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REGLAMENTO DE TELETRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE BOLANOS DE
CALATRAVA

Exposicion de motivos

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en su
articulo 4, atribuye a las administraciones locales el ejercicio de la potestad
reglamentaria y de autoorganizacién y por tanto la capacidad de regular y
conveniar la actividad de los funcionarios de su Administracion Local y las
especialidades del personal laboral derivadas de la organizacién administrativa.

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

El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, sefiala que las
Administraciones Plblicas establecerdn la jornada de trabajo de sus funcionarios
publicos y que en relacién con el régimen de jornada de trabajo del personal laboral
se estard a lo establecido en este capitulo y en la legislacién laboral
correspondiente.

Con el propésito de compaginar las necesidades de flexibilidad y seguridad
comunes a los empresarios y a los trabajadores, ya desde el afio 2001 el Consejo
Europeo, junto con los interlocutores sociales, introdujeron acuerdos de flexibilidad
en el trabajo, que culminaron en el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo
firmado en Bruselas el 16 de julio de 2002, adoptdndose en las organizaciones
privadas y en el ambito publico.

El teletrabajo es una modalidad de prestacién de servicios en la cual el trabajo se
ejecuta haciendo uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de
modo que una actividad que normalmente se desempefa en las dependencias de
un centro de trabajo, se efectla fuera de ellas de manera regular.

Por su parte, la implantacién de la administracién electrénica hace previsible que
las funciones y tareas susceptibles de ser ocupados en régimen de teletrabajo
aumenten, 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.

El Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia
de teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el
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Sistema Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la
COVID-19, se introduce un nuevo articulo 47.bis dedicado al teletrabajo en el
ambito del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En el marco descrito, el teletrabajo puede perseguir objetivos mas ambiciosos que
los existentes hasta ahora, ya que resulta un instrumento idéneo para contribuir a
la organizacién de los recursos humanos al servicio de la Administracién Publica, a
la proteccion de la salud del personal a su servicio asi como a la sostenibilidad del
medio ambiente, por lo que se considera necesario llevar a cabo una nueva
regulaciéon que se adapte a las nuevas necesidades y a los avances que se han
producido en estos Ultimos afios. Ademads, son cada vez mas frecuentes las
solicitudes que se reciben en el Departamento de Recursos Humanos de este
Ayuntamiento para el desempefio de distintos puestos de trabajo a través de esta
modalidad. Por ello se hace imprescindible realizar una regulacién de los aspectos
esenciales esta materia.

No obstante las ventajas que aporta la nueva modalidad del teletrabajo a Ila
problematica descrita, este Ayuntamiento entiende que en la actualidad el trabajo
presencial debe ser la modalidad imperante, porque en la actualidad la forma en la
que el ciudadano sigue eligiendo relacionarse con esta Administracién sigue siendo
mayoritariamente presencial. Ademas, aln no estdn correctamente resueltos los
problemas que la aplicacion del teletrabajo presenta, tales como: proteccion de
datos, brechas de seguridad, tecnoestrés, horario continuo, fatiga informatica,
conectividad digital permanente, mayor aislamiento laboral, pérdida de la identidad
corporativa, deficiencias en el intercambio de informacién entre las personas que
trabajan presencialmente y aquellas que lo hacen de manera exclusiva a distancia,
o traslado a la persona trabajadora de costes de la actividad productiva, entre otros.

En consecuencia, seran concretadas en este Reglamento las situaciones en las que
se autorizard el teletrabajo. Todo ello sin perjuicio de que se vaya actualizando para
atender nuevas realidades y de permitir una cierta flexibilidad para la concesién de
teletrabajo en circunstancias imprevistas y sobrevenidas, previo informe favorable
de la Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

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

Asi, el Reglamento es necesario pues permite establecer los cauces
procedimentales a través de los cuales ha de efectuarse la prestacién de servicios
en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava, y la eficacia
gueda garantizada a través del establecimiento de un procedimiento agil y que
requiere el menor coste posible.

Articulo 1. Objeto.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la prestaciéon del servicio en la
modalidad de teletrabajo en la Administracién del Ayuntamiento de Bolafios de
Calatrava.
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Articulo 2. Concepto y fines del teletrabajo.

