régi-
men de teletrabajo.

Para garantizar el principio de seguridad juridica, el reglamento se integra en un marco nor-
mativo 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 normas
concordantes como son las derivadas del marco legislativo europeo y de la Administracion Ge-
neral del Estado.

Igualmente, la regulacidon contenida en este Reglamento debe contribuir a hacer efectivo el
principio de eficiencia, de forma que se consiga la realizacion efectiva de la modalidad de tele-
trabajo a través de los menores costes posibles y con los medios mas adecuados, promoviendo
los recursos necesarios para que la prestacidn de servicios a los ciudadanos se vea mas reforzada
y en un entorno mas respetuoso con el Medioambiente.

El presente Reglamento ha sido objeto de negociacidn con la representacién sindical y se
ha posibilitado a través de un tramite de consulta su conocimiento y participacion a los ciudada-
Nnos con su exposicion publica, previo a su tramitacién y aprobacién por el Pleno.

En base a todo lo anterior se desarrolla el contenido del presente Reglamento de prestacion de
servicio en la modalidad no presencial, mediante la férmula del teletrabajo, para las personas
empleadas publicas del Ayuntamiento de Hellin, y ello en base a los siguientes articulos.
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Articulo 1. Concepto de teletrabajo

1. Se entiende por teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios en la que los
empleados y empleadas publicas desarrollan el contenido funcional de sus puestos de trabajo
fuera de las dependencias de la Administracion, a través de la utilizaciéon de las nuevas
tecnologias de la informacidn y comunicacién, y bajo la direccién, coordinacién y supervision de
su superior jerarquico.
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2. La regulacién de la prestacidn de servicios en la modalidad de teletrabajo tiene como
finalidad avanzar en la orientacidon del trabajo a los resultados, potenciar la autonomia e
iniciativa del personal en la realizaciéon de las tareas encomendadas y ofrecer una mayor
flexibilidad en el uso y la distribucién del tiempo de trabajo, sin detrimento de la prestacién del
servicio publico. Este reglamento también contribuye a la implementacion de una
administracién digital, a la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral del personal
empleado publico, a la movilidad sostenible y al reto demografico.
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Articulo 2. Objeto y dmbito de aplicacion

1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion de servicios en la modalidad
no presencial, mediante teletrabajo, para el personal funcionario y laboral del Excmo.
Ayuntamiento de Hellin, conforme a lo dispuesto en el articulo 47 bis del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, y demas normativa aplicable. El Reglamento sera de aplicacion al personal
funcionario y al personal laboral incluido en el ambito de aplicacién del Convenio Colectivo y
Acuerdo Marco vigente, siempre que ocupen puestos de trabajo susceptibles de ser
desempeiiados, total o parcialmente, en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 3. Principios rectores

1. Laimplantacion y desarrollo del teletrabajo en el Ayuntamiento de Hellin se regira por los
principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia,
garantizando la igualdad de trato y de oportunidades, la no discriminacidn, la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral, y la proteccion de datos personales. El teletrabajo debe
contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la identificacién de objetivos y la
evaluacién de su cumplimiento.

Articulo 4. Puestos susceptibles de teletrabajo

1. Con cardcter general, tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de ser
desempeiiados mediante teletrabajo los que puedan ser ejercidos total o parcialmente de forma
eficaz, autdbnoma, no presencial y de forma telematica, atendiendo a sus caracteristicas
especificas y a los medios requeridos para su desarrollo.

2. Mas concretamente, tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de ser
desempeifiados mediante teletrabajo aquellos en los que se realicen principalmente funciones
de elaboracidon de informes o propuestas de resolucion, estudio y andlisis de proyectos, asesoria,
y aquellas relacionadas con la gestidn de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
asi como cualquier otras funciones que se puedan realizar en soporte electrénico en el que su
desarrollo se pueda ejercer de forma auténoma, no presencial y sin necesidad de trasladar
documentacion en soporte papel.

