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Concello do Porrifio

REGULAMENTO POLO QUE SE APROBAN OS CRITERIOS PARA A PRESTACION DE
SERVIZOS EN REXIME DE TELETRABALLO NO CONCELLO DO PORRINO

EXPOSICION DE MOTIVOS:

No contexto da Estratexia Europea de Emprego, o Consello Europeo, xa no ano 2002,
invitou os/as interlocutores/as sociais a negociar acordos para modernizar a
organizacion do traballo, que incluira acordos de traballo flexible, co obxectivo de
mellorar a produtividade e a competitividade das empresas e lograr o equilibrio
necesario entre flexibilidade e seguridade.

No Acordo Marco Europeo sobre Teletraballo asinado o 16 de xullo de 2002 en
Bruxelas definiase o teletraballo como unha forma de organizacién e/ou de realizacién
do traballo, utilizando as tecnoloxias da informacién no marco dun contrato ou dunha
relacion de traballo, na cal un traballo que poderia realizarse igualmente nos locais da
empresa efectlase féra destes locais dun xeito regular.

Ao longo destes anos, diversas administraciéns publicas aprobaron disposicions
xuridicas, de distinto rango normativo, reguladoras do particular desenvolvemento do
traballo a distancia polo seu persoal propio, coa finalidade de dotar de encaixe xuridico
unha modalidade de traballo distinta & stia concepcion tradicional, sobre a base de
acadar un modelo diferente de servizo publico que optimizara a relacién entre o tempo
e o traballo e contribuira a facilitar a conciliacion coa vida persoal e familiar.

A nivel da administracion xeral do Estado cabe destacar o Acordo do Consello de
Ministros do dia 4 de marzo de 2005 polo que se aprobou o Plan Concilia.
Consecuencia do anterior é a orde APU/3902/2005, de 21 de xufio (Boe do 23), do
Ministerio de Administracion Publica, pola que se promove a implantacion de
programas piloto de teletraballo nos departamentos ministeriais.

Tamén se pode citar a Orde APU/3902/2005, de 15 de decembro (BOE do 16), de
publicacion do Acordo da Mesa Xeral da Negociacion polo que se establecen as
medidas retributivas e para a mellora das condiciéns de traballo e a profesionalizacién
dos/as empregados/as publicos/as. Dita medida desenvolve o Plan Concilia.

Desde o punto de vista Autonémico de Galicia, debe citarse a Orde de 20 de decembro
de 2013 pola que se regulan a acreditaciéon, a xornada de traballo, a flexibilidade
horaria e o teletraballo dos empregados publicos no ambito da Administracién Xeral e
do Sector Publico da Comunidade Autonoma de Galicia (DOG 16 de setembro). En
desenvolvemento da anterior orde atépase a Resolucién conxunta de 8 de agosto de
2014, da Direccion Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa e da Direccion Xeral da
Funcion Publica (DOG 18 agosto 2014).
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A excepcional situacion que neste ano 2021 estamos a vivir, coa irrupcién nas nosas
vidas e na nosa sociedade da pandemia sanitaria da Covid-19, motivou que, neste
intre, todos os sectores produtivos contemplen o traballo a distancia como un
mecanismo eficaz que asegure o mantemento da actividade laboral cotid e como
garantia mesma dunha via preventiva dos contaxios. A crise sanitaria actual reforzou,
Xxa que logo, o acceso ao teletraballo e amosouse, incluso nos periodos de
confinamento vividos baixo as sucesivas declaraciéns dos estados de alarma, como a
modalidade de traballo preferente en multitude de sectores e actividades produtivas,
tanto publicas coma privadas, ao erixirse nun instrumento principal da optimizacién do
traballo, que obrigou a reformular os tradicionais sistemas de presenza laboral con
caracter permanente.

Grazas aos avances tecnoléxicos o teletraballo é un modelo laboral tecnicamente viable
para o sector publico, que ten beneficios econdmicos tanto para a Administracién
coma para o seu persoal, xa que permite reducir, entre outros, os custos de material e
de desprazamento. Pero tamén &, en escenarios de crises coma o recentemente vivido,
a ferramenta que lle permitiu ao Concello do Porrifo, seguir traballando e prestandolle
servizos aos cidadans.

Para dar resposta ao anterior, e 4 vista da experiencia adquirida, é necesario prever a
activacion dos protocolos de teletraballo cando se dean certas circunstancias
excepcionais.

No suposto de novas crises sanitarias ou novos brotes da actual COVID-19, o
teletraballo permitiralle & organizacién cumprir coa distancia social requirida para non
interromper o desempeno dos servizos publicos. Desta forma, con parte do persoal
traballando de maneira remota ou a distancia desde os seus domicilios, outra parte
podera acudir as oficinas municipais.