1. Se entiende por teletrabajo aquella modalidad de prestacién de servicios a
distancia de caracter no presencial, en la que el contenido competencial del puesto
de trabajo puede desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo
permitan, fuera de las dependencias de la Administracién, mediante el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacién del trabajo a través de
la identificacién de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento. Conforme
establece el acuerdo Marco Europeo sobre el Teletrabajo, este es voluntario para el
trabajador y, en este caso, para el Ayuntamiento.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1.El presente Reglamento serd de aplicacion al empleado que preste servicios en el
Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava y ocupe un puesto de trabajo susceptible de
ser desempefiado en la modalidad de teletrabajo. Tendran la consideracién de
puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo los que
puedan ser ejercidos de forma auténoma y no presencial mediante el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién.

En todo caso, deberan ser puestos de trabajo a los que se les pueda fijar objetivos
tasados y especificos cuyo cumplimiento pueda ser medido, de tal forma que, caso
de no alcanzarse los indicadores fijados, se determine la imposibilidad de
continuacion en esta modalidad.

2. Por sus caracteristicas, no son susceptibles de ser desempefiados mediante
teletrabajo los puestos siguientes:

a) Puestos de conserjeria.

b) Puestos de naturaleza eventual.
c) Policia local

d) Personal de servicios multiples.

e) Puestos de limpieza, ayuda a domicilio, apertura o cierre de instalaciones y de
mantenimiento de edificios o vehiculos publicos.

f) Personal dedicado a ensefianza de actividades o disciplinas

g) Restantes puestos cuyas funciones conlleven necesariamente la prestacién de
servicios presenciales. Se entiende por servicios presenciales aquellos cuya
prestaciéon efectiva solamente queda plenamente garantizada con la presencia
fisica de la persona trabajadora.

Articulo 4. Requisitos objetivos.

1. Para obtener autorizacién de teletrabajo deben darse una de las siguientes
circunstancias objetivas:
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a) Por motivos de salud.

Podradn acogerse a la prestacién de su puesto de trabajo mediante teletrabajo las
personas especialmente vulnerables por su salud, que son los que padezcan las
siguientes patologias o situaciones personales:

e Diabetes.

e Enfermedad cardiovascular, incluida la hipertensién.

¢ Enfermedad pulmonar crénica.

¢ Inmunodeficiencia.

e Cancer en fase de tratamiento activo.

¢ Mujeres embarazadas.

e Mayores de 60 afos.

e Con problemas de movilidad que impidan al empleado publico desplazarse a
su puesto de trabajo presencial.

e Por padecer enfermedad contagiosa, que precise aislamiento por
recomendacién facultativa, tal como Covid-19 u otras analogas.

b) Para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral. 1)Podran
acogerse a la modalidad de teletrabajo aquellos empleados publicos con hijos a
cargo menores de 12 afios, cuando se produjese el confinamiento del menor o
estuviere enfermo. No obstante, el Concejal responsable de su Area podra
determinar la obligacién del desempefio del puesto de trabajo presencial al menos
dos jornadas a la semana, si fuera necesario para el correcto funcionamiento de ese
Area.

2)El personal que tenga a su cargo persona dependiente, que no pueda asistir a
centros de dia, servicios de promocién de la autonomia personal, centro
ocupacional, de capacitacién y de atencién temprana, u otros de andloga
naturaleza. Todo ello sin perjuicio de que pueda solicitar alguno de los permisos
previstos en el Estatuto Basico del Empleado Publico.

3)Podran acogerse a la modalidad de teletrabajo aquellos empleados publicos con
arraigo familiar lejano al centro de trabajo, siempre que su puesto de trabajo no
tenga atencién al publico, ni sea necesaria su presencia en la localidad para el
correcto desempefio de sus funciones.

c) Por circunstancias meteoroldgicas adversas que impidan el desplazamiento
en vehiculo a motor cuando su uso sea imprescindible para acceder desde su
domicilio a su puesto de trabajo.

d) En los casos de permisos por visita médica, preparaciéon al parto y
examenes prenatales o cumplimiento de deber inexcusable de los
empleados publicos que residen fuera de la localidad, durante esa jornada.

e) Por razones organizativas de cada servicio. Cada Concejalia, para la
adecuada organizacién interna de los servicios bajo su responsabilidad, en los
momentos que las circunstancias lo requieran, podra decidir motivadamente y de
comun acuerdo con el personal a su cargo, el desempefio de las funciones del
puesto de trabajo a través de la modalidad de teletrabajo.
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f) Por otras circunstancias excepcionales suficientemente justificadas,
previa autorizacién del Concejal responsable del Area.