3. No seran susceptibles de ser desempefiados en modalidad de teletrabajo los puestos
cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacion de servicios presenciales en el lugar de
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trabajo o la atencion directa al publico, ni los puestos de naturaleza eventual. Se entienden por
servicios presenciales aquellos cuya prestacion efectiva solamente queda plenamente
garantizada con la presencia fisica de la persona empleada.
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4. No obstante, en aquellos puestos cuya prestacion de servicio presencial se alterne o
compagine con actividades que no exijan presencialidad, podra autorizarse el ejercicio en la
modalidad de teletrabajo en las jornadas que no requieran de la citada presencialidad, siempre
que se cumpla el resto de requisitos.

Articulo 5. Distribucion de la jornada de trabajo
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1. Serd aplicable el régimen de jornada de trabajo establecido en el acuerdo marco o
convenio colectivo.

2. Los departamentos o distintas secciones, en funcion de la organizacion del area, deberan
contar con una presencia diaria minima que permita un funcionamiento éptimo del Servicio y
presencia de efectivos suficientes para prestar el servicio de forma presencial adecuadamente.

3. Lajornada de trabajo diaria no podra fraccionarse para su realizacion mediante teletrabajo
y servicios presenciales.

4. La prestacion de servicios mediante teletrabajo se fijarda en un maximo de dos dias, sin
que pueda acumularse en la misma semana lunes y viernes. Los dias concretos se fijaran en la
resolucion de concesion.

Los dias concretos de prestacidn de servicios mediante teletrabajo se fijaran por la persona
responsable del departamento o seccidn o centro de trabajo en el plan de trabajo individualizado,
de acuerdo con el empleado o empleada, en funcidon de las necesidades del servicio
debidamente motivadas y de la programacidn de las tareas.

En cualquier caso, se podrd requerir la presencia fisica ocasional en el centro de trabajo de
la persona teletrabajadora por necesidades del servicio debidamente justificadas y con una
antelacién minima de 24 horas.

La concesidn de teletrabajo podra ser modificada por circunstancias sobrevenidas que
afecten a la persona empleada o a las necesidades del servicio debidamente motivadas.

5. La prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo sera voluntaria y tendra una
duracién minima de un mes y maxima de un afio natural, debiendo asi figurar en la resolucién
de la autorizacidon correspondiente. Esta duracion podra prorrogarse, pudiendo solicitarse
cuantas prarrogas como se desee, siempre y cuando se cumplan las condiciones establecidas en
este Reglamento y no varien las circunstancias en relacion al servicio.

Articulo 6. Control de las tareas y del horario de trabajo

1. Los criterios de control de las tareas desarrolladas mediante teletrabajo seran fijados por
las personas responsables de los departamentos o secciones. Con caracter general y preferente,
el control o evaluacién del rendimiento se realizara atendiendo al cumplimiento de objetivos,
seguimiento de las tareas encomendadas o a la consecucidn de resultados, pudiéndose utilizar
los medios tecnoldgicos como instrumentos de control adicional para verificar el trabajo
realizado.

2. El responsable del departamento y/o concejal/a del area correspondiente podra realizar
seguimiento para comprobar que las actividades y objetivos que se plantearon en la solicitud de
la modalidad de teletrabajo se llevan a cabo.
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3. El tiempo de trabajo durante la jornada de teletrabajo debera ser objeto de registro diario,
para lo que se utilizaran las aplicaciones informaticas de control horario.

Articulo 7. Régimen de ejercicio del teletrabajo

1. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los deberes y derechos,
individuales y colectivos, que se recogen en la legislacion vigente y serdn los mismos que el resto
del personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable.

2. El Ayuntamiento proporcionara al personal empleado los equipos informaticos precisos
para que puedan desempefiar su jornada laboral en régimen de teletrabajo. Por su parte, el
personal acogido al teletrabajo estara obligado a utilizar dichos equipos en el lugar designado
para teletrabajar, haciendo uso exclusivo para las funciones propias del puesto, asi como a
llevarlo consigo a las instalaciones del Ayuntamiento cuando sea requerido para labores de
mantenimiento o por cualquier otra causa.

3. El personal empleado acogido a la modalidad de teletrabajo habra de hacerse cargo de los
gastos de conexidn a internet, gastos de consumo energético, asi como cualquier otro gasto
inherente a dicho régimen de trabajo.