Recentemente o Real Decreto Lei 29/2020, de 29 de setembro de medidas urxentes en
materia de teletraballo nas administracions publicas e de recursos humanos no
Sistema Nacional de Salde para facer fronte a crise sanitaria ocasionada pola COVID-
19, introduciu un artigo 47 bis no Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro,
polo que se aproba o Texto Refundido la Lei do estatuto basico dos empregados
publicos, que regula precisamente o teletraballo nas administraciéns publicas, artigo
de caracter xeral que esixe desenvolvemento, previa negociacién colectiva, dos
criterios obxectivos no acceso a esta modalidade de prestacion de servizo.

NORMATIVA DE APLICACION:
o Acordo Marco Europeo sobre teletraballo, asinado o 16 de xullo de 2002.
o] Orde de 20 de decembro de 2013, conxunta da Vicepresidencia e Conselleria de

Presidencia, Administraciéns Publicas e Xustiza e da Conselleria de Facenda, pola que
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se regulan a acreditacién, a xornada e o horario de traballo, a flexibilidade horaria e o
teletraballo dos empregados publicos no dmbito da Administracion xeral e do sector
publico da Comunidade Auténoma de Galicia (DOG 249 de 31/12/2013).

o] Artigo 107 da Lei 2/2015, de 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia:
establece o marco xuridico do teletraballo nas administraciéns publicas da comunidade
auténoma galega, nos seguintes termos:

"Cando a natureza do posto que se desemperie o permita, e sempre que se garanta a
correcta prestacion dos servizos, os/as empregados/as publicos/as poderdn realizar
todas as funcions do seu posto ou algunhas delas fora das dependencias da
Administracion publica na que estean destinados, mediante o emprego das novas
tecnoloxias, nos supostos e cos requisitos que se determinen regulamentariamente”

o] O artigo 47 bis do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que

se aproba o Texto Refundido la Lei do estatuto basico dos empregados publicos,
introducido que indica:

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

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habrd de ser expresamente
autorizada y serd compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra
cardcter voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente
justificados. Se realizard en los términos de las normas que se dicten en desarrollo de
este Estatuto, que serdn objeto de negociacion colectiva en el dmbito correspondiente y
contemplardn criterios objetivos en el acceso a esta modalidad de prestacion de
servicio.

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

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendrd los mismos deberes
y derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto que el resto del
personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo la normativa de
prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos que sean
inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

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

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

0 O artigo 14 do Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico, no que se
consagra dentro dos dereitos de caracter individual dos/das empregados/as
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publicos/as (en correspondencia coa natureza xuridica da sta relacion de servizo): o
dereito 4 adopcién de medidas que favorezan a conciliacion da vida persoal, familiar e
laboral.

o Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracions Publicas, na medida en que (l) sistematiza toda a regulamentacion
relativa ao procedemento administrativo, que clarifique e integre o contido da Lei
30/1992, de 26 de novembro e a Lei 11/2007, de 22 de xufio; e (ll) afonda na
axilizacién dos procedementos cun pleno funcionamento electrénico, orientada a un
mellor cumprimento dos principios constitucionais de eficacia e seguridade xuridica
que deben rexer a actuacion das administraciéons publicas.

o] O convenio colectivo e o acordo regulador do Concello do Porrifio

Artigo 1: AMBITO DE APLICACION, OBXECTO E DEFINICIONS:

Ambito de aplicacién: o presente regulamento aplicarase aos/as empregados/as
municipais que presten servizos no Concello do Porriino e ocupen un posto de traballo
susceptible de ser desempenado na modalidade de teletraballo.

Obxecto: o obxecto do presente regulamento é regular a prestacion do servizo na
modalidade non presencial, mediante a férmula do teletraballo, no Concello do
Porrifio, naqueles postos susceptibles de ser desempefiados nesta modalidade.

Neste sistema, o contido competencial do posto de traballo desenvélvese féra das
dependencias da Administracion a través da utilizacion das novas tecnoloxias da
informacién e comunicaciéon

Fins do regulamento: o teletraballo ten como finalidade conseguir un mellor e mais
moderno desempeno do posto de traballo a través do fomento do uso das novas
tecnoloxias e a xestion por obxectivos, asi como contribuir & conciliacion da vida
persoal, familiar e laboral ou outras circunstancias persoais ou organizativas que asi o
aconsellen; sempre cun caracter voluntario e reversible.

Nesta modalidade de prestaciéon de traballo garantiranse as condiciéns esixidas en
materia de prevencion de riscos laborais, de seguridade social, de privacidade, de
proteccién e confidencialidade dos datos.

Tamén quedara garantido o horario de execucién do teletraballo e deberase completar,
en todo caso, o tempo da xornada laboral anual. Nos mesmos termos que o horario
presencial, con desconexion do sistema desde as 17.30 horas de cada dia e nos fins de
semana desde as 15.30 horas do venres ata as 8.00 horas do luns. Do mesmo xeito nos
dias festivos.
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Definiciéns: para os efectos do establecido nesta norma entenderase por:

- Traballo presencial: aquel traballo que se presta no centro de traballo ou no lugar
determinado polo propio Concello.