2.En todo caso, la prestacién del puesto en la modalidad de teletrabajo estara
supeditada a las necesidades ordinarias del servicio municipal concreto, de tal
forma que el trabajador que tuviere autorizado el teletrabajo debera acudir al
Ayuntamiento para realizarlo presencialmente si ello fuera necesario. Se
comunicara lo antes posible mediante llamada telefénica al trabajador que
estuviere teletrabajando la necesidad de su asistencia presencial al Ayuntamiento,
este requerimiento deberd estar suficientemente motivado y realizarse con una
antelacién minima de 24 horas; ademas deberan concretarse las jornadas durante
las cuales debera realizar su trabajo presencialmente.

Articulo 5. Requisitos subjetivos.

1. Podra solicitar la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no presencial
el personal empleado publico incluido en el dmbito de aplicacién que relna los
siguientes requisitos:

a) Estar en situacién de servicio activo, y una antigiedad de al menos seis meses
consecutivos en el desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el
teletrabajo. No obstante, podrd presentarse la solicitud de autorizacién de
teletrabajo desde cualquier situacién administrativa que comporte reserva del
puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacién de servicios,
tendrd efectos en el momento en que se autorice el reingreso al servicio activo.

b) Disponer de los conocimientos informaticos y telematicos, tedricos y practicos,
suficientes que requiere el desarrollo de las funciones y tareas que correspondan en
la modalidad de teletrabajo.

c) Disponer en el lugar de teletrabajo, en la fecha en que comience la modalidad de
teletrabajo, de los sistemas de comunicacién, descritos en este Reglamento.

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

Articulo 6. Requisitos
6.1. Requisitos generales:

6.1.1.- Desde cada Concejalia se distribuira, coordinara y supervisara el teletrabajo
de cada Area. En cualquier caso, se podra requerir la presencia en el puesto de
trabajo de cualquier empleado si la situacién lo precisara.

6.1.2.- Todas las llamadas que los ciudadanos hagan al nimero de teléfono de la
Casa Consistorial seran desviadas hacia los nimeros de teléfono personales de los
empleados que se designen al efecto. Estos nimeros también se usaran para
contactar entre compafieros y con los Concejales.
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6.1.3.- Cada empleada/o deberd encargarse de tener una éptima conexién entre su
ordenador personal y el de su puesto de trabajo. Si necesitase algln tipo de soporte
puede ponerse en contacto con el Departamento de Informética del Ayuntamiento.

6.1.4.- Cada empleada/o deberd remitir, si asi se solicitase, a su Jefe de Servicio un
pequefio informe- resumen, via correo electrdnico, en el que explique todas las
tareas realizadas durante las horas de teletrabajo (gestiones realizadas, llamadas
atendidas, incidencias resueltas, tramites realizados, etc...). A su vez, dichos
informes podran ser elevados, por el mismo medio, a la concejalia de personal, a su
concejal de area y a la alcaldia.

6.1.5.- Los empleados municipales cuando accedan a los sistemas del
Ayuntamiento desde casa deben seguir las mismas medidas de seguridad que
desde el Ayuntamiento, en lo que respecta a su deber de confidencialidad,
limitacién de acceso a la informacidn de la entidad y la prohibicién de ceder datos a
terceros.

6.2. Requisitos técnicos y estructurales.

1. El personal solicitante debera contar con una conexién a internet segura de al
menos 100 Mb/s simétricos de velocidad en su domicilio o lugar que el solicitante
designe en la solicitud, para que pueda desempefar en dicho lugar funciones y
tareas en similares condiciones a cémo serian ejecutadas en el centro de trabajo.
Para ello debera cumplir con los requerimientos técnicos previstos en el Anexo IV de
este Reglamento.