4. El personal en teletrabajo debera cumplir sus obligaciones con plena disponibilidad en los
periodos de conexién obligatoria, que coincidiran con los periodos de tiempo de presencia
obligatoria. A estos efectos, y hasta completar su jornada diaria, las empleadas y los empleados
en teletrabajo deberan estar localizables y disponibles por via telemdtica y telefénica. No
obstante, el personal que preste servicios en la modalidad de teletrabajo tiene derecho a la
desconexidn digital, debiendo garantizarse el respeto a su tiempo de descanso y a su intimidad
personal fuera de los periodos de interconexion.

5. Excepcionalmente se podra autorizar, por motivos de enfermedad grave, accidente u
hospitalizacién de un familiar de primer grado de afinidad o consanguinidad que requieran de
los cuidados directos del empleado publico, o por razones de conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral debidamente acreditadas, la acumulacidn en dias consecutivos las jornadas de
teletrabajo con el limite de una semana al mes, sin que sea acumulativo a otros permisos por el
mismo hecho causante. No sera posible acumularlo con otros permisos.

6. Los departamentos o secciones afectados por empleados en situacion de teletrabajo no
podran acudir a contratacidn de personal temporal o interino que suponga aumento de dotacion
de plantilla ordinaria con respecto a la situacidn preexistente a las autorizaciones de teletrabajo.
De igual manera, no se podra autorizar la realizacién de horas extraordinarias a los empleados
autorizados a prestar servicios en régimen de teletrabajo ni al resto de efectivos del Servicio con
ocasion de sobrecarga del trabajo como consecuencia de situaciones de teletrabajo autorizados.

Articulo 8. Requisitos de acceso al teletrabajo

1. La prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, que estarad condicionada en todo
caso a las necesidades de los servicios y debida motivacion, exigira el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Estar en situacién administrativa de servicio activo. No obstante, también podran
solicitar el acceso al teletrabajo quienes se encuentren en situaciones administrativas
distintas que conlleven reserva de puesto de trabajo y deseen prestar servicios en dicha
modalidad cuando reingresen al servicio activo.

b) Haber desempefiado el puesto de trabajo desde el que se accede al teletrabajo durante
los seis meses inmediatamente anteriores al de la presentacidn de la solicitud. En el caso
de que la solicitud de acceso al teletrabajo se realice desde una situacion administrativa
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distinta a la de servicio activo que conlleve reserva del puesto de trabajo, sera necesario
haber desempefiado éste durante los seis meses inmediatamente anteriores a la
situacion diferente del servicio activo.

c) Ocupar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser desempefiado en la
modalidad de teletrabajo.

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

e) Declaracidn responsable del conocimiento y adaptacion a las medidas en materia de
prevencion de riesgos laborales y salud laboral para los teletrabajadores que en cada
caso se indiquen y a comprometerse a cumplirlas en la oficina a distancia.

f) Disponer de conexidn a internet y de los sistemas de comunicacion suficientes y seguros,
de acuerdo con las caracteristicas que defina el Ayuntamiento en materia de
administracidn digital y de conformidad con cada perfil profesional.

g) Poder realizar el puesto de trabajo sin supervision directa continua, y tener capacidad
para planificar y gestionar los objetivos establecidos.

h) Que la Jefatura del Servicio del que depende el puesto de trabajo, garantice, de acuerdo
con los criterios internos de prestacion del servicio, que se pueden realizar las funciones
en régimen de teletrabajo de una manera eficiente y coordinado con el resto del servicio,
de acuerdo con los objetivos y finalidades establecidos.

i) Los/as empleados/as habran de respetar la normativa vigente sobre proteccién de datos
y confidencialidad, estableciendo las precauciones necesarias para separar el ambito
personal y profesional, de manera que este Ultimo no se vea perturbado. Los trabajos
encomendados quedaran en propiedad del Ayuntamiento de Hellin.

j) La persona teletrabajadora que cambie de puesto de trabajo por otro de similares
caracteristicas y contenido funcional estara exenta del cumplimiento del requisito
establecido en la letra b), siempre que haya obtenido la evaluacion favorable del
cumplimiento de los objetivos fijados en el plan de trabajo individualizado del periodo
anterior.

k) No haber obtenido evaluacidn desfavorable del cumplimiento de los objetivos o del
cumplimiento grave de la normativa en materia de seguridad de la informacion,
proteccion de datos y confidencialidad, respecto a periodos anteriores de desempefio
de teletrabajo.