- Traballo a distancia: aquel que se presta no domicilio da persoa traballadora, ou no
lugar libremente elixido por esta, durante toda ou parte da sta xornada, e de modo
non ocasional.

- Teletraballo: aquel traballo que se leva a cabo mediante a utilizacién exclusiva ou
preponderante dos medios e sistemas informaticos, telematicos e de
telecomunicacion, para independizar o/a empregado/a do lugar fisico no que
desenvolve o seu traballo.

- Postos susceptibles. Teran a consideracién de postos de traballo susceptibles de ser
desempenados mediante teletraballo os que poidan ser exercidos total ou
parcialmente de forma auténoma e non presencial, atendendo as slGas caracteristicas
especificas e aos medios requiridos para o seu desenvolvemento e que,
fundamentalmente, se poidan exercer total ou parcialmente de forma telematica.
Polas slias caracteristicas, non son susceptibles de ser desempenados mediante
teletraballo os seguintes postos:

a) postos en oficinas de rexistro e atencién e informacion a cidadania.

b) postos estruturais que leven aparelladas funciéns de direccién, coordinaciéon ou
supervisiéon sobre servizos de atencion directa 4 cidadania.

c) postos de atencion directa e emerxencias

d) postos desenvolvidos por persoal eventual ou de confianza

e) calquera outro posto cuxas funciéns leven consigo necesariamente a prestacién

de servizos presenciais.

En todos os casos se podera acudir ao sistema de teletraballo naqueles momentos que
as circunstancias sanitarias, ou outras circunstancias de caracter excepcional, asi o
aconsellen.

Enténdese por servizos presenciais aqueles cuxa prestacion efectiva soamente queda
plenamente garantida coa presenza fisica da persoa traballadora.

Non obstante, os postos indicados no punto anterior poderan realizar funciéns de
teletraballo con caracter limitado & elaboracién de informes, pregos, proxectos e
documentos de similar complexidade, exclusivamente durante o tempo necesario e
imprescindible para a sua elaboracion.

Con caracter xeral, as xefaturas das areas administrativas (actualmente os/as titulares
dos postos reservados a persoal funcionario con habilitacion nacional) e aquelas
xefaturas de servizo indicadas na relacion de postos de traballo (RPT), de habela,
poderan proponer a combinacion do tempo de traballo presencial co tempo de
teletraballo en funcién das caracteristicas de disponibilidade do posto.
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O teletraballo non supora en ninglin caso un motivo de modificacién da valoracién do
posto de traballo que comporte un incremento nos complementos de destino
especifico.

Artigo 2: ORGANIZACION DO TELETRABALLO:

2.1: Duracién e prorroga:

a. A concesién inicial do teletraballo terd unha duracién maxima de 1 ano e sera
prorrogable de forma tacita anualmente, sen prexuizo das posibilidades de suspension,
perda de efectos, renuncia ou extincién automética.

b. A prorroga atoparase condicionada ao mantemento dos requisitos e das
necesidades do servizo que deron lugar ao acordo inicial, asi como ao satisfactorio
desempeno das tarefas asignadas.

C. O acordo de teletraballo poderd non ser prorrogado cando non poida ser
garantida a correcta prestacién de servizos pola unidade, mediante un informe
motivado do/a xefe/a de servizo ou do/a concelleiro/a correspondente.

d. A renuncia debera ser comunicada pola persoa traballadora 4 sGa unidade de
adscricion con, polo menos, 10 dias de antelaciéon ao vencemento da prérroga.

2.2: Sistema de teletraballo e distribucion da xornada:

Sera aplicable o réxime de xornada de traballo estipulado no Acordo - Convenio que
estea establecido no Concello do Porrino.

a. A prestacion de servizo garantira, en todo caso, un minimo de presencialidade
(artigo 10),co fin de favorecer o vinculo das persoas empregadas publicas coa
organizacion e o traballo en equipo.

b. A xornada semanal de traballo distribuirase nun maximo de 2 dias por semana
de forma non presencial mediante teletraballo, e o tempo restante en xornada
presencial. En ningln caso a xornada diaria de traballo podera fraccionarse para a sla
prestacion en ambas as modalidades. O nUmero maximo de xornadas que se poderan
desenvolver na modalidade de teletraballo non podera superar a metade das xornadas
laborais mensuais e en ninglin caso se poderan prestar servizos nesta modalidade de
forma continuada durante toda unha semana natural.