2. A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempefar, el Ayuntamiento
facilitara los siguientes recursos para el desempefio del puesto en la modalidad de
teletrabajo:

* Un equipo informatico portatil con conexién segura a la red del Ayuntamiento.

* Una cuenta de correo electrénico del dominio del Ayuntamiento con acceso
mediante webmail.

* Acceso a las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su trabajo
cotidiano.

* Una solucién de teletrabajo que reproduzca las condiciones de trabajo. Esta
solucién consistird en la instalacién en los equipos portatiles de una conexién
segura con la red del Ayuntamiento. Esta conexién cumplird con los requisitos que
establece el Esquema Nacional de Seguridad, siendo una conexién cifrada y segura
para el correcto desempefio de las tareas de teletrabajo.

3. En ningln caso se autoriza el uso de conexiones a internet ofrecidas por
comercios, hosteleria, lugares publicos u otro tipo de establecimientos comerciales
y, en general, de aquellas redes de comunicaciones compartidas al publico en
general o cuando la seguridad de la comunicacién esté en riesgo.

En cualquier caso, la conexién con los sistemas informaticos de la Administracion
deberd llevarse a cabo a través de los sistemas que la Administraciéon determine
para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de los datos
y la informacién.
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4. El personal que realice teletrabajo dispondrad de una linea de atencién telefénica
receptora de incidencias sobre el servicio dentro del horario del mismo. La
asistencia técnica se realizard para resolver incidencias relacionadas con la
plataforma de teletrabajo y sobre aplicaciones y servicios corporativos.

En el caso de requerir intervencion técnica presencial, se realizara en los dias de
jornada presencial.

5. En caso de que se produzca un mal funcionamiento en el equipo informatico o en
las aplicaciones instaladas en él que impida el trabajo en el domicilio y que no
pueda ser solucionado el mismo dia, la persona interesada deberd reincorporarse a
su centro de trabajo el dia siguiente, reanudando el ejercicio en la modalidad de
teletrabajo cuando se haya solucionado el mencionado problema de caracter
técnico.

6. Para mantener la comunicacidn precisa en la prestacion del servicio, la
Administracién y la persona empleada o bien se facilitardn mutuamente un nimero
de teléfono de contacto o se podrd hacer uso del desvio de llamadas del nimero de
teléfono del lugar de trabajo presencial hacia la linea telefénica fija o moévil de la
persona empleada publica.

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

Articulo 7. Duracion de la prestacion de servicios en la modalidad de
teletrabajo.

La prestaciéon de servicios en la modalidad de teletrabajo sera voluntaria para el
empleado publico, durard mientras se mantengan las circunstancias objetivas que
motivaron su concesién. Finalizadas tales circunstancias, el empleado deberd
reincorporarse automaticamente a su puesto de trabajo presencial, sin que se
realice por la Administracién requerimiento expreso para ello.

Articulo 8. Distribuciéon de la jornada.

1. La jornada de trabajo se distribuira, de forma que al menos sean prestadas
catorce horas semanales de manera presencial.

No obstante, cuando se den las circunstancias objetivas que imposibiliten el
desempenio presencial del puesto, todas las jornadas laborales se desarrollaran en
régimen de teletrabajo, en tanto persistan tales circunstancias.

2. La jornada a realizar en la modalidad de teletrabajo serd la misma que en trabajo
presencial, si bien su distribucién podra realizarse a lo largo del dia, segun las
necesidades del empleado.

No obstante, el periodo obligatorio de interconexidn serd de 9:30 H a 13:30 H. Los
periodos de interconexidn podran someterse a las adaptaciones de horario previstas
en la normativa vigente por razones de conciliacién de la vida familiar, personal y
laboral.



Documento firmado electronicamente. Codigo Seguro de Verificacion: dgirx+v2MbHRgzPVDeZt

Firmado por Sra. Secretaria Pilar Lépez Garcia el 11/04/2022 15:13:10

El documento consta de 15 pagina/s. Pagina 8 de 15

Texto del presente Reglamento, tras su
Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava aprobacion definitiva, publicada en el BOP
Pza. de Espafia 1, 13260, n? 70, de fecha 11-04-2022.
Bolafios de Calatrava, Ciudad Real
Tel/Fax: 926870027-48/926870169
www.bolanosdecalatrava.es
Registro de Entidades Locales NUm 01130230

El resto de la jornada en régimen de teletrabajo constituye el tiempo variable y
podra cumplirse en régimen de flexibilidad diaria.