I) Los requisitos minimos exigidos deberan conservarse durante todo el periodo de tiempo
en el que el empleado publico preste su servicio en jornada no presencial mediante
teletrabajo.

Articulo 9. Medios

1. El Ayuntamiento de Hellin proporcionara y mantendra, a las personas que trabajen en esta
modalidad, un equipo informdtico de uso exclusivo para el dmbito laboral, asi como las
aplicaciones y herramientas ofimaticas y de ciberseguridad necesarias para el desarrollo de su
actividad.

2. El ordenador personal proporcionado por el Ayuntamiento de Hellin con ocasion de la
prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo sera de uso indistinto tanto en las jornadas
de caracter presencial como en la modalidad de teletrabajo, en el supuesto de no disponer de
un equipo informatico en el centro de trabajo.

3. En el supuesto de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en
las aplicaciones instaladas en el equipo que impidan el teletrabajo y que no puedan ser
solucionadas en el mismo dia, la persona interesada debera reincorporarse presencialmente a
su centro de trabajo el dia siguiente, continuando en la modalidad de teletrabajo cuando se
hayan solucionado los problemas técnicos.
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El personal que preste sus servicios en la modalidad de teletrabajo se compromete a aportar
conexion a internet que cumpla con las caracteristicas que defina el Ayuntamiento de Hellin.
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4. Con caracter excepcional, y atendiendo a las circunstancias concurrentes o en el supuesto
de no disponer de equipos informaticos suficientes para atender todas las solicitudes de
teletrabajo, cuando el personal lo solicite con caracter voluntario, se podra autorizar la utilizacién
de equipos informaticos propios.
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Articulo 10. Seguridad y salud en el teletrabajo

1. Las personas teletrabajadoras tienen derecho a una adecuada protecciéon en materia de
seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales, y su normativa de desarrollo. El lugar de teletrabajo debera cumplir con la
normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, prestando especial atencién a
la ergonomia y a los aspectos psicosociales y organizativos.
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Articulo 11. Desconexion digital

1. La persona teletrabajadora tiene derecho a la desconexidn digital fuera de su horario de
trabajo, debiendo garantizarse el respeto a su tiempo de descanso y a su intimidad personal
fuera de los periodos de interconexién, conforme a lo dispuesto en el articulo 88 de la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, y la normativa especifica de trabajo a distancia.

Articulo 12. Procedimiento de solicitud y autorizacion

1. El procedimiento de autorizacion para la prestacidn de servicios mediante teletrabajo se
iniciard a solicitud del personal empleado publico y requerira ineludiblemente informes
favorables del servicio administrativo al que se encuentre adscrito el puesto de trabajo que
desempefie y del departamento de RRHH y Organizacion, y el visto bueno del concejal/a
responsable del mismo.

2. El solicitante, junto con su responsable, elaborard un plan de trabajo inicial que contendra
los compromisos y obligaciones relativos a la prestacién de servicios durante las jornadas
teletrabajables, incluyendo: nivel de teletrabajo, periodos de interconexidn, organizacion del
trabajo, mecanismos de protecciéon y confidencialidad de datos, periodo de vigencia,
determinacidn de jornadas teletrabajables y nivel de coordinacidon con resto de empleados. La
solicitud se registrard con una anticipacién de, al menos, un mes antes a la fecha solicitada.

3. La Concejalia titular de personal debera dictar resolucion motivada sobre la autorizacién
o denegacion de la solicitud en el plazo maximo de un mes. El vencimiento del plazo maximo sin
notificacion de resolucion tendra efectos desestimatorios.

4. La autorizacion se otorgard para el puesto de trabajo desempefiado en ese momento,
condicionada a las necesidades del servicio, disponibilidad de equipos informaticos,
cumplimiento de los requisitos y mejora en la prestacion de servicios publicos, pudiendo ser
interrumpida de forma motivada.

5. Se utilizaran los modelos de solicitud, modelos de informe, contenido minimo de los
Servicios y contenido minimo del plan de trabajo propuesto, anexos al presente Reglamento.