C. Por circunstancias sobrevidas que afecten ao persoal ou as necesidades do
servizo, mediante resolucion motivada do 6rgano competente, previa audiencia do/a
teletraballador/a, poderase modificar a distribucién da xornada de traballo entre a
modalidade presencial e non presencial. Esta circunstancia tamén se podera dar
sempre que sexa necesario reorganizar a distribucién das xornadas presenciais € non
presenciais nas unidades.

d. O persoal que tena concedida unha reducion de xornada terd que aplicar
proporcionalmente dita reducion a xornada presencial e & xornada teletraballable no
computo mensual.
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e. A prestacién laboral en réxime de teletraballo podera flexibilizarse, coa
solicitude dos/as empregados/as publicos/as, nos tramos que non sexan de
interconexion obrigatoria.

f. Dentro da sUa xornada laboral os traballadores/as permaneceran
interconectados obrigatoriamente de 9 a 14 horas.

2.3: Teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais:
a. O teletraballo sobrevido por circunstancias excepcionais podera ser requirido
cando se dean, entre outras, algunha das seguintes circunstancias:

1. Activacion de protocolos sanitarios que incorporen medidas de limitacion de
mobilidade, distanciamento social ou esixan un confinamento da poboacién.

2. Activacion dunha alerta por condiciéns meteoroloxicas adversas.

3. Calquera outra circunstancia que aconselle a permanencia do persoal

municipal nos seus domicilios en réxime de teletraballo, como poden ser seguridade
cidada, obras ou remodelaciéns nos seus lugares de traballo etc.

En todos estes casos, a Concelleria delegada/Alcaldia acordarad a medida e o &mbito de
aplicacion.

b. Podera ser requirido para traballar en teletraballo sobrevido por circunstancias
excepcionais todo aquel persoal municipal cuxa prestacién do servizo sexa presencial
de maneira ordinaria, pero que pola natureza das stas funciéns poida teletraballar.

Cando se produza algunha das circunstancias sinaladas no apartado anterior, ainda sen
ter o teletraballo voluntario concedido, habilitarase a posibilidade de teletraballar de
maneira puntual e polo tempo de duren as mesmas.

Nestes supostos, procurarase que os avisos se realicen con, polo menos, 24 horas de
antelacién, sempre que sexa posible, co fin de permitirlle ao cadro de persoal
comunicar os equipos informaticos dos que dispofien ou ben, no caso de carecer
destes, permitir o traslado aos seus domicilios dos equipos e material de traballo.

C. Non haberd un maximo de dias para prestar servizo nesta modalidade, de

maneira que se poderan realizar a totalidade das xornadas de maneira non presencial,
mentres se mantefan as circunstancias que causaron a obrigatoriedade de
teletraballar.

2.4: Dispoiibilidade de medios electrénicos e ferramenta dixital:

Agueles/as empregados/as publicos/as que dispoiian de medios electrénicos propios,
suficientes e adecuados poderan usalos, sempre de xeito voluntario e, en caso
contrario, fardn uso dos equipos dos que dispén o Concello para o seu destino ao
teletraballo, previa autorizaciéon para o seu traslado ao domicilio. Os medios propios
deberan contar coas condiciéns de ciberseguridade que poidan ser necesarias para o
desenvolvemento das funcidons que se deban desenvolver en réxime de teletraballo.

A forma de prestacion do teletraballo deberd realizarse a través da aplicaciéon
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"Gestiona", ou a ferramenta informatica da que dispén na actualidade o Concello, e
para aquelas persoas traballadoras que deban conectarse a aplicaciéns instaladas no
servidor do concello a través do sistema de acceso remoto do que dispon esta
institucién.

Artigo 3: DEREITOS E DEBERES:

3.1 : Caracteristicas e efectos xerais do teletraballo:

a) A adhesion ao teletraballo sera voluntaria e reversible en calquera momento previa
solicitude, sen prexuizo de que, como consecuencia da slUa revisiobn por parte da
Administracion, se determine a finalizacién da autorizaciéon, modificacién dos seus
termos ou suspension temporal previstas neste Regulamento.

b) O persoal que pase a desempenar o seu posto en réxime de teletraballo unha vez
implantada esta modalidade de prestacién de servizos mantera todos os dereitos legal
e convencionalmente previstos, tanto no presente texto coma no Acordo-Convenio
colectivo do Concello do Porrifio ou outras normas coas que conte o concello.

c) O réxime de teletraballo manterase polo tempo de duracion da prestacion de
servizos na modalidade non presencial e en tanto ocupe o posto de traballo
desempenado mediante esta modalidade e quedara sen efecto se cambia de posto de
traballo.

