PROTOCOLO DE LA MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO DE TELETRABAJO EN EL
AYUNTAMIENTO DE PEDREZUELA

Este Protocolo tiene como objetivo, regular las condiciones que derivan de la implantacion del teletrabajo
en el Ayuntamiento de Pedrezuela y todo ello, con un claro objetivo de obtener beneficios para ambas partes
de la relacion laboral, sin que se vea perjudicado el servicio o mermada la calidad del mismo.

El presente Protocolo 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
Comuin de las Administraciones Publicas y Ley 10/2021 de 9 de julio sobre teletrabajo.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente Protocolo se aplicara a todo el personal, tanto funcionario como laboral, al servicio de este
Ayuntamiento, que ocupe puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de
teletrabajo.

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 Administracion, mediante el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. El teletrabajo deberd contribuir a una mejor organizacion 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 para el Ayuntamiento.

Articulo 3. Requisitos generales.

Tendran la consideracion de puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo, los
que puedan ser ejercidos de forma auténoma y no presencial atendiendo a sus caracteristicas especificas y
los medios requeridos para su desarrollo.

Articulo 4. Requisitos subjetivos.

1. Podra solicitar la prestacion del servicio en la modalidad de trabajo no presencial el personal empleado
publico incluido en el &mbito de aplicaciéon que relna los siguientes requisitos:



a) Estar en situacién de servicio activo, y una antigliedad de al menos un afio consecutivo en el
desempefio del puesto de trabajo desde el que se solicite el teletrabajo. No obstante, podra presentarse la
solicitud de autorizacién de teletrabajo desde cualquier situacidon  administrativa que comporte
reserva del puesto de trabajo. De autorizarse dicha modalidad de prestacion de servicios, tendra 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, o adquirir el compromiso de disponer, en el lugar de teletrabajo de los sistemas de
comunicacion, con las caracteristicas que defina la Administracion, en funcién de la disponihilidad
tecnoldgica y la seguridad de los sistemas, en la fecha en que comience la modalidad de teletrabajo.

2. Porsus caracteristicas, no son susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo los puestos cuyas
funciones conlleven necesariamente la prestacién de servicios presenciales. Se entiende por servicios
presenciales aquellos cuya prestacion efectiva solo queda plenamente garantizada con la presencia fisica de
la persona trahajadora.

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

Articulo 5. Reguisitos técnicos y estructurales,

1. Que el equipo y el lugar desde el que se vaya a realizar el teletrabajo dispongan de la infraestructura y
conexion necesarias, habiéndose contrastado el funcionamiento de los sistemas de comunicacion, y que
cumpla asimismo con la normativa vigente en materia de seguridad y salud laboral.

2. A la vista de las caracteristicas del trabajo a desempeifiar, el Ayuntamiento facilitard los siguientes
recursos para el desempefio del puesto en la modalidad de teletrabajo, Gnicamente en los casos en el que
sea el Ayuntamiento el solicitante de esta modalidad.

- Un equipo informatico.

- Un teléfono movil, en los casos necesarios.

- Las aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su trabajo cotidiano.

- Una solucién de teletrabajo remoto seguro que reproduzca las condiciones de trabajo.

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

4, Para mantener la comunicacion precisa en la prestacion del servicio, la Administracion v la persona
empleada o bien se facilitaran mutuamente un nimero de teléfono de contacto o se podra hacer uso del
desvio de llamadas del nGmero de teléfono del iugar de trabajo presencial hacia la linea telefénica fija, movil
u online de la persona empleada publica. En todo caso, la persona empleada pGblica deberd estar localizable



durante la jornada por via telefénica o por correo electrénico.

5. lajornaday horario del empleado/a en la modalidad de teletrabajo sera la de fa modalidad presencial.

Articulo 6. Procedimiento de autorizacidon de prestacion de los servicios en régimen de teletrabajo.

1. Recibida la solicitud de autorizacion de prestacién de servicios, el Departamento de Recursos Humanos
dara traslado de la solicitud al responsable del area o unidad correspondiente, para que en el plazo de diez
dias habiles, emita respuesta evaluando la conveniencia y oportunidad de conceder la autorizacion. Debera
contener como minimo los siguientes aspectos:

a. Motivacion: deberan motivarse de forma razonada vy clara los aspectos que

justifiquen que la persona solicitante puede o no puede prestar sus servicios en régimen
de teletrabajo, justificando en todo caso que las necesidades del servicio gueden cubiertas y no
se produce un menoscabo en la calidad de la prestacion del servicio.

b. El informe debera indicar que el nimero maximo de jornada semanal sera de un
dia como minimo y dos como maximo. Ademds, se estableceran los dias de
teletrabajo de manera fija.