3. Para el efectivo control del cumplimiento horario en los términos anteriormente
expuestos, con caracter general, el control del trabajo se realizard atendiendo al
cumplimiento de las funciones, tareas y objetivos que se establezcan conforme a lo
dispuesto en el articulo 13 y a la consecucién de resultados.

4. El exceso de jornada en la modalidad de teletrabajo no podra ser utilizado para
completar la jornada presencial, de manera que en esta jornada debera alcanzarse
la totalidad de la jornada tedrica que corresponda diariamente en funcién del
puesto que se desempenie.

Articulo 9. Procedimiento de autorizacion para teletrabajar.

1. Las solicitudes de autorizacién para la prestacidon del servicio en la modalidad de
teletrabajo se realizardn obligatoriamente de forma electrénica en el modelo
descrito en el Anexo I. La solicitud se presentara a través del registro electrénico, o
del portal del empleado, ambos alojados en la sede electrénica del Ayuntamiento de
Bolafios de Calatrava.

La solicitud deberd ir acompafiada de la documentacién acreditativa del
cumplimiento de las circunstancias objetivas que dan derecho a teletrabajar, asi
como el modelo de la declaracién responsable de que el empleado dispone de los
medios técnicos a su cargo necesarios para desarrollar su puesto de forma
telematica y de que el espacio en el que realizara sus funciones cumple con los
requisitos necesarios para preservar la seguridad y la salud en el trabajo. Asimismo
debera adjuntar el documento de compromisos y el Plan individual de teletrabajo,
incluidos en Anexos Il y Il del presente Reglamento.

2. La solicitud se dirigird a la Alcaldia/Presidencia de la Corporacién o Concejal
Delegado que ésta designe.

3. De la solicitud se dard traslado al Concejal responsable del Area para que realice
propuesta de estimaciéon o desestimacién en el plazo maximo de cinco dias, o de
modificacién del documento de compromiso y/o del plan individual de teletrabajo
gue el empleado habra de cumplir.

4. En el plazo de diez dias desde la presentacién de la solicitud, y a la vista de la
propuesta de resolucién, el Alcalde o Concejal en quien delegue, dictard resolucién
motivada de autorizacién o denegacidn de la solicitud de teletrabajo. El vencimiento
del plazo maximo sin haberse notificado la resolucién tendra efectos
desestimatorios de la solicitud.

4. Las resoluciones denegatorias que se dicten pondran fin a la via administrativa y
seran notificadas a las personas interesadas.

5. La resolucién de autorizacién fijara los siguientes extremos:

a) Autorizard la prestaciéon de servicios bajo la modalidad de teletrabajo en los
términos establecidos en este articulo e indicara la persona responsable de ejercer
la supervisiéon de la persona empleada publica autorizada.
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b) Indicara la fecha de inicio y de finalizacién de la autorizacién de teletrabajo. Si no
fuera posible indicar esta ultima fecha, se indicard la causa por la que fue
concedido el teletrabajo. A la extincién de la causa que motivo su concesién
decaerd automaticamente la autorizacién de teletrabajo sin necesidad de
comunicacién posterior alguna.

¢) Adjuntard el documento de compromisos entre el Concejal responsable y la
persona solicitante y el Plan individual de trabajo que rigen la autorizacién.

d) Especificara el criterio preferente en caso de haber resultado determinante para
conceder la autorizacién.

6. En el caso del personal laboral, una vez dictada la resolucién de autorizacién, se
formalizara el correspondiente anexo al contrato de trabajo.

7. Los 6rganos competentes en materia de personal comunicaran a las Entidades
Gestoras de la Seguridad Social la relacién del personal empleado publico que pase
a prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo.

8. Cuando el niumero de solicitudes sea superior a las que efectivamente pueden
ser autorizadas en atencién a las necesidades organizativas, procederd la revisién
de las circunstancias que dieron lugar a la autorizacién de la solicitud inicial y en su
caso, a su modificacién motivada.