3.2: Dereitos do persoal gue desenvolve a sua actividade na modalidade de

teletraballo:

a) Teran os dereitos recolleitos no Acordo - Convenio colectivo do Concello do Porrifio,
na RPT e resto de normativa aplicable. Por extensién, estes dereitos serdn os que
ostenten se prestasen servizos no centro de traballo, salvo aqueles que sexan
inherentes & realizacién da prestacién laboral no mesmo de maneira presencial.

b) Teran dereito & intimidade no uso de dispositivos dixitais postos a sta disposicién e
fronte ao uso de dispositivos de videovixilancia e xeolocalizacién.

c) Poderan participar en asembleas telematicas ou presenciais e actividades
organizadas ou convocadas pola representacién legal do persoal traballador en defensa
dos seus intereses laborais segundo o seu réxime de teletraballo.

d) Non sufrirdn prexuizo nas suas condiciéns laborais, incluida a retribucion, a
estabilidade no emprego e a promocién profesional.

e) Terdn os mesmos dereitos ca o resto do persoal en materia de conciliacion e
corresponsabilidade.

3.3: Prevencion de riscos laborais:

As persoas teletraballadoras deberan comunicar o lugar ou lugares desde o/s que, con
caracter predominante, realizardn a prestaciéon do traballo non presencial, para os
efectos de seguimento, control e responsabilidades derivados do cumprimento da
normativa en prevencién de riscos laborais.

Unha vez autorizado o teletraballo, debera cubrirse o correspondente cuestionario de
autoavaliacion facilitado pola empresa de prevencién de riscos laborais, e
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corresponderalle a este servizo informar sobre o cumprimento dos requisitos minimos
nesta materia.

O/A traballador/a declarard por escrito que os equipos de traballo cumpren as
indicacions do Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposicions minimas de
seguridade e saude relativas ao traballo con equipos que inclien pantallas de
visualizacion e que o lugar de traballo se axusta as indicacions do Real Decreto
486/1997, de 14 de abril, sobre riscos laborais, polo que se establecen as disposiciéns
minimas de seguridade e saude nos lugares de traballo.

Sera responsabilidade dos/as empregados/as publicos/as o cumprimento do declarado
no cuestionario, asi como a adopcién das medidas correctoras que se proponan.

3.4: Dereito a desconexion dixital

No desenvolvemento da actividade garantirase o exercicio da desconexion dixital, nos
termos previstos no artigo 14.j bis) do Real Decreto Lexislativo 2/2015, de 23 de
outubro, polo que se aproba texto refundido da Lei do estatuto basico dos empregos
publicos, no senso de garantir, féra do tempo de traballo legal ou convencionalmente
establecido, o respecto do tempo de descanso, permisos e vacaciéns, asi como da sta
intimidade persoal e familiar.

3.5 : Proteccién e confidencialidade dos datos de caracter persoal

Na prestacion do servizo na modalidade non presencial cumprirase a normativa en
materia de proteccion de datos de caracter persoal e manterse a debida reserva
respecto aos asuntos que cofieza, nos mesmos termos ca no desenvolvemento das
stas funciéns na modalidade presencial.

Para estes efectos o/a traballador/a deberd manifestar por escrito que cumprird en
todo momento co establecido no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo
e do Consello de 27 de abril de 2016, sobre proteccion de datos, e o disposto na Lei
Organica 3/2018, de 5 de decembro de proteccién de datos persoais e garantia dos
dereitos dixitais (LOPDGDD)

ARTIGO 4: REQUISITOS PARA O DESEMPENO DO TELETRABALLO

4.1: Requisitos habilitantes:

O desempenio do teletraballo esixird a concorrencia dos seguintes requisitos:

a) Estar na situacion administrativa de servizo activo. Con todo, podera
presentarse a solicitude de autorizacion de teletraballo desde calquera situacion
administrativa que comporte a reserva do posto de traballo.

Poderase, asi mesmo, solicitar o reingreso condicionado & autorizacién de teletraballo.
De autorizarse a dita modalidade de prestacion de servizos, deberd de solicitarse o
reingreso ao servizo activo.
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b) Desempenar un posto de traballo que, pola sta natureza e caracteristicas
técnico-funcionais, é susceptible de ser prestado baixo esta modalidade.

Para estes efectos e a modo de referencia, considéranse postos de traballo susceptibles
de ser desempenados na modalidade de teletraballo os relacionados coas seguintes
funcioéns:

v Tramitacion de expedientes

Estudo e andlise de proxectos

Elaboracién de informes

Asesoria

Redaccioén, correccion e tratamento de documentos

Redaccion de informes, memorias, ditames, plans e proxectos
Introducién e xestidn de datos en aplicacidns informaticas
Xestidns telematicas con outras administracions ou coa cidadania
Xestioén de sistemas de informacién e comunicaciéns

Analise, deseno e programacién de sistemas de informacién e comunicacions

A NN N Y N N N NN

Outros de natureza analoga e calquera outro que se poida realizar en soporte
electrénico no que para o seu desenvolvemento se poida exercer de forma auténoma e
non presencial sen necesidade de trasladar documentacion en soporte papel.