Articulo 13. Priorizacion de solicitudes

Cuando varios empleados o empleadas de un mismo Servicio, Unidad Administrativa o
Centro de trabajo que cumplan los requisitos y deseen prestar servicios en la modalidad de
teletrabajo y por cuestiones organizativas no fuera posible la autorizacion a todos ellos, agotadas,
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en su caso, las posibilidades de rotacidon o de acuerdo entre los empleados o empleadas vy el
responsable del Servicio o de la Unidad Administrativa, se valoraran las siguientes circunstancias
debidamente acreditadas y en el siguiente orden:
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a) Motivos de conciliacion de la vida familiar y personal con la laboral, tales como tener a
cargo hijos o hijas menores de doce afios, familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad con discapacidad, dependientes o con enfermedad grave, o
ser familia monoparental con hijos o hijas menores de doce afios a su cargo. En todo
caso se deberan justificar documentalmente los motivos y circunstancias concretas y la
conveniencia de utilizar el teletrabajo como medida para paliar la situacion.
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b) Empleadas publicas durante el periodo de gestacion.

c) Empleados publicos con dificultades o necesidades especiales de movilidad.
d) Empleadas publicas victimas de violencia de género.

e) Violencia en el ambito familiar.

f) Personal empleado publico con discapacidad, teniendo mayor preferencia aquella
persona que acredite un mayor grado, o con una enfermedad que curse por brotes que
impidan el normal desenvolvimiento en la realizacion de las actividades de la vida diaria.

g) Resto de empleados/as publicas.

Si, una vez aplicados los criterios de preferencia anteriores, concurrieran en varias empleadas o
empleados publicos circunstancias similares, se tomara como criterio de desempate la mayor
antigliedad en el Ayuntamiento de Hellin.

Articulo 14. Causas de denegacion, suspension y finalizacion sobrevenida.

1. El procedimiento de suspension temporal de la prestacion de servicios en modalidad de
teletrabajo se podra iniciar en cualquier momento, de oficio o a solicitud de la persona
teletrabajadora. Cuando sea iniciado de oficio, se requerira previa audiencia del interesada y
resolucién motivada del 6rgano competente.

2. Las solicitudes para el cumplimiento de jornada en su modalidad de no presencial podran
ser denegadas por algunas de las siguientes causas debidamente motivadas:

a) Por no reunir el/la empleado/a los requisitos establecidos en el articulo 4 del
presente Reglamento.

b) Por cambio de puesto de trabajo.

c) Por necesidades del servicio.

d) Por limitaciones tecnoldgicas de las infraestructuras tecnoldgicas o la imposibilidad
de garantizar la conectividad en el lugar de teletrabajo.

e) Por lano aceptacién voluntaria del contenido integro del presente reglamento.

f) Deficiencias en la prestacion del servicio.

g) Por cualquier otra causa debidamente justificada.

3. La autorizacion para la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial
podra suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona
empleada o a las necesidades del servicio y se mantendra hasta que finalizan las causas que
dieron lugar a la misma. La resolucion de suspension del teletrabajo sera dictada por el drgano
competente para su autorizacion.

4. La resolucidn de autorizacion del teletrabajo quedara sin efecto en el caso de cese del
empleado publico en su puesto de trabajo, asi como en los supuestos de llegar a término el
tiempo por el que se otorgd o, en su caso, por el que se prorrogo.
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5. lgualmente quedara sin efecto la autorizacidn a instancia del empleado publico o de la
propia Administracién mediando el plazo de preaviso de un mes. En este ultimo caso procedera
la revocacion en los siguientes supuestos:

e Por necesidades del Servicio justificadas mediante informe del responsable del Servicio
o de la Unidad Administrativa.

e Por incumplimiento de los deberes y obligaciones del empleado publico.

e Por circunstancias sobrevenidas que afecten a la persona teletrabajadora.

e Por cualquier otra causa sobrevenida que  altere sustancialmente
las condiciones que motivaron la autorizacién inicial.

e Por incumplimiento de los requisitos en materia de conexidn, seguridad y salud,
seguridad de la informacién, proteccion de datos y confidencialidad.

6. Las autorizaciones de concesidn podran ser revisadas y modificadas cada tres meses para
atender nuevas solicitudes dentro del departamento o seccidn, con el fin de garantizar la
correcta organizacion y correcto funcionamiento del servicio.

La pérdida de efectos, la renuncia o extincion de la autorizacion de teletrabajo conllevara la
reincorporacion inmediata a la prestacion de servicios en régimen presencial.