¢. Visto bueno del titular de la concejalia en la que se encuadra el servicio al que
se encuentre organicamente adscrito el empleado/a solicitante.

d. Otros aspectos que considere convenientes respecto a la organizacion del
teletrabajo.

2. Cuando se solicite la modalidad de teletrabajo por uno o mas trabajadores de un mismo centro de
trabajo, se tendrd que compaginar la modalidad presencial y el teletrabajo de manera rotatoria entre los
trabajadores.

3. Laresolucién que finalmente reconozca y autorice el desempeiio a través de la modalidad de teletrabajo,
establecerd la duracion de la autorizacion y las condiciones especificas de desempefio. Asimismo, de cada
resolucidn estimatoria o denegatoria se dara traslado en la Comision Paritaria.

4. FElplazo de duracion del teletrabajo se determinara en la resolucién en la que se conceda esta modalidad
de prestacion del servicio.

5. Ambas partes, ayuntamiento y empleado/a podran suspender la prestacion del teletrabajo o revocarlo.

Articulo 7. Necesidades del servicio.

Por necesidades del servicio, que deberan ser debidamente justificadas, podra ser requerida, con una
antelacion minima de 48 horas la presencia en el centro de trabajo del personal que preste servicios en la
modalidad de teletrabajo.



Articulo 8. Causas de denegacion.

1. Las solicitudes de las personas para desempefar sus puestos de trabajo en la modalidad de trabajo no
presencial mediante teletrabajo se denegaran por alguna de las siguientes causas:

a) No concurrir en la persona solicitante alguno de los requisitos de acceso al teletrabajo
enunciados en el articulo 4 de este Protocolo.

b) Por cambio de puesto de la persona solicitante.

c) Por necesidades del servicio o razones organizativas, debidamente acreditadas mediante
informe motivado por la Jefatura del servicio al que esté adscrita la persona teletrabajadora y/o el
departamento de Recursos Humanos. La Comisidn de Seguimiento  deberd dar el visto bueno a dicho
informe.

2. Acreditada la concurrencia de alguna de las causas sefialadas en el apartado anterior, el titular del
departamento de Recursos Humanos dictard resolucion motivada de denegacidn de la solicitud de
teletrabajo.

Articulo 9. Suspension temporal o revocacion.

1. La autorizacién de prestacidn de servicio en la modalidad no presencial podra quedar sin efecto por las
siguientes causas dehidamente motivadas.

a) Por necesidades del servicio y/o organizativas.
b) Por incumplimiento de los objetivos establecidos entre ambas partes.

¢) Por causas sobrevenidas que alteren sustanciaimente las condiciones y requisitos que
motivaron |a resolucion de autorizacion.

d) Por mutuo acuerdo entre las partes.

En base al acuerdo adoptado por la Comisidn de Seguimiento, el departamento de Recursos Humanos dictara
resolucidn motivada de revocacidn o suspension temporal de la prestacion del servicio en la modalidad de
teletrabajo.

2. La persona tele-trabajadora podra solicitar la finalizacion del teletrabajo antes de la fecha de fin prevista,
comunicandolo con una antelacidn de 15 dias.

Articulo 10. Competencias.

1. Son dérganos competentes para emitir la propuesta de resolucion y para la determinacion de las tareas,
funciones y objetivos a desempefiar bajo la modalidad de teletrabajo, la concejalia Responsable de Personal
Municipal, o gquién designe Alcaldia.



2. Son érganos competentes para la autorizacion del teletrabajo la Alcaldia u Organo que esta determine.

3. La supervisién del personal empleado publico que preste servicios bajo esta modalidad recaera en su
superior jerarquico.

Articulo 11. Comision de Teletrabajo.

Sin perjuicio de las competencias que en materia de organizacién del trabajo correspondan al Ayuntamiento,
la Comision Paritaria se constituird como organo de seguimiento del presente Protocolo, donde se dara
traslado de la informacién mas relevante sobre la implantacion y evolucion del teletrabajo en el
Ayuntamiento de Pedrezuela, con especial atencion a las incidencias que puedan surgir, y se dara cuenta
regularmente de las autorizaciones y solicitudes denegadas que se produzcan. La Comision podra proponer
cuantas medidas de mejora y desarrollo sean procedentes. Y se incluird como minimo, una vez al afio, en el
orden del dia de la reunién de la Comisién Paritaria.

Articulo 12. Salvaguarda de los derechos del empleado.

Para todo lo no previsto en el presente Protocolo, seran de aplicacién las disposiciones legales presentes o
futuras que pudieran afectar al trabajador, respetando los derechos que con caracter dispositivo o necesario
pudieran corresponderle.

En Pedrezuela, a veintiséis de abril del dos mil veinticuatro. |

Alicia Roldan Sanz

Oscar Fraguas Martin

N

ufioz Galan