c) Desempenar efectivamente o posto de traballo que se pretende desenvolver
en réxime de teletraballo ou outro de contido similar durante un periodo de 1 ano, no
Concello do Porrifo para garantir un correcto conecemento das funciéns que se van
realizar, a dindmica de traballo e as persoas coas que se vai tratar.

d) Ter os cofecementos informaticos, teoéricos e practicos, que garantan a
aptitude para o desenvolvemento da actividade, asi como, no seu caso, a proteccion
dos datos obxecto de tratamento.

e) Declarar que se coifecen as medidas que propon o Concello do Porrifio en
materia de prevencion de riscos laborais para o desempefio do posto e comprometerse
a cumprilas na data da autorizacion.

f) Dispoinier, na data en que comece o réxime de teletraballo, do equipo
informatico necesario do concello (podendo utilizarse voluntariamente o propio) dos
sistemas de comunicacién e da conectividade coas caracteristicas que defina o
Concello, en funcién da disponibilidade tecnoldxica e a seguridade dos sistemas.

g) Non seran por conta do concello os gastos derivados de luz,internet,mobiliarios
e demais ferramenta para o desenvolvemento nos seus lugares de teletraballo
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h) Non ter autorizada compatibilidade para o desempeno dun segundo posto de
traballo, cargo ou actividade no sector publico ou privado

i) Que o o6rgano competente (xefe/a de servizo-area/concelleiro/a), do que
depende o posto de traballo garanta, de acordo cos criterios internos de prestaciéon do
servizo, que a unidade pode realizar o seu traballo ordinario dunha maneira eficiente,
de acordo cos obxectivos establecidos.

O cumprimento dos requisitos establecidos neste apartado deberd manterse durante o
periodo de vixencia da autorizacién de prestacion de servizos en réxime de teletraballo.

4.2 Requisitos técnicos

a) Deberase disponer dun lugar de traballo adecuado &s funciéns que se van
desempenar. Este requisito valorarase nos termos establecidos no artigo 3, no
apartado de “prevencién de riscos laborais”.

b) Disponier de conexiéon & Internet co largo de banda suficiente para poder
conectarse a rede do concello

c) Dispor de equipo informatico basico, facilitado polo Concello do Porrifo,
segundo as disponibilidades (podendo utilizar voluntariamente os medios propios).

d) No caso de usar un equipo propio coémpre dispor das condicions de
ciberseguridade que poidan ser necesarias para o desenvolvemento das funciéns que
se deban desenvolver en réxime de teletraballo.

e) Teléfono mobil propio facilitado polo concello (podendo utilizar
voluntariamente o teléfono persoal) para os efectos de comunicacion nos periodos de
interconexion obrigatoria, para traballos que requiran especialmente a atencion
cidada.

ARTIGO 5: PROCEDEMENTO DE AUTORIZACION
5.1 Solicitude:
a. A solicitude de teletraballo realizarase a través do rexistro de entrada,

preferentemente de xeito electrénico; para o que se estableceran ddas convocatorias
anuais para a sua solicitude (xaneiro e xufo).

b. A solicitude contera a seguinte informacién:

i. As xornadas que pretenden ser desempehadas en réxime de
teletraballo.

ii. Declaracién de que posuen, na data da solicitude ou ben na data na que
tefa que realizarse a conexidon informatica, da conexién & Internet adecuada
para teletraballar.

iii. Autoavaliacién en materia de prevencién de riscos do lugar no que se
vai desempenar o teletraballo, a través do cuestionario facilitado pola empresa
de prevencion de riscos laborais.
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iv. Declaracién do/a empregado/a publico/a na que deberd manifestar por
escrito que cumprird en todo momento co establecido no Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello de 27 de abril de 2016, sobre
proteccién de datos, e o disposto na Lei Organica 3/2018, de 5 de decembro de
proteccion de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais (LOPDGDD)

C. Recibida a correspondente solicitude, no prazo maximo de 5 dias habiles, o/a
xefe/a do servizo ou unidade ou o/a concelleiro/a delegado/a da area, emitird un
informe no que propora ao 6rgano competente (Comision Paritaria) a concesion ou
denegacion do teletraballo. No informe deberd constar que, o/a empregado/a
publico/a que pretende acollerse & modalidade de teletraballo, podera cumprir co
traballo encomendado dentro da unidade/departamento de xeito satisfactorio.

d. As solicitudes poderan ser denegadas por algunha das seguintes causas:
i. Por non reunir o/a empregado/a os requisitos establecidos no artigo 4.a).
ii. Por cambio de posto de traballo.
iii. Por necesidades do servizo.

iv. Por limitacions tecnoldxicas das infraestruturas ou a imposibilidade de garantir
a conectividade co lugar de teletraballo.

v. Pola non aceptacién voluntaria do contido integro do presente regulamento.
vi. Por calquera causa debidamente xustificada.

As propostas denegatorias, deberan ser debidamente motivadas e, no caso de que
estriben en necesidades do servizo, estas deberan de ser especificadas.