Articulo 15. Modalidades excepcionales de teletrabajo

1. Podria contemplarse la inclusion de modalidades excepcionales de teletrabajo por
motivos de salud, violencia de género, acoso, conciliacidn, o causas organizativas, con requisitos
y duracién especificos, debiendo dictarse las normas de desarrollo sobre dichos supuestos,
previa negociacion colectiva.

Articulo 16. Comision de seguimiento e interpretacion.

1. La comision de seguimiento e interpretacion estara compuesta por los siguientes
miembros:
a) Presidencia: corresponde al concejal de Personal
b) Vocales: jefe del departamento de Recursos Humanos, Técnico/a de prevencion de
Riesgos Laborales y un representante de cada sindicato con representacidon en el
Ayuntamiento.

Ejercera las funciones de secretario/a de la comision de seguimiento, el/la vocal que designa
la presidencia.

2. Corresponde a la Comisidn de seguimiento e interpretacidn las siguientes funciones:

a) Realizar el seguimiento y evaluacion de la implantacién y desarrollo del teletrabajo en el
Ayuntamiento de Hellin, velando por el cumplimiento de los objetivos y principios del
reglamento.

b) Elaborar, con caracter anual, un informe de seguimiento del teletrabajo en el
Ayuntamiento, que incluird datos cuantitativos y cualitativos, la valoracion de los
resultados obtenidos, la identificacion de incidencias o deficiencias detectadas y, en su
caso, propuestas de mejora.

c) Estudiary proponer cuantas medidas de mejora o desarrollo del régimen de teletrabajo
estime procedentes.

d) Analizar las incidencias, reclamaciones y sugerencias presentadas por el personal o los
responsables de los servicios en relacion con el teletrabajo, proponiendo medidas de
mejora.

e) Proponer la modificacion o actualizacién del reglamento y de los procedimientos
asociados, en funcion de la experiencia y de la evolucidn normativa.
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f) Resolver las dudas interpretativas que puedan surgir en la aplicacién del reglamento y
cualquier situacién no contemplada en el mismo.

g) Recibir informacién estadistica sobre las solicitudes, autorizaciones, denegaciones,
suspensiones y revocaciones del teletrabajo, asi como sobre los resultados de las
evaluaciones periddicas.

3. Funcionamiento:

a) La Comisidn se reunira con caracter ordinario al menos una vez al afio y, con caracter
extraordinario, cuando lo solicite al menos la mitad de sus miembros o lo requiera la
Presidencia.

b) Las reuniones seran convocadas por la Presidencia con al menos cinco dias habiles de
antelacion, salvo casos de urgencia debidamente justificados.

c) Para la valida constitucién de la Comisidn serd necesaria la presencia de la mayoria de
sus miembros.

d) Las decisiones se adoptaran preferentemente por consenso; en caso de desacuerdo, se
decidird por mayoria simple de los miembros presentes, dejando constancia de las
posiciones minoritarias en el acta.

e) De cada reunidn se levantara acta, que sera remitida a todos los miembros y puesta a
disposicidn de la representacién sindical.

f) Los miembros de la Comision no generardn derecho alguno a la percepcién de
retribuciones econdmicas o de indemnizaciones por causa de su participacion en la
misma.

g) La Comisién podra recabar la comparecencia de personal técnico o responsables de los
servicios para informar sobre cuestiones especificas relacionadas con el teletrabajo.

h) La Comisidn podra proponer la creacion de grupos de trabajo para el estudio de
cuestiones concretas relacionadas con la mejora del teletrabajo.

Articulo 17. Entrada en vigor

1. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Provincia de Albacete.
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SOLICITUD DE TELETRABAJO
DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE HELLIN

o un

LAyuntami de Hellin.