9. En el caso de circunstancias sobrevenidas, que no permitiesen al empleado
publico planificar su solicitud de teletrabajo, debera formular la misma el mismo dia
en que esta situacién se produjese, acompafiada, en su caso, de la documentacién
acreditativa. El empleado publico estara legitimado para teletrabajar desde el
mismo momento en que formulase tal solicitud, todo ello sin perjuicio de la
posterior tramitacién del procedimiento descrito en este articulo.

Articulo 10. Causas de denegacion.

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

a) Por no reunir el Departamento u Organismo Auténomo de adscripcién de la
persona solicitante los requisitos objetivos previstos en el articulo 4.

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

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

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado 1, el
6rgano competente en materia de personal dictard resolucién motivada de
denegacién de la solicitud de teletrabajo.

Articulo 11. Criterios preferentes de autorizacion.

1. Cuando hubiera varios empleados o empleadas publicas que deseen prestar el
servicio mediante teletrabajo y retinan los requisitos previstos en este Reglamento,
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pertenezcan a la misma unidad orgdnica y por cuestiones de organizacion
administrativa no fuera posible autorizar todas las solicitudes de dicha modalidad
de trabajo, se valoraradn las siguientes circunstancias, previa comprobacién de su
acreditacién, y clasificadas en los grupos que se establecen a continuacién, tendran
preferencia los que se encuentren en los Grupos descritos por este orden:

a) Grupo 1:
* Empleadas victimas de violencia de género.

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

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

* Empleadas publicas embarazadas.
b) Grupo 2:
* El cuidado de hijos o hijas de 0 a 6 afios.

* Familiares hasta el seqgundo grado de consanguinidad o afinidad con discapacidad,
dependientes o con enfermedad grave que requieran cuidado directo, continuo y
permanente.

* Familias monoparentales.

¢) Grupo 3:

* El cuidado de hijo/as de 6 afios y un dia a 14 afos.
d) Grupo 4: Resto de empleados/as publicos.

2. En caso de haber mas de una persona solicitante en la misma unidad orgdnica en
las situaciones establecidas en los grupos descritos, y no pudiendo autorizarse a
todos ellos la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo, se establecerd un
sistema de rotacién obligatoria entre ellos, atendiendo al orden de prioridad.

3. Con caracter general, el Ayuntamiento no autorizara el teletrabajo a empleados
cuyos cényuges, parejas de hecho o parejas estables no casadas, o en andlogas
circunstancias, se encuentren desempleados o tengan concedido también
teletrabajo.

Articulo 12. Documento de compromisos.

1. El documento de compromisos es el instrumento en el que se formalizan las
obligaciones, que la persona empleada publica y la persona responsable de la
supervisién, adquieren en relacién con la prestacién de servicios durante las
jornadas en régimen de teletrabajo.
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2. Su contenido serd propuesto por el solicitante, si bien a la vista del mismo, serd
el Concejal responsable del area el que establezca su contenido. Si modificase la
propuesta del empleado deberd motivarlo suficientemente. En el caso de que el
empleado no estuviera de acuerdo con los cambios efectuados podra desistir de su
peticiédn de teletrabajar. La eficacia de la resolucién de autorizacién del teletrabajo
quedard vinculada al cumplimiento de su contenido y el documento de
compromisos permanecera vigente mientras lo esté dicha resolucién.

3. El documento de compromisos figurard como anexo a la resolucién por la que sea
autorizada la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo.

4. El documento de compromisos contendrd los siguientes extremos:
a) La ubicacién de la oficina u oficinas a distancia.
b) La fijacion del periodo minimo de interconexién.

¢) La descripcién de la forma de organizacién del trabajo, asi como el compromiso
de mantener permanentemente actualizado el plan individual de teletrabajo.

d) El periodo de tiempo durante el que se desempefiara la prestaciéon de servicios
bajo la modalidad de teletrabajo.

f) La determinacién de las jornadas que se prestardn bajo la modalidad de
teletrabajo, podran distribuirse de modo uniforme durante la vigencia de la
autorizacién o no uniforme.