5.2: Autorizacion

a. Emitido o informe previsto no apartado 5.1.c, a Comisién Paritaria de
Seguimento composta por delegados de Persoal Funcionario,Presidenta e Vocais do
Comité de Empresa asi como o alcalde/esa ou membro en quen delegue a presidencia
autorizara ou denegara a solicitude presentada.

A comunicacion da autorizacion ou denegacién de prestacion de servizos en réxime de
teletraballo, sera notificada electronicamente ao correo que figure na solicitude, no
prazo maximo de 10 dias habiles desde a emision do informe por parte do/da xefe/a do
servizo ou unidade ou o/a concelleiro/a delegado/a da area.

b. Autorizado o teletraballo, remitiraselle ao servizo de prevenciéon de riscos o
cuestionario-autoavaliacion de prevencion de riscos laborais para os efectos de
cumprimento dos requisitos ou da proposta de adopciéon de medidas correctoras que
se propoian, as cales, tal € como se indicou no artigo 3, seran adoptadas polas persoas
empregadas publicas.

C. O prazo maximo para emitir unha resolucién sera de 1 mes desde a solicitude.
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d. Agora ben, se concedido o teletraballo, este concello non dispén de medios
informaticos para lle entregar ao/a teletraballador/a e o/a empregado/a non dispén
voluntariamente dos medios informaticos propios suficientes o inicio da prestaciéon
guedara condicionada a adquisicion por parte do Concello dos medios necesarios.

ARTIGO 6: REVISION

A autorizacion da prestacion do servizo na modalidade non presencial, podera ser
revisada polo 6rgano competente.

A revision da autorizacion determinara a sua finalizacion ou a modificacién dos termos
nos que foi concedida cando se produza unha das seguintes causas:

1. Por necesidades do servizo, debidamente acreditadas.

2. Por incumprimento das tarefas concretas ou obxectivos fixados pola persoa
concelleira/xefa de servizo-unidade ao que se atopa adscrita a persoa teletraballadora.

3. Por causas sobrevidas que alteren substancialmente as condicions e requisitos
gue motivaron a resolucion de autorizacién, en particular o incumprimento dos
requisitos técnicos ou estruturais citados neste regulamento.

4, Pola modificacién das circunstancias que motivaron a slla concesion.

5. Por non adoptar as medidas preventivas e correctoras recomendadas polo
Servizo de Prevencién de Riscos Laborais.

6. Por non adoptar as medidas recomendadas en materia de proteccion de datos
de caracter persoal, asi como a confidencialidade destes.

7. Concorrencia de causas sobrevidas graves cuxa duracién non se poida predicir e
gue afecten & prestacion do servizo.

O procedemento para acordar a revision da autorizacidon suxeitarase as seguintes
regras:

a. Nestes supostos daraselle audiencia 4 persoa afectada, quen dispora dun prazo
de 7 dias naturais para presentar as alegaciéns e as probas que estime oportunas en
defensa dos seus intereses.

b. O 6rgano competente, unha vez tramitado o procedemento, e quedando
acreditada a necesidade de modificar os termos da autorizacion de teletraballo ou
finalizar a mesma, ditara unha resolucién motivada.

C. Entre a notificacién da resolucion anterior e a efectividade da nova distribucién
da xornada ou da incorporacién presencial total, mediard un prazo non inferior a 15
dias naturais, tempo suficiente para que o/a teletraballador/a poida realizar as
adaptacions necesarias derivadas da nova distribucion da xornada semanal ou da
incorporacién presencial total.
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ARTIGO 7: SUSPENSION TEMPORAL

a) A autorizacion para a prestacion do servizo na modalidade de traballo non presencial
podera suspenderse temporalmente por circunstancias sobrevindas que afecten aos/as
empregados/as publicos/as ou as necesidades do servizo que xustifiquen a medida.

b) Con independencia da causa que motivase a suspension, o periodo de tempo en que
se suspendese o teletraballo serd computable para os efectos do disposto por este
Regulamento con relacién a duracién maxima do teletraballo.

ARTIGO 8: FINALIZACION.

a) A finalizacion do teletraballo producirase por algunha das seguintes causas:

1. Cesamento no posto de traballo

2. Renuncia

3. Como consecuencia da resolucién de revision da autorizacion e do seguimento
periddico de cumprimento do teletraballo

b) Nos casos de renuncia, esta debera ser comunicada ao 6rgano competente ao que
estea adscrita a persoa interesada, que ditara resolucion de finalizacion da prestaciéon
do servizo na modalidade de teletraballo por renuncia expresa da mesma e indicara a
data de incorporacion 4 modalidade presencial.

ARTIGO 9: MODIFICACIONS

No suposto de que se alteren as circunstancias do/a teletraballador/a e este/a
considere necesario realizar unha modificacién das condiciéns da sta xornada en
teletraballo deberd solicitar a modificacién pretendida que serd obxecto do
procedemento de autorizacion indicado no artigo 5.