03/10/202

DATOS DEL SOLICITANTE
DNI/NIE/Pasapo | [ Nombr |
Apellido | |Ape||ido |
Domicil |
Céd. | | Municipi | | Provinc
Teléfon | |Correo |
Puesto de
Area/Departamento/Secciéon/Neg |

Publicado en tablén de anuncios electrdnic

SOLICITA
Autorizacion para prestar los servicios en régimen de teletrabajo, de conformidad con el “Reglamento de
prestacion del servicio en la modalidad no presencial en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Hellin”,
por el que se regula la prestacidn de servicios de los empleados publicos en régimen de teletrabajo en el
Ayuntamiento de Hellin.
Desde (dd/mm/aaaa)
Duracion (Minimo: 1 mes.
Maximo: 1 aiio)
Antigliedad en el
Lugar/es desarrollo del

talatrahain

Dias de la semana
Conexion a internet
Medios tecnolégicos

Observaciones

CIRCUNSTANCIAS ACREDITADAS
[0 Empleada publica victimas de violencia de género.

(1 Personal empleado publico con discapacidad o con una enfermedad que curse por brotes que impidan el normal
desenvolvimiento en la realizacién de las actividades de la vida diaria.

1 Empleadas publicas gestantes.

[ Motivos de conciliacidn de la vida familiar y personal con la laboral, tales como tener a cargo hijos o hijas
menores de doce afios, familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad,
dependientes o con enfermedad grave, o ser familia monoparental con hijos o hijas menores de doce afios a su
cargo.

[1 Resto de empleados/as publicas.

DECLARACION RESPONSABLE

Declaro:

a) Que son ciertos los datos consignados en esta solicitud y en la documentacidn aportada.

b) Que conocey acepta el contenido del Reglamento de prestacion del servicio en la modalidad no presencial
en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Hellin, y que retne los requisitos expresados en el
mismo.

c) Que se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del régimen de teletrabajo, especialmente en
materia de proteccion de datos, confidencialidad, prevencion de riesgos laborales y uso adecuado de los
medios tecnoldgicos proporcionados por el Ayuntamiento.
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d) Que autoriza al Ayuntamiento de Hellin a comprobar la veracidad de los datos y documentos aportados,
asi como a recabar informacion de otras Administraciones publicas si fuera necesario

SELLO

0
5

03/10/202

En cumplimiento de lo establecido en el Reglamento General de Proteccion de Datos 2016/679 (en adelante RGPD)
y en la Ley Organica 3/2018, le informamos de modo expreso, preciso e inequivoco que sus datos personales son
tratados en los ficheros responsabilidad del AYUNTAMIENTO DE HELLIN, con la finalidad de prestar los servicios
solicitados por los ciudadanos, gestidn interna de solicitudes y realizar estadisticas. La legitimacion del tratamiento
se basa en el art. 6.1 ) RGPD. El titular de los datos se compromete a comunicar por escrito al AYUNTAMIENTO DE
HELLIN, cualquier modificacion que se produzca en los datos aportados. No se realizara cesién de sus datos, a ex-
cepcion de aquellos casos en que sea necesario para el desarrollo y cumplimiento de las funciones del Ayunta-
miento, asi como en los supuestos en que lo autorice una norma con rango de ley. Sus datos se conservaran aten-
diendo a las prescripciones legales de cada normativa aplicable.

Publicado en tablén de anuncios electrdnic

Usted podra en cualquier momento ejercer el derecho de acceso, rectificacion, supresion, oposicidn, limitacion o
portabilidad en los términos establecidos en la sede electrénica del AYUNTAMIENTO DE HELLIN
https://hellin.sedipualba.es. Si considera que el tratamiento de sus datos personales vulnera la normativa o sus
derechos, puede presentar una reclamacién ante el AYUNTAMIENTO DE HELLIN, o ante la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos, a través de su sede electronica https://www.aepd.es, o de su direccion postal: Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos, C/ Jorge Juan, 6. 28001 — Madrid.

En Hellin, a de de

Firma del solicitante,
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INFORME INDIVIDUAL DE TELETRABAJO
DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE HELLIN

Ayuntamiento de Hellin

A rellenar por el trabajador

DATOS DEL TRABAJADOR

DNI/NIE/Pasapo | | Nomb |

Apellido | | Apellido |

Domicil |

Cad. Municipi Provinc
| | | | |

Teléfon | | Correo |

Puesto de |

Area/Departamento/Secciéon/Neg |

INFORME (Se realizara una anotacidn semanal)

Actividad realizada

Otras cuestiones

En Hellin, a de

Firma del solicitante,

de
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INFORME DE PLAN INDIVIDUAL DE TELETRABAJO
DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE HELLIN