5. El documento de compromisos podrd modificarse en virtud de lo previsto en este
Reglamento.

6. De los resultados de este seguimiento se dara cuenta periédicamente al érgano
de personal del que dependen las personas empleadas publicas y a la Comisién
Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

Articulo 13. Informe individual de teletrabajo.

1. El Informe individual de teletrabajo es el instrumento de seguimiento y control
telematico de la actividad de la persona empleada publica que presta servicios
durante la modalidad de teletrabajo.

2. El control de su cumplimiento del plan de trabajo corresponderd al Concejal
responsable del Area. Si apreciase un incumplimiento requerird al empleado para
gue justifique la incidencia en un plazo maximo de diez dias, en el caso de que ésta
no estuviera correctamente acreditada, procederd a informar desfavorablemente
sobre el desempefio del trabajo encomendado y se dictard Decreto declarando esta
circunstancia y finalizando la autorizacién de teletrabajo.

Articulo 14. Derechos y deberes.

El personal que preste servicios mediante teletrabajo tendra los mismos deberes y
derechos, individuales y colectivos, recogidos en la normativa vigente que el resto
del personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la
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normativa de prevencién de riesgos laborales y de proteccién de datos que resulte
de aplicacién.

Articulo 15. Suspension temporal.

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

Son circunstancias sobrevenidas aquellas que no pudieron ser tenidas en cuenta en
el momento de autorizarse el teletrabajo, pero que no se encuentran incluidas
dentro de las causas de pérdida de efectos de la autorizacién de teletrabajo
previstas en el articulo 16.

La autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo
guedara suspendida para todo el personal en caso de convocatoria de huelga.

2. En la tramitacién del procedimiento se dard audiencia a la persona afectada.
Acreditadas las circunstancias justificativas, el érgano competente en materia de
personal dictard resolucién motivada de suspensién de la autorizacién, en la que se
sefalaré el plazo de suspensién.

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

Articulo 16. Revocacion automatica por la Administracion y finalizacion por
el personal.

1. La autorizacién de prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo podrd
guedar sin efecto automaticamente por las siguientes causas:

a) Por necesidades organizativas debidamente justificadas.

b) Por la desaparicion de la causa objetiva que motivéd la concesién de la
autorizacién de teletrabajo.

¢) Por el transcurso del plazo establecido.
d) Por incumplimiento de las funciones, tareas y objetivos establecidos.

e) Por modificaciéon sustancial de las funciones o tareas desempefiadas por la
persona empleada publica.

f) Por mutuo acuerdo entre la persona empleada publica y la Administracién.

g) Por cese en el puesto de trabajo de la persona empleada publica. La persona que
le sustituya deberd presentar la correspondiente solicitud si desea prestar servicios
bajo la modalidad de teletrabajo.
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Sélo se dictara resolucién expresa de la finalizacién de la autorizacién de teletrabajo
cuando se den las circunstancias descritas en las letras a), d), e) y f) la tramitacién
del procedimiento se dard audiencia a la persona afectada por plazo de diez dias
durante los cuales podra presentar las alegaciones que estime convenientes a su
derecho. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en este
apartado, la Alcaldia o Concejal en quien delegue dictard resolucién motivada de
revocacion de la autorizacién para la prestacién del servicio en la modalidad de
trabajo no presencial.

2. Cuando concurran causas justificativas, la persona empleada publica podra
solicitar la finalizacién de la modalidad de teletrabajo antes de la fecha de fin
prevista, comunicandolo con una semana de antelacién. Acreditada la causa
alegada, el 6rgano competente en materia de personal dictara resolucién motivada
de finalizacién de la prestacién del servicio en la modalidad de trabajo no
presencial.

Articulo 17. Incorporacion a la modalidad presencial.

A la finalizacién de la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, la
persona empleada se incorporard a la modalidad presencial con el régimen de
jornada vigente en el momento de la reincorporacién de la prestacién del servicio
de manera presencial.

Articulo 18. Prevencion de riesgos laborales.

1.El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales evaluard, con caracter previo, el
puesto de teletrabajo de la persona solicitante, conforme a lo dispuesto en el Real
Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, asi como a lo dispuesto en
la normativa materia de prevencién de riesgos laborales. A tal efecto, se podra
realizar la evaluacién mediante un cuestionario que sera disefiado por el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales y que se cumplimentara por la persona solicitante.