ARTIGO 10: PORCENTAXE MINIMA DE TRABALLADORES/AS PRESENCIAIS

Serd cada xefe/a de servizo-unidade ou ben o/a concelleiro/a de area o/a que
determine os efectivos minimos que deben prestar servizo presencial en cada unidade,
establecéndose un minimo de persoal presencial do 50% en cada departamento.

ARTIGO 11: CRITERIOS PREFERENTES DE AUTORIZACION

11.1 Cando concorresen varios/as empregados/as publicos/as que desexen prestar o
servizo mediante xornada non presencial por teletraballo e pertenzan & mesma
unidade de traballo, esgotadas no seu caso as posibilidades de rotaciéon ou de acordo
entre os/as propios/as traballadores/as empregados/as publicos/as, que garantan a
porcentaxe minima arriba indicada, valoraranse preferentemente, as seguintes
circunstancias debidamente acreditadas:

1°)Conciliacién da vida familiar e persoal coa laboral, que tefian ao seu cargo
persoas maiores que precisen coidados continuados, fillos/as menores de 12
anos,descendentes con discapacidade, familiares ata o segundo grao de
consanguinidade ou afinidade.
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2°) Empregados/as publicos/as cunha discapacidade ou diversidade funcional
gue dificulte a sta presenza fisica no posto de traballo.

3°) Empregados/as publicos/as vitimas de violencia de xénero.

4°) Mellores avaliaciéns no cumprimento das tarefas ou obxectivos da
unidade.

5°) Non ter autorizada compatibilidade para o desempeiio dun segundo
posto de traballo, cargo ou actividade no sector publico ou privado.

11.2 As referencias que neste apartado se fan a fillos/as entenderanse feitas tamén a
aquelas persoas que se atopen en réxime de tutela ou acollemento, tanto do/da
empregado/da publico/a como do/a seu/sta conxugue ou parella de feito.

11.3 Enténdese por persoas con discapacidade ou diversidade funcional aquelas que
tenan reconecido un grao de discapacidade igual ou superior ao 33 %, ou que tenan tal
consideracion nos termos que establece o artigo 1.2 da Lei 51/2003, do 2 de
decembro, de igualdade de oportunidades, non discriminacién e accesibilidade
universal das persoas con discapacidade.

11.4 Asi mesmo as referencias que neste apartado se fan ao parentesco en grao de
afinidade inclien tamén o parentesco entre o/a empregado/a publico/a e os/as
parentes por consanguinidade da sta parella de feito.

ARTIGO 12: SUPOSTOS EXCEPCIONAIS

Os/as empregados/as publicos/as que aleguen supostos excepcionais de caracter
temporal que impidan a presenza no posto de traballo, pero permitan o teletraballo e
gue relinan os requisitos establecidos no artigo 4, poderan solicitar con caracter
puntual e excepcional, a prestacién en teletraballo previa xustificacion das devanditas
circunstancias excepcionais, previa comunicaciéon a Comision de Seguimento.

A resolucion destes supostos levara consigo un tramite de urxencia, que implicara a
reducién dos prazos establecidos no artigo 5 4 metade.

Os/as empregados/as publicos/as incluidos/as nestes supostos excepcionais volveran a
prestar os seus servizos na xornada presencial que tifian asignada, unha vez que cesen
as causas excepcionais que motivan a sta solicitude.

ARTIGO 13: SISTEMA DE CONTROL HORARIO

O Concello establecera e adaptarad os mecanismos de comprobacién do cumprimento
do horario a través dos sistemas de control de presenza operativos en cada momento.

ARTIGO 14: SEGUIMENTO

Calquera consideracién en interpretacién do presente Regulamento examinarase e
resolverase na Comisién Paritaria para o seu seguimento tras a entrada en vigor do
Regulamento. Tera, entre outros, as seguintes dereitos:
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a) Confecer as incidencias e as queixas que se produzan.

b) Participar na proposta dos criterios orientativos con relacion aos postos
excluidos do réxime de teletraballo e na elaboraciéon dos criterios de interpretacion
para a correcta aplicacion deste acordo.

c) Recibir informaciéon das resoluciéons denegatorias e das causas que as
motivan.

d) Conecer e debater o informe anual.

e) Formular propostas de mellora.

A sGa composicién serd paritaria e reunirA a Administracibn e as persoas
representantes das organizaciéns sindicais subscritoras do Regulamento.

A comisién de seguimento reunirase de xeito ordinario unha vez por trimestre e de
forma extraordinaria cando o aconselle calquera circunstancia.

ARTIGO 15: ENTRADA EN VIGOR

O presente Regulamento entrara en vigor aos 15 dias desde a publicacion integra do
seu texto no Boletin Oficial da Provincia de Pontevedra.
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