Ayuntamiento de Hellin

A rellenar por el responsable del servicio

Publicado en tablén de anuncios electrdnic

DATOS DEL RESPONSABLE DE SERVICIO
DNI/NIE/Pasapo | | Nomb |
Apellido | |Ape|lido
Teléfon | |Correo |
Puesto de |
Area/Departamento/Seccion/Neg |

DATOS DEL TRABAJADOR A EVALUAR
DNI/NIE/Pasapo | |Nomb |
Apellido | |Ape|lido
Teléfon | |Correo |
Puesto de |
Area/Departamento/Seccion/Neg |

INFORME
El informe recoge la descripcidn de las tareas realizadas, el grado de cumplimiento de los objetivos fijados, la
valoracion de la organizacion y gestion del tiempo, la utilizacidon de los medios tecnoldgicos proporcionados, y
cualquier incidencia relevante que haya podido afectar al desarrollo de la actividad, de conformidad con el
siguiente esquema:

1.- Descripcion de las actividades realizadas
Durante el periodo de referencia, el/la empleado/a ha desarrollado las siguientes actividades y tareas en
régimen de teletrabajo:
e Relacion detallada de tareas y proyectos ejecutados: descripcion detallada de las tareas, proyectos,
expedientes, informes, gestiones, etc. realizados durante el periodo
¢ Objetivos especificos asignados y grado de cumplimiento: enumeracién de los objetivos fijados en el
plan individual de teletrabajo y valoracidn del grado de cumplimiento alcanzado
¢ Resultados obtenidos y entregables generados: descripcion de los informes, documentos,
expedientes, propuestas, etc. entregados o finalizados

2.- Organizacidn y gestion del tiempo
Se evalla la capacidad del/la empleado/a para organizar y gestionar su tiempo de trabajo en régimen de
teletrabajo, incluyendo:
¢ Cumplimiento del horario y registro de jornada: valoracidn sobre la puntualidad, cumplimiento de la
jornada, registro horario y disponibilidad en los periodos de interconexion
¢ Planificacidn y priorizacion de tareas: analisis de la capacidad para planificar, priorizar y coordinar las
tareas asignadas, asi como para adaptarse a cambios o imprevistos
e Grado de autonomia y autoorganizacion: valoracion sobre la autonomia en la ejecucion de las tareas y
la capacidad de autoorganizacion en el entorno de teletrabajo
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3.- Utilizacion de medios tecnoldgicos y entorno de trabajo
Se analiza la utilizacion de los medios tecnoldgicos proporcionados por el Ayuntamiento y la adecuacién del
entorno de trabajo:
e Equipos y herramientas utilizados: descripcion de los equipos informaticos, aplicaciones, sistemas de
comunicacion y otras herramientas empleadas
¢ Funcionamiento y mantenimiento de los medios: valoracion sobre el correcto uso, mantenimiento y
conservacion de los medios tecnoldgicos, asi como la gestion de incidencias técnicas
e Adecuacion del entorno de trabajo: breve descripcidon del entorno fisico de teletrabajo, condiciones
ergonomicas, conectividad y cumplimiento de las medidas de prevencidon de riesgos laborales
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4.- Incidencias, dificultades y propuestas de mejora
Durante el periodo de teletrabajo, se han detectado las siguientes incidencias, dificultades o aspectos
susceptibles de mejora:
¢ Incidencias técnicas o de conectividad: descripcién de problemas técnicos, caidas de sistemas,
dificultades de acceso, etc., y medidas adoptadas para su resolucién
e Dificultades organizativas o de coordinacion: identificacion de problemas de coordinacidn,
comunicacion con el equipo, acceso a informacion, etc.
e Propuestas de mejora: sugerencias para optimizar el desempefio en teletrabajo, mejorar la
coordinacién, la formacidn, los medios tecnoldgicos, etc.
5.- Valoracion global y conclusiones
A la vista de lo expuesto, se realiza la siguiente valoracion global del desempefio del/la empleado/a en régimen
de teletrabajo: valoracion general sobre el grado de cumplimiento de los objetivos, la calidad del trabajo
realizado, la adaptacion al régimen de teletrabajo y la contribucién a la mejora de la organizacién del trabajo y
la prestacion del servicio publico.
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En Hellin, a de de
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