2. Las personas empleadas publicas acogidas a la modalidad de teletrabajo deberan
aplicar en todo caso las medidas e indicaciones establecidas en la evaluacién de
riesgos, asi como la formacidén e informacién obligatoria facilitada por el Servicio de
Prevencién. No obstante, el Servicio de Prevencién les proporcionard asistencia y
asesoramiento cuando lo precisen.

3. En el caso que el Servicio de Prevencién recomiende adoptar medidas correctoras
en el puesto de trabajo, serd responsabilidad de la persona trabajadora su
implantacién.

Articulo 19. Comision Técnica de Seguimiento del Teletrabajo.

1. Se constituird un Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo, que serd el
6rgano encargado del seguimiento de la modalidad de prestacién de servicios no
presencial mediante el teletrabajo.
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2. La Comisiéon Técnica de Seguimiento del Teletrabajo tendrd las siguientes
funciones:

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

b) Elaborar y valorar cuestionarios destinados a evaluar el funcionamiento de la
prestacion de servicios en régimen de teletrabajo, asi como el indice de satisfaccién
de las personas empleadas publicas bajo esta modalidad, los superiores jerarquicos
y el resto de la organizacion.

¢) Realizar estudios y analisis sobre la implantacién y el desarrollo de la prestacion
del servicio en la modalidad de teletrabajo, para lo que recabard la informacién
necesaria, y propondra medidas de mejora, basadas en las conclusiones de éstos.

d) Informar las discrepancias que se susciten en relacién con la prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo y proponer, en su caso, la finalizacién de la
modalidad de teletrabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 8 y 16.

e) Informar sobre cualquier circunstancia sobrevenida que se produjese en materia
de teletrabajo.

3. Las reuniones de la Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo se
realizaran, cuando exista alguna de las materias de su competencia que analizar, o
cuando asi lo considere conveniente su presidente.

4. La Comisién Técnica de Seguimiento del Teletrabajo estara presidida por el
Alcalde o Concejal en quien delegue y seran vocales de la misma con voz y voto el
Concejal de Personal y un representante del personal laboral y otro representante
del personal funcionario que sean a su vez miembros de la Mesa General de
Negociacion.

El régimen de funcionamiento se regira por lo previsto en el Reglamento de la Mesa
General de Negociacién de este Ayuntamiento.

Disposiciéon adicional primera. Circunstancias de extraordinaria y urgente
necesidad de interés publico.

En casos de extraordinaria y urgente necesidad y/o por razones de interés publico
legalmente acreditadas, la Alcaldia podra acordar, previa negociacién colectiva, la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo al personal empleado
publico incluido en el &mbito de aplicacién que no esté en ese momento prestando
servicios en régimen de teletrabajo y aunque no se reldnan los requisitos previsto en
los articulos 4 y 5, debiendo formalizarse, igualmente, el correspondiente
documento de compromisos y el plan individual de teletrabajo

Disposicidn transitoria primera. Equipo informatico propio.

En tanto persistan razones presupuestarias o de contratacion que imposibiliten
proporcionar un equipo informatico, las personas solicitantes que deseen prestar la
jornada laboral bajo esta modalidad deberan aportar un ordenador personal con
acceso a la red Internet a través de una conexién suficiente y segura, en los



Documento firmado electronicamente. Codigo Seguro de Verificacion: dgirx+v2MbHRgzPVDeZt

Firmado por Sra. Secretaria Pilar Lopez Garcia el 11/04/2022 15:13:10

El documento consta de 15 pagina/s. Pagina 15 de 15

Texto del presente Reglamento, tras su
Ayuntamiento de Bolafios de Calatrava aprobacion definitiva, publicada en el BOP
Pza. de Espafia 1, 13260, n? 70, de fecha 11-04-2022.
Bolafios de Calatrava, Ciudad Real
Tel/Fax: 926870027-48/926870169
www.bolanosdecalatrava.es
Registro de Entidades Locales Nim 01130230

términos previstos en el Anexo lll, quedando bajo la responsabilidad de la persona
solicitante las tareas de mantenimiento de su ordenador personal.